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A.Introduccion

El National Reporting System (NRS) es la oficina federal que supervisa el cumplimiento de
los requisitos de reportes del Programa de Educacion para Adultos, establecidos por la Ley
Publica Federal 113-128, “Workforce Innovation and Oportunity Act of 2014, Tittle 1l: Adult
Education and Family Literacy”, legislacién que autoriza el Programa de Educacion para
Adultos Federal. EI NRS define qué datos deben ser recopilados, con qué frecuencia deben
ser reportados, la metodologia para calcular los datos y la estructura del reporte federal.

La rendicion de cuentas de las actividades autorizadas y realizadas por los proveedores
de servicio se reporta a través del Informe de Rendimiento para el NRS. Este informe
consta de 14 tablas de datos cuantitativos, Tabla SPR (Statewide Performance Report),
Tabla MSG (Measurable Skill Gains) Assesment Policy For Puerto Rico 2020, y, por ultimo,
Data Quality Checklist for Puerto Rico. Los datos representados en las tablas de
rendimiento constan de: datos demogréaficos de los participantes (edad, raza, etnia,
género, nivel de escolaridad, empleabilidad, entre otros), datos de participacién (niveles de
funcionamiento servidos, cantidad de participantes por nivel, cantidad de participantes por
servicio, horas contacto), y datos de ejecucion (participantes que lograron uno 0 mas
niveles de funcionamiento, porcientos de ejecucion por nivel de funcionamiento, tipos de
ganancia educativa alcanzada, cantidad de participantes que se quedan en el mismo nivel
y cantidad de participantes que reflejan logros luego de la salida del programa, entre otros
datos.

El Programa de Educacién para Adultos (PEA) funciona a traveés ciclos educativos, en los
cuales un participante puede completar uno o mas grados, dependiendo del nivel de
funcionamiento donde esté matriculado (ver Apéndice 2). EI PEA requiere que los
proveedores de servicio entreguen un Informe de Rendimiento para el NRS,
correspondiente a cada ciclo escolar y al final de cada afio escolar un Informe de
Rendimiento Global. Para cumplir con el reporte de datos, el Programa de Educacion para
Adultos cuenta con una base de datos conocida como el Sistema de Informacion para
Adultos (SIA). El SIA es un sistema de informacion tipo “web base”, lo que significa que los
usuarios pueden ingresar al sistema desde cualquier dispositivo con conexion a Internet.
El uso del SIA es obligatorio para todos los proveedores de servicios educativos.

Este manual tiene como objetivo orientar el trabajo de los usuarios, sobre todo el del
Auxiliar Administrativo | de los centros de servicios educativos de adultos, y presentar de
forma clara, secuencial y especifica las actividades y procesos a seguir para registrar en el
SIA los datos requeridos por el NRS y el DEPR. Asi mismo, editar y eliminar datos, generar
procesos Yy reportes, y validar las tablas de rendimiento, entre otras actividades
importantes.

Es importante sefalar que, en la medida que se presenten variaciones en la ejecucion de
los procedimientos, en la politica publica establecida por el PEA, en la estructura
organizacional o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, este
documento esta sujeto a actualizaciones.



B.Indicadores primarios — Ejecucién

La Seccion 116 de WIOA, establece los indicadores que utilizaran los seis programas
subvencionados para medir su ejecucion y la efectividad del servicio ofrecido. Los
indicadores contenidos en la Seccion 116 son:

1. Medicion de la ganancia educativa: porcentaje de participantes que, durante un
afo escolar, estaban en un programa de educacion o adiestramiento dirigido a una
reconocida credencial postsecundaria o empleo y que lograron ganancia
educativa, definida como un progreso académico, técnico, ocupacional, u otro tipo
de progreso, a través de dicha credencial o empleo.

2. Empleo en el 2do trimestre: porcentaje de participantes que estan en un empleo
no subsidiado durante el segundo trimestre luego de la salida del programa.

3. Empleo en el 4to trimestre lueqo de la salida: porcentaje de participantes que
estan en un empleo no subsidiado durante el cuarto trimestre luego de la salida del
programa.

4. Mediana del Ingreso — 2do trimestre luego de |la salida: mediana del ingreso de
los participantes que estan en un empleo no subsidiado durante el segundo
trimestre luego de la salida del programa.

5. Logro de Credenciales: porcentaje de participantes que obtuvieron el diploma de
escuela superior 0 su equivalente reconocido y se matricularon en un programa de
adiestramiento o educacién postsecundaria durante su participacion en el programa
o dentro de un afio después de la salida del programa. Porcentaje de participantes
gue obtuvieron el diploma de escuela superior 0 su equivalente reconocido y empleo
durante su participacion en el programa o dentro de un afio después de la salida del
programa. Porcentaje de participantes matriculados en un programa de educacion
o adiestramiento que obtuvieron una credencial postsecundaria reconocida durante
su participacién en el programa o dentro de un afio después de la salida del
programa.

6. Efectividad en el Servicio a Patronos: la seccion 116(b)(2)(A)()(VI) requiere que
los Departamentos establezcan un indicador primario para medir la efectividad en el
servicio a patronos. Los departamentos disefiaran tres enfoques pilotos para calibrar
cuan bien el sistema de la fuerza laboral cumple con las necesidades criticas de la
comunidad empresarial.

Estos indicadores seran utilizados por el PEA para evaluar la ejecucién de los proveedores
de servicios anualmente y para determinar su efectividad en el servicio de los participantes.
Los indicadores primarios son el mecanismo de rendicion de cuentas mas importante para
un proveedor de servicios. Hasta el momento, el Unico indicador que cuenta con porcientos
de ejecucidon negociados con el gobierno federal lo es la medicion de la ganancia educativa
(ver Apéndice 3).



C.Sistema de Informacion para Adultos

El SIA cuenta con 9 mddulos de produccion. El acceso a los modulos del SIA dependera
del rol asignado al usuario durante la creaciéon de su cuenta de acceso. Consulte el
Apéndice 4 para que se familiarice con los iconos (botones) disefiados para ejecutar los
procesos de la plataforma. La mayoria de los iconos (botones) se repiten a través de todas
las pantallas del SIA. Conocer la funcionalidad de cada uno es crucial para el buen
desemperio en la plataforma.

Los moédulos del SIA son:

1. Médulo de Administraciéon — en este modulo la mesa de apoyo configura la
plataforma del SIA.

2. Médulo de Asuntos Académicos — en este médulo el personal de la mesa de
apoyo regula los afios académicos, politica publica y términos de cada ciclo escolar.

3. Médulo de Organizacién Escolar — en este modulo el personal de la mesa de
apoyo crea el contrato de cada centro, configura los ofrecimientos autorizados en la
propuesta, los niveles de funcionamiento, asigna la cantidad de vacantes de cada
contrato y establece las fechas limites de ciertas tareas. El auxiliar administrativo
crea el perfil del centro (teléfono, direccion, edificios y salones) y crea las secciones
de clases segun la organizacion escolar establecida por el proveedor de servicios y
genera (imprime) el informe de organizacion escolar.

4. Mobdulo de Personal — en este médulo el auxiliar administrativo crea un perfil y un
contrato para cada empleado, asigna las secciones de clases al maestro y genera
(imprime) el reporte de personal contratado.

5. Médulo de Admisiones — en este mddulo el auxiliar administrativo crea el perfil de
los participantes (informacion personal, datos demograficos, de empleabilidad y
escolaridad) y realiza la matricula de los participantes.

6. Médulo de Registraduria — en este mddulo el auxiliar administrativo convalida los
cursos que trae el participante en su expediente académico, asigna los cursos a los
participantes, registra la asistencia, las notas parciales y somete las notas finales.

7. Médulo de Seguimiento de Logros — en este modulo el consejero escolar genera
un cuestionario para cada participante listado en la consulta del segundo trimestre
y en la consulta del cuarto trimestre luego de la salida del programa.

8. Médulo de Reportes — en este mddulo los usuarios generan (imprimen) todas las
consultas configuradas en el SIA: tablas del informe de rendimiento, reportes
generales y la certificacion del informe de rendimiento.

9. Moddulo de Seguridad — en este mddulo la mesa de apoyo crea y configura los roles
y accesos de los usuarios del SIA.



llustracion 1. Médulos del Sistema de Informaciéon para Adultos

ki

Region EINTEIRG Municipio FENIEONRG Centro [ERCE) v

Admidstracion Asuntos Acadeniicos
Organizarion Escolar Personal
Advdsiones Registradwia
Seguimiento de Logros Reportes

Seguridad

D.Roles y Responsabilidades de cada Usuario

Los usuarios del SIA son:
1. Personal de la mesade apoyo del SIA en nivel central — responsable de resolver
las incidencias de la plataforma y de ofrecer asistencia técnica a los usuarios del
SIA.

2. Personal ubicado en las regiones educativas, entiéndase director del PEA
regional y Auxiliar Administrativo Il — responsable de supervisar las actividades
de recopilacion y reporte de datos de los centros de servicios educativos de adultos
dentro de su oficina regional educativa.

3. Proveedor del centro de servicios educativos de adultos — responsable de
supervisar, validar y certificar las actividades de recopilacién y reporte de datos de
su centro de servicios. Las tareas de supervisién de la entrada de datos incluyen,
pero no se limitan a:

a. Realizar una muestra aleatoria, debe comparar el INTAKE del SIA con el
manual para validar que todos los datos fueron registrados y que los mismos
son correctos.

b. Utilizar la Lista Oficial de Participantes Matriculados para validar:

i. Total de participantes matriculados en el centro
ii. Total de participantes matriculados y activos por nivel de
funcionamiento
iii. Que para todos los participantes se reflejan datos bajo las columnas
de etnia, empleabilidad y educacion.



h.

Validar que el consejero escolar convalidé correctamente los cursos que trajo
el participante en su expediente académico y que el auxiliar administrativo
los registré en su totalidad en el SIA.

Validar que el programa de clases de cada participante es correcto y que los
cursos asignados son los correspondientes. Realice una muestra aleatoria
para validarlo.

Verificar que el calculo de horas contacto registrada a la fecha de evaluacion
coincide con el registro de horas contacto de la seccion de clases evaluada.
Validar que las notas parciales coincidan con el registro del maestro de la
seccion de clases evaluada. Realice una muestra aleatoria para validarlo.
Verificar la cantidad de participantes que pasa de nivel y compararlo con la
Tabla 4.

I. Los participantes de ABE 5 Parte Ay ABE 6 Parte A no progresan de
nivel. La ganancia de ABE 5 esta en los participantes de 10mo. que
pasan a 11mo.

ii. Solo los participantes que tomen pre y postprueba de ESL pueden
pasar de nivel.

Generar, validar, cuadrar y certificar el informe de rendimiento y los
documentos de soporte requeridos.

4. Auxiliar Administrativo | del centro de servicios educativos de adultos —
responsable de entrar los datos al SIA y de certificar el reporte de datos de su centro
de servicios. Las tareas de entrada de datos incluyen, pero no se limitan a:

a.

Qo

Creacion del perfil y matricula del participante
I. Cumplimentar en su totalidad los encasillados de los enlaces:
1. Informacion del Participante,
2. Informacion Demografica,
3. Educacion
4. Documentos
5. Matricula

ii. Comparar el INTAKE del SIA con el INTAKE cumplimentado
manualmente para validar los datos registrados.

iii. Generar un INTAKE para cada participante.

iv. Generar la Lista Oficial de Participantes Matriculados.

Crear el programa de clases de cada participante.
Tomar y certificar la asistencia diaria de los participantes
Registrar las horas contacto presenciales semanalmente.
I.  Registrar las horas contacto por concepto de trabajos especiales
semanalmente.
Registrar las notas parciales correspondientes a los cursos de ABE 2, ABE
3, ABE 4, ABE 5y ABE 6.
Someter notas finales:

i. Luego de validar que las notas parciales registradas son correctas,
debe someter nota final para cada seccién de clases.

ii. En el caso de ABE 1, ESL y Ley 217 deben registrar aprobado o no
aprobado para cada participante y luego someter la nota final de la
seccion.

Certificar el informe de rendimiento y los documentos de soporte requeridos.
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5. Consejero Escolar del centro de servicios educativos de adultos —responsable
de realizar la encuesta de seguimiento de logros y de reportar los datos relacionados
a los indicadores primarios establecidos por WIOA. (Haga referencia a la Guia para
establecer los cohortes y reportar el seguimiento de logros de los indicadores
primarios de WIOA).

6. Monitores del PEA - los monitores del PEA utilizan en el SIA el rol de “Monitor”
para visualizar distintas pantallas y realizar varias consultas. Estos tienen
permisos para ver todos los modulos y los mismos accesos que los Auxiliares
Administrativos | y Proveedores de Servicios. El acceso no incluye permisos para
afadir o editar registros, pero si para ver y navegar en todas las areas. Incluyendo
los permisos para descargar documentos.

7. Personal de la Unidad de Examenes, Diplomas y Certificaciones — el personal
de la UEDC utiliza en el SIA el rol de invitado (guest) para visualizar distintas
pantallas y realizar varias consultas como la del Historial Académico del Estudiante.

E. Proceso de Registro de Datos

El usuario principal del SIA es el auxiliar administrativo debido a que es el responsable de
ingresar todos los datos en la plataforma. El proceso de entrada de datos en uno ciclico y
repetitivo. Esta seccién del manual pretende guiar al auxiliar administrativo durante todo el
proceso de entrada y edicién de datos.

1. Solicitar Cuenta de Acceso
El trémite para que un usuario solicite acceso al SIA es realizado a través de la mesa
de apoyo del SIA, ubicada en nivel central. El empleado debera proveer la siguiente
informacion para solicitar la cuenta de acceso: nombre completo, puesto, ubicacion y
correo electrénico. La mesa de apoyo notificara al correo electronico, identificado por el
usuario, el nombre de usuario otorgado y la contrasefa provisional. Es importante que
cada usuario establezca una contrasefia propia al momento de ingresar por primera vez
a la plataforma. Los usuarios deben mantener la confidencialidad y nunca compartir su
contrasena con un tercero.

2. Entrada al SIA
Una vez el usuario posee una cuenta de acceso registrada puede ingresar al SIA
desde cualquier dispositivo electronico. Los pasos para ingresar al SIA son los
siguientes:
1. Ingrese en el navegador (Internet Explorer, Google Chrome, etc.) la
siguiente direccioén: http://sia.dde.pr
2. 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).
3. Presione el botdn de [Ingresar]

Cuando los auxiliares administrativos, consejeros escolares y proveedores de servicios
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ingresan al SIA el Centro aparece predeterminado. Los directores regionales, auxiliares
administrativos regionales y personal de la mesa de apoyo deben seleccionar el centro que
desean trabajar ingresando la siguiente informacion: region, municipio y nombre de centro.

llustracion 2. Pantalla de ingreso al Sistema de Informacién de Adultos

2cion de
< o,

o'
SIA *

Programe de Balmncion pars Adulias

%

getenade,,

Nombre Usuario:
Contrasefia:
¢ Olvidé la contrasefia?

Ayuda

3. Someter Incidencia en la Plataforma SIA
1) Ingrese en el navegador (Internet Explorer, Google Chrome, etc.) la
siguiente direccion: http://sia.dde.pr — ambiente de produccién

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

4) Luego completara todos los blancos correspondientes como: nombre de
remitente, puesto, centro, email, teléfono de contacto, categoria (escogeran el
modulo que corresponde a la incidencia que esta enviando). Ejemplo, sila
Incidencia es dificultad en matricular un estudiante, pues escogera el Médulo
de Admisiones. En descripcion colocara informacién que nos ayude a resolver
la incidencia. Por ultimo, Anejo (opcional) puede adjuntar algiin documento o
“Print Screen” del error que le brinda el sistema o plataforma.

5) Presionar el boton SOMETER.

4. Pasos para la entrada y edicion de datos del SIA

Un auxiliar administrativo sera efectivo en el proceso de entrada de datos siempre y
cuando realice las tareas programadas en la secuencia establecida y utilice como guia
este manual. Procurando una mayor y clara comprension del trabajo a realizar, hemos
dividido todas las actividades requeridas en el SIA en nueve simples pasos.

Al inicio de cada afio escolar, durante el primer ciclo, el auxiliar administrativo debera
completar los nueve (9) pasos. En los ciclos subsiguientes, del mismo afo escolar,
ciertas tareas no son requeridas. A continuacion, presentamos un resumen de los
pasos.


http://sia.dde.pr/

REQUERIDOS POR
CICLO
PASOS Y SECUENCIA DE TAREAS REQUERIDAS : :
ler Ciclo Ciclos
subsiguientes
Paso #1. Creacion de la Organizacién Escolar Si Si
Crear o editar el perfil del centro Si No
Crear las secciones de clases Si Si
Paso #2. Creacion del Contrato del Personal Si No
Crear o editar perfil del empleado Si No
Crear el contrato del empleado Si No
Paso #3. Asignar Secciones de Clases Si Si
Paso #4. Matricula de Participantes Si Si
Crear o editar el perfil de un participante Si Si
Matricular los participantes Si Si
Paso #5. Convalidacion de cursos Si Si
Validacién de la convalidacién Si Si
Paso #6. Crear el Programa de Clases del Participante Si Si
Paso #7. Registro de Asistencia Si Si
Paso #8. Registro de Notas Parciales Si Si
Paso #9. Someter secciones de clases Si Si

Paso #1 Creacion de la Organizacion Escolar — Modulo de Organizacion Escolar

El personal de la mesa de apoyo en nivel central crea en el médulo de organizacion escolar
el Contrato del Centro, configura el ofrecimiento, los cursos y asigna las vacantes en
Permisos de Niveles, segun el desglose del presupuesto aprobado. Es de suma
importancia que el proveedor de servicios verifique y valide los servicios autorizados antes
de trabajar la organizacién escolar. El centro de servicios debera crear una seccidén de
clases para cada ciclo del ano escolar. El Auxiliar Administrativo recibe el informe de
organizacion escolar trabajado por el proveedor de servicios y comenzara a crear o editar
el perfil del centro a partir del enlace “Teléfonos”.

Importante: Si un ofrecimiento (Educacion Basica, Educacion Secundaria, Ley 217, Inglés
Conversacional o Educacion Civica) o nivel de funcionamiento no esta disponible en el SIA
consulte su desglose de presupuesto. Si el ofrecimiento aparece en el desglose de
presupuesto significa que la mesa de apoyo no lo incluyé durante la configuracién del
sistema. Comuniquese de inmediato con la mesa de apoyo para que la incidencia sea
resuelta. No cree una seccion de clases con un ofrecimiento o nivel de funcionamiento
incorrecto. Esta accion perjudicara la rendicion de cuentas y ejecucion de su centro.
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llustracion 3. Médulo de Organizacién Escolar

Rol Usuario: CARABALLO RUIZ, ANGEL A Ultima Entrada 21 B:41:18 PM
Regiin [EENIRG Municipio ETNRd Centro (R ~

Direccitn
Edificios y Salones
Calendario Académico

Org colar
Secciones de Clases
Repotes

Crear o Editar Perfil del Centro
El trabajo de crear o editar el perfil del centro comienza a partir del enlace “Teléfonos”.
Ingrese, edite o elimine la informacion necesaria y continte en el proximo enlace.

Enlace de Teléfono

Anadir Teléfono Editar Teléfono
Presione enlace de “Teléfono” (En este enlace | 1. Seleccione el teléfono a editar
el Auxiliar Administrativo comenzard la presionando el boton de [Editar] -«
entrada de datos) 2. Modifique los detalles necesarios
1. Presione el botén de [Afadir/Crear] 3. Presione el botén de [Guardar] |
2. Debe llenar el cédigo de Area, 4. Presione el enlace ‘Volver’

Teléfono, Extension

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

4. Presionar el boton de [Guardar] |

Enlace de Direccion

Anadir Direccion Editar Direccién
Presione enlace de “Direccién” 1. Seleccione la direccion a editar
1. Presione el botén de [Afadir/Crear] presionando el boton de [Editar]
2. Seleccione el tipo de direccién, el pais | 2. Modifique los detalles necesarios
y el pueblo 3. Presione el boton de [Guardar] |
4. Presione el enlace “Volver”

3. Entre la Direccion
4. Seleccione el cédigo postal

5. Presionar el bot6n de [Guardar] |

Enlace de Edificios y Salones

La organizacion escolar se crea utilizando una estructura de tiempo (afio y término)
servicio (ofrecimiento, nivel y curso) y lugar (edificio y sal6n). Es importante que esta
informacion sea registrada correctamente en el SIA.

11



Anadir Edificio Buscar Edificio Editar Edificios
Presione enlace de “Edificios | 1. Entre y/o seleccione el/los | 1. Entre y/o seleccione el/los

y Salones de Clases” criterio(s) de busqueda criterio(s) de busqueda
1. Presione el boton de 2. Presione el botén de 2. Presione el botén de
[Afiadir/Crear] [Buscar] [Buscar]
2. Entre los siguientes 3. Seleccione el edificio a

datos: Nombre del

Edificio, Nombre corto editar presionando el

bot6n de [Editar]

del Edificio y .
Descripcion. 4, Modlflqu_e los detalles
3. Presionar el boton de necesarios
[Guardar] 5. Presione el boton de
[Guardar]
6. Presione el enlace
“Volver”

Importante: Al afiadir y editar los salones el auxiliar administrativo debera tener en cuenta que la
capacidad méaxima del salén (cupo de participantes). Si la capacidad maxima identificada en el SIA
para un salén es 10 participantes, el SIA solo permitird asignar el curso ubicado en ese sal6n a 10
participantes, cuando intente crear el programa de clases en el médulo de registraduria.

Afadir Salon de Clases Buscar Salon de Clases Editar Salén de Clases
Presione enlace de “Edificios | 1. Entre y/o seleccione el/los | 1. Entre y/o seleccione el/los
y Salones de Clases” criterio(s) de basqueda criterio(s) de busqueda

1. Seleccione el Edificio | 2. Presione el botén de 2. Presione el botdn de
2. Entre los siguientes [Buscar] [Buscar]
datos: Numero de 3. Seleccione el salon de
sa!on, capamdqd clases a editar
maxima, capacidad presionando el boton de
minimay descripcion [Editar]
del 5_‘""0” 4. Modifique los detalles
3. Presionar el botén de necesarios
[Guardar] 5. Presione el boton de
[Guardar]
6. Presione el enlace
“Volver”

Creacion de las secciones de clases

Cada seccion de clases creada en el SIA posee un identificador unico. Antes de crear las
secciones de clase debe validar que el perfil del centro (edificios y salones) es el correcto.
El proveedor de servicios antes de solicitar al auxiliar administrativo que cree las secciones
de clases en el SIA debe validar que los periodos establecidos para cada seccion cumplen
con el minimo de horas requeridas en la politica publica del PEA.

Importante: El auxiliar administrativo creara en el SIA la misma cantidad de cursos (una seccién
por grupo) que se ofrecen fisicamente en el centro. No duplique la cantidad de secciones de clases
en el SIA. Duplicar las secciones para ingresar multiples horarios no es una buena practica y
afectara el reporte de sus datos. Los servicios de ABE 1 requieren la creacién de una sola seccion
de clases que integra todas las materias. Los cursos electivos se trabajan Unicamente en los niveles
de ABE5SA y ABEGA.
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Anadir Seccion de Clases Buscar Seccion de Clases

Editar Seccién de Clases

Presione enlace de “Seccion 1. Entre y/o seleccione el/los

de Clases” criterio(s) de busqueda
1. Presione el enlace de | 2. Presione el botén de
Secciones de Clases [Buscar] |

2. Presione el botén de
[Afadir/Crear]

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

4. Presione el boton de
[Guardar] |

5. Presione el enlace
‘Volver’

1. Seleccione el Termino
Académico y la Sesion

2. Presione el botén de
[Buscatr] |

3. Seleccione la seccion a
editar presionando el
botén de [Editar]

4. Modifique los detalles
necesarios

5. Presione el boton de
[Guardar]

6. Presione el enlace
“Volver”

Paso #2 Creacion del Contrato del Personal Nombrado — Médulo de Personal

El auxiliar administrativo utilizara el Formulario de Recopilacion de Datos del Personal

(Apéndice 5) para:
1. Crear o editar (actualizar) el perfil del empleado

2. Crear un contrato para cada persona hombrada en el centro y afiadir o editar el
perfil de cada empleado. Esta accion se realiza una vez al afio.

El Auxiliar Administrativo comenzara a trabajar en el enlace “Informacion Personal”.

llustracion 4. Modulo de Personal

ol Ustuari: CARABALLO RUIL, ANGEL A Utima Entrade: 1041872021 65624 PM
Regilin HMunicipio B I (emm

Contactos
Destrezas

Contreto de Persona
Certficacianes
Asignar Secciones
Regates




Crear o Editar Perfil del Empleado

Crear un nuevo perfil

Buscar un perfil

Editar los Datos

Presione enlace de
“Informacién Personal”

1. Presione el botén de
[Afadir/Crear]

2. Registre los siguientes
datos: Nimero de
Empleado, Nombre,
Inicial, Apellidos,

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 boton de
[Buscar] |

1. Entre y/o seleccione el/los
criterio(s) de busqueda

2. Presione el botén de
[Buscar] |

3. Presione el botdn
en forma de flecha
correspondiente al

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, Afos de
Experiencia en
Educacioén de Adultos
y Fecha en que
comenzo a trabajar.
3. Presionar el botén de
[Guardar] |

personal a editar
4. Modifique los detalles

necesarios

5. Presione el botdn de
[Guardar] \

6. Presione el enlace
“Volver”

Afiadir Direccion

Editar Direccion

Presione el enlace de “Informacién personal”.
1. Presione el botdn de [Afadir/Crear]
2. Seleccione el tipo de direccion, el pais
y el pueblo
3. Entre la direccion
4. Seleccion el codigo postal
5. Presione el boton de [Guardar] |

Editar Direccion del Personal
1. Seleccione la direccion a editar
presionando el botdn de [Editar]

2. Modifique los detalles necesarios
3. Presione el boton de [Guardar] \
Presione el enlace “Volver”

Afiadir Teléfono

Editar Teléfono

Presione el enlace de “Informacién personal”.

1. Presione el botdn de [Afadir/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. Presione el boton de [Guardar]

Editar teléfono del Personal
1. Seleccione el teléfono a editar
presionando el boton de [Editar]

2. Modifique los detalles necesarios
3. Presione el boton de [Guardar] \
Presione el enlace “Volver”
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Afnadir Correo Electronico

Editar Correo Electronico

Presione el enlace de “Informacién personal”.
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 electronico

4. Presione el bot6n de [Guardar]

Editar Correo Electrénico del Personal
1. Seleccione el Correo Electrénico a editar
presionando el botdn de [Editar]

2. Modifique los detalles necesarios
3. Presione el boton de [Guardar]
Presione el enlace “Volver”

Anadir Contactos

Editar Contactos

Presione el enlace de “Contactos” para afiadir
contactos de emergencia.

1. Presione el botdn de [Afadir/Crear]

2. 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).

3. Presione el botén de [Guardar]

Editar Contactos de Emergencia
1. Seleccione el contacto a editar
presionando el botdn de [Editar]

2. Modifique los detalles necesarios
3. Presione el boton de [Guardar]
Presione el enlace “Volver”

Anadir Destrezas

Presione el enlace de “Destrezas”.
1. Presione el botdn de [Afadir/Crear]

2. Seleccione las destrezas requeridas (Bilingtie, Certificacion de Andragogia, Manejo de

Computadora, otras).
3. Presione el botén de [Guardar]

4. Repita los pasos 2 y 3 para afadir mas destrezas

5. Presione el botén de [Guardar]

Crear el contrato el empleado

Debe registrar un contrato para cada empleado nombrado. Este paso se realiza una vez al
afo. Utilice la copia del contrato generado por la unidad de contratos del DEPR o por la
oficina de recursos humanos de su proveedor de servicios.

Importante: El enlace de Contrato de Personal cuenta con una seccién en la parte superior
de la pantalla que le permite identificar la cantidad de vacantes que la mesa de apoyo
configurd para cada ofrecimiento y asignatura. Cuando las vacantes son asignadas en el
area de cursos del contrato de cada maestro se restan automaticamente. Si su proveedor
de servicios contratdé dos maestros en el mismo afio para ofrecer el mismo curso debera
solicitar a la mesa de apoyo que afiada una vacante al contrato de su centro.
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llustracién 5. Pantalla de Contrato de Personal

Informacién Personal | el EIE

Contactos

Destrezas Profesion Ofrecimiento Asignatura Vacantes

Contrato de Persona = 5 P =

EEiE s Maestro Educacién Secundaria Comunicacion en Espafiol ABE 6 Parte A 1

Asignar Secciones NMaestro Educacién Secundaria Comunicacién en Espafiol ABE 6 Parle B 1

Reportes Maestro Educacién Basica Comunicacién en Inglés ABE 4 1

Volver Maesiro Educacién Secundaria Ceomunicacion en Inglés ABE 5 Parte A 1
Maestro

Educacién Secundaria

Comunicacion en Inglés ABE 5 Parte B

Crear Contrato

Numero de Contrato Horario:

Jubilado si @ No Desde: (12 » | |00 v ||AM v Hasta: 12|00~ | AM ¥
Puesto a ocupar Maestro v Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo Afadir
Supervisor No hay datos

Fecha de Inicio:

Fecha de Final: Curso!

Compensacién por Hora Sesion (Seleccione) b

Total de Horas en el Contrato Girecimiento (Seleccione) M

Total de Horas Semanal SIS0 (Seleccione) v Afiadir
Cifra de Cuenta No hay datos

| Activo

=l

Crear Contrato

Editar Contrato

Presione el enlace de “Contrato de Persona”
1. Presione el botén de [Afiadir/Crear]
2. Complete todos los campos de la

pantalla segun la informacion 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

Afadir

5. Presione el botdn de [Guardatr] |

Seleccione el contrato del empleado que
desea editar.

1. Modifique los detalles necesarios
2. Presione el boton de [Guardar] \
3. Presione el enlace “Volver”

Cancelar el contrato de un empleado.

Para cancelar el contrato de un empleado que renuncia a su puesto debe desactivar el
encasillado de activo e ingresar la ultima fecha que el empleado trabajo.

llustracion 6. Boton para desactivar un contrato

Informacién Personal
contactos

Destrezas

Contrato de Persona
Certificaciones
Asignar Secciones
Reportes

Volver

Contrato de Personal

Crear Contrato
Numero de Contrato

Jubilado Si @ No

(Seleccione)

Puesto a ocupar

Supervisor

Fecha de Inicio:

Fecha de Final:
Compensacion por Hora
Total de Horas en el Contrato

Total de Horas Semanal

CifrI I i Cuenta

’i

Horario
Desde: |12 v | 00 » | AM v Hasta 12 |00 | | AM ¥
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo Afiadir
Cursos
Sesién (Seleccione) v
Ofrecimiento (Seleccione) A
Curso: (Seleccione) A Adadic
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Paso #3 Asignar Secciones a Maestros — Mddulo de Personal

Para asignar una seccién de clases a un maestro debe haber:
e creado la seccién de clases en el médulo de organizacion escolar (Paso #1)
e creado un contrato para el maestro (Paso #2), y
e afadido el ofrecimiento y el curso de la seccion que desea afadir en el contrato del
maestro (Paso #2).

Asignar Secciones de Clases a Maestros
1. Presione el enlace “Asignar Secciones”.

Seleccione el maestro presionando el boton en forma de flecha al lado derecho de su
nombre

Seleccione los datos de: Término, Sesion y Cursos Asignados

Seleccione la seccidn del curso a asignar presionando el punto

Presione el boton de [Afiadir] Debe repetir pasos 3 al 5 para cada seccién a asignar.
Presione el botén de [Guardar] |

N

S

Paso #4 Matricula de Participantes — Modulo de Admisiones

El auxiliar administrativo utilizara la informacién contenida en el Formulario de Recopilacion
de Datos del Participante (INTAKE) (ver Apéndice 6) para crear o actualizar el perfil del
participante en el SIA. Para crear un perfil se requieren cuatro (4) datos personales: seguro
social, nombre, sexo y fecha de nacimiento. Luego de [Guardar] | los datos, los mismos
no pueden ser editados por el centro.

Los datos restantes que componen el perfil del participante pueden ser editados. Estos
datos son: direccion, teléfono, correo electrénico, contactos de emergencia, datos
demograficos, datos de empleabilidad y datos de escolaridad. Estos datos se registran en
tres enlaces: Enlace de Informacién del participante, Enlace de Informacion Demogréfica
y Enlace de Educacion.

Importante: El auxiliar administrativo antes de crear un perfil debe asegurarse de que realiz6 todas
las acciones de validacion contenidas en este manual para confirmar si el participante cuenta con
un perfil en el SIA. Duplicar el perfil del participante afectard su expediente académico, la rendicion
de cuentas y la ejecucion del centro. Por otra parte, omitir o no registrar datos relacionados al perfil
del expediente informacién afectara el reporte de los datos de las Tablas SPR, 1, 2, 2A, 3y 6 del
informe de rendimiento al NRS.

llustracion 7. Médulo de Admisiones

Rol Usuario; CARABALLO RUIZ, ANGEL A Ultima Entrada; 10/18/2021 6:56:24 PM
Region Municipio EEENMIIERG Centro TR v

pan
Informacitn Paricipante
Informacién Demaogréfica
Educacidn

Documentos

Ilatricula
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Buscar el perfil de un participante de continuacion

Un participante de continuacién es un individuo que ha sido servido en el PEA
previamente y que cuenta con un perfil creado en el SIA. Todo participante con perfil en
el SIA cuenta con un namero identificador de participante Unico.

Buscar el perfil de un Participante de Validar que participante posee un perfil en
Continuacion el SIA
1. Presione el enlace de Informacion de 1. Presione el Modulo de Reportes
Participantes 2. Seleccione el Enlace Reportes Generales
2. Entre el/los criterio(s) de blsqueda, | 3. Seleccione el Historial de Matricula de
recomendamos que utilice el seguro social Estudiante
3. Presione el boton de [Buscar] | Sino 4. Ingrese el nimero de seguro social del
aparece el nombre del participante, intente participante
otro criterio de blsqueda. 5. Presione el boton de [View Report] view repert

4. Seleccione al Participante presionando el 6. Sino aparece nada en la busqueda

botoh de [SeIeCf:lonar] significa que el participante no posee un
5. Presione el boton de [Guardar] -/ perfil en el SIA (al menos con el seguro
social ingresado).

7. Siaparece un informe, el mismo muestra
el ultimo centro donde el participante fue
matriculado. Si la Gltima matricula fue
realizada en su centro puede proceder a
buscar y editar el perfil. Si la Gltima
matricula fue en otro centro debera
solicitar a la mesa de apoyo el traslado del
participante.

Para solicitar el traslado de un participante debera proveer a la mesa de apoyo la
siguiente informacion:

Nombre completo del participante

Numero de seguro social del participante

Nombre del centro de la Gltima matricula

Nombre del centro a matricular al participante

Nivel de funcionamiento donde serd matriculado

ek K R

La mesa de apoyo se encargara de realizar la matricula del participante.

Crear el perfil de un participante de nueva admision
Un participante de nueva admision es un individuo que nunca ha recibido servicios del

PEA. Antes de crear el perfil de un participante debe validar que el mismo no
cuente con un perfil previo en el SIA.
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Importante: Para sustituir el nimero de seguro social puede utilizar la fecha de
nacimiento. EI campo de seguro social le requiere que ingrese nueve nameros o digitos
y la fecha de nacimiento solo cuenta con ocho, por lo que debera siempre afiadir un
numeral. EI nUmero o digito que se afiadira sera colocado al inicio y siempre sera el
namero nueve (9). A continuacion, listamos dos ejemplos de referencia.
1. Lafecha de nacimiento del participante es el 30 de noviembre de 1979.
v" El nimero a ingresar sera 930111979.
2. Lafecha de nacimiento del participante es 15 de enero de 1981.
v" El nUmero a ingresar sera 915011981.
Esto le permitira saber a la mesa de apoyo que todos los nimeros que inician con el
namero 9 fueron creados por ausencia de seguro social u otro nimero de
identificacion.

Crear el Perfil de un Participante de Nueva Admision
Presione el enlace de Informacion de Participante
Presione el boton de [Afadir/Crear]
Complete los siguientes campos: Nimero de SIE (si aplica), Seguro Social o Tipo de Visa
(si aplica), Numero de Visa, Nombre, Inicial, Apellidos, Sexo y Fecha de Nacimiento.
4. En latabla de Direccion, presione el botén de [Afadir/Crear]
5. Seleccione el tipo de direccidn, el pais y el pueblo
6. Entre la direccién
-
8
9

wN e

Seleccione el cédigo postal
Presione el boton de [Guardar]
. Enla tabla de Teléfono, presione el boton de [Afiadir/Crear]

10. Debe llenar el codigo de Area, Teléfono, Extension

11. Seleccionar el tipo de teléfono

12. Presione el botén de [Guardar]

13. En la tabla de Correo Electronico, presione el botén de [Afadir/Crear]

14. Entre el correo electronico

15. Seleccionar el tipo de correo electrénico y seleccione el tipo de correo electrénico

16. Presione el boton de [Guardar]

17. En la tabla de Contactos de Emergencia, presione el boton de [Afiadir/Crear]

18. Entre los datos requeridos.

19. Presione el boton de [Guardar] Pase al proximo enlace, Enlace de Informacion
Demografica

20. En el Enlace de Informacién Demografica entre los datos de: Pais de origen, Raza/Etnia,
Estado Laboral, Barreras o Desempefio (puede marcar mas de una Barrera)

21. Presione el boton de [Guardar] Pase al proximo enlace, Enlace de Educacion
seleccione los valores correspondientes para los siguientes campos: ultimo grado escolar
aprobado y pais de la dltima escuela a la que asistio.

22. Presione el boton de [Guardar]

23. Presione el enlace Documentos Cargue (“upload”) la transcripcién de créditos al SIA.

24. Presione el boton de [Guardar]

Buscar el perfil de un participante de continuacion

Un participante de continuacion es un individuo que ha sido servido en el PEA
previamente y que cuenta con un perfil creado en el SIA. Todo participante con perfil en
el SIA cuenta con un namero identificador de participante unico.
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Buscar el perfil de un Participante de
Continuacion

Validar que participante posee un perfil en

el SIA

9.

Presione el enlace de Informacion de
Participantes

Entre el/los criterio(s) de busqueda,
recomendamos que utilice el seguro social
Presione el botén de [Buscar] .| Sino
aparece el nombre del participante, intente
otro criterio de busqueda.

Seleccione al Participante presionando el
botdn de [Seleccionar]

10. Presione el boton de [Guardar]

8.
9.

10.

11.

12.
13.

14.

Presione el Modulo de Reportes
Seleccione el Enlace Reportes Generales

Seleccione el Historial de Matricula de
Estudiante

Ingrese el nUmero de seguro social del
participante

Presione el boton de [View Report] | view feport

Si no aparece nada en la busqueda
significa que el participante no posee un
perfil en el SIA (al menos con el seguro
social ingresado).

Si aparece un informe, el mismo muestra
el ultimo centro donde el participante fue
matriculado. Si la Ultima matricula fue
realizada en su centro puede proceder a
buscar y editar el perfil. Si la Gltima
matricula fue en otro centro debera
solicitar a la mesa de apoyo el traslado del
participante.

Para solicitar el traslado de un participante debera proveer a la mesa de apoyo la
siguiente informacion:

Nombre completo del participante

arwnE

Numero de seguro social del participante
Nombre del centro de la ultima matricula

Nivel de funcionamiento donde sera matriculado
Centro de servicios donde sera matriculado

La mesa de apoyo se encargara de realizar la matricula del participante.

Editar el perfil de un participante de continuacion

Editar el perfil de un Participante de Continuacion

ok wnNeE

Presione el enlace de Informacion de Participantes

Entre el/los criterio(s) de busqueda
Presione el botén de [Buscar]

Seleccione al Participante presionando el botdn de [Seleccionar]

Edite o actualice los datos necesarios en los tres enlaces: direccion, teléfono, correo
electronico, contactos de emergencia, estado laboral, barreras o desempefio (puede marcar
mas de una barrera), ultimo grado escolar aprobado y pais de la ultima escuela a la que

asistio, segun el INTAKE del participante.
Presione el botén de [Guardar] -
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Matricula de Participantes

El auxiliar utilizara el Formulario Oficial de Matricula (ver Apéndice 7) para realizar la
matricula del participante. El proceso de matricula se realiza durante cada ciclo escolar y
los datos del perfil del participante se actualizan una vez durante cada afio escolar.

Importante: La matricula de los participantes de Educacion Basica y Educacién
Secundaria en un nivel de funcionamiento se realiza utilizando como referencia el Gltimo
grado aprobado por el participante. La matricula de los participantes de Inglés
Conversacional y Educacion Civica se realiza utilizando como referencia el resultado de la
pre-prueba estandarizada. Consulte el Apéndice 2 para mas detalles.

Participante NUEVO Participante de CONTINUIDAD

1. Debera haber completado pasos 1 al 24 1. Debera haber completado pasos 1 al 12
de la seccion Crear el perfil de un de la seccion Editar el perfil de un
participante de nueva admision, de este participante de continuidad
manual. 2. Presione el Enlace de Matricula

2. Presione el Enlace de Matricula 3. Seleccione los siguientes datos: Afio

3. Seleccione los siguientes datos: Afio Académico, Término (ciclo) Académico,
Académico, Término (ciclo) Académico, Sesién, Modalidad, Organizacién
Sesion, Modalidad, Organizacion (Ofrecimiento), Nivel, Fecha de Matricula y
(Ofrecimiento), Nivel, Fecha de Matricula y Estatus de Matricula (matriculado).
Estatus de Matricula (matriculado). 4. Presione el botén de [Guardar] |

4. Presione el boton de [Guardar] |

[lustracion 8. Enlace de Matricula

atcua
Informacion .
Parlicipanie M Nivel (Seleccione) v
lomatn Ly i T M Fecha de Matricula |11/06/2019

(Seleccione)

! ( )
Demoorefica Sesion (Seleccione) M Estatus de Matricula | (Seleccione) M

( )

( )

Afio Académico
Seleccione

Educacion :
Documentos Modalidad Seleccione

Matricula Ofreciemiento

Volver a Mend Principal

Paso #5 Convalidacion de Cursos — Médulo de Registraduria

Seleccione

Este paso es requerido Unicamente para los participantes de ABE 5 y ABE 6 que poseen
creditos del programa regular, escuela privada o certificados por la Unidad de Equivalencia
del DEPR (participantes que estudiaron fuera de Puerto Rico).

El auxiliar administrativo utilizara el Formulario de Convalidacién y Estudio de Necesidades
Académicas del Participante (ver Apéndice 8) cumplimentado y certificado durante el
proceso de matricula por el proveedor de servicios o el consejero escolar. Es importante
gue el personal docente que evallua el expediente académico de los participantes se
asegure de que el participante esta de acuerdo con la convalidacion de cursos, que
apliquen, y que no se pasen por alto cursos que afecten al participante en el cumplimiento
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de los requisitos de graduacion.

El proceso de convalidacion se realiza durante la primera admision del participante en el
PEA y durante los ciclos que el participante complete cursos mediante examen de
asignatura del PEA.

llustracién 9. Modulo de Registraduria

Regién Municipio 0L Santiago Iglesias Pantin v

[>G1M Auxiliar Administrative v Usuario: Rivera Rivera, Moira G Ultima Entrada: 11/6/2019 4:53:26 PM | e

Registraduria

Convalidar Curso
Asignacion de Cursos
Informes de Pariicipantes

[Profesores

Asistencia

Asignar Notas

Ver/Cambiar Notas Final
Informe de Lista de Participantes

o
Ayuda

Convalidar Cursos
1. Presione el Enlace de Convalidar Curso

2. Seleccione el Afio Académico y el Término correspondiente.

3. En la seccién Equivalencia de Curso de Estudiantes Adultos seleccione el curso que desea
convalidar presionando la flecha = en la columna Seleccionar.

4. En la seccion Detalles de Curso en Convalidacién aparecera predeterminado el cédigo del
curso y nombre del curso

5. Ingrese la informacién correspondiente en de: Fecha en que completo curso (mes-afo: ej.
02-2019), Puntuacion (Ej. 95, 78 o 83) y Nota obtenida (valor de nota)

6. En el campo de comentario es requerido ingresar la siguiente informacion: especifique si es
un curso del Programa Regular o un Examen de asignatura, mencione el nombre del curso
convalidado y el nombre de la institucion donde lo obtuvo.

7. Presione el bot6n de [Transferir Curso] - |(igual al botén de guardar)
8. Repita los pasos 3 al 7 para cada curso a convalidar
9. Luego presione el botén de [Guardar] bajo la seccién Cursos Convalidados. |

Verificar Cursos Convalidados

Luego de que el auxiliar administrativo convalide los cursos del Formulario de
Convalidacioén y Estudio de Necesidades Académicas del Participante (ver Apéndice 8)
debera realizar una actividad de calidad para validar que el expediente académico del
participante fue ingresado al SIA satisfactoriamente. El Proveedor de servicios debera
realizar los pasos detallados en esta seccion (una muestra aleatoria) para supervisar que
este proceso se realice satisfactoriamente.



Validar los Cursos Convalidados — Expediente Académico del Participante
Presione el Médulo de Reportes

Seleccione el Enlace Reportes Generales
Seleccione el Historial Académico de Estudiante
Ingrese el nUmero de seguro social del participante
Presione el boton de [View Report] ' viewrepert

Si no aparece nada en la busqueda significa que el participante no posee créditos
convalidados (al menos con el seguro social ingresado).

7. Siaparece un informe, el mismo muestra con un asterisco (*) los cursos convalidados.

o0~ wNPE

Paso #6 Crear Programa de Clases del Participante — Mddulo de Registraduria

El auxiliar administrativo utilizara el Formulario Oficial de Matricula (ver Apéndice 7)
cumplimentado y certificado durante el proceso de matricula por el proveedor de servicios
0 el consejero escolar para asignar los cursos a los participantes y crear el programa de
clases. El proceso de crear el programa de clases se realiza durante cada ciclo escolar.

Importante: No debe asignar cursos al programa de clases de un participante cuyo maestro no ha
sido nombrado.

Asignar Cursos
Presione el Enlace de Asignhacién de Curso

Seleccione el Aflo Académico y el Término (ciclo) correspondiente.

Seleccione el curso a asignar y entre la fecha de efectividad.

Marque la seccion a asignar y presione el botén de [Afadir] - (flecha hacia abajo)
Presione el boton de [Guardar]

Repita los pasos 1 al 4 para cada seccién a asignar al participante.

o0k wdPE

Paso #7 Registro de Asistencia — Modulo de Registraduria

El auxiliar administrativo utiliza el Registro de Asistencia de los Participantes para registrar la
asistencia de cada seccién de clases. En el PEA existen dos tipos de asistencia: asistencia diaria
y asistencia especial. Es responsabilidad del auxiliar administrativo recopilar y registrar
correctamente en el SIA la asistencia de los participantes.

e Asistencia diaria — estas son las horas que el participante completa a través de contacto
directo con el maestro (en modalidad presencial, teléfono, video conferencia, EDMODO,
TEAMS, correo electrénico, entre otros). Se debe registrar en el SIA como asistencia “diaria”
las horas bajo la columna de “CD”.

Las horas “CD” se contabilizan y registran en el SIA el dia indicado por el maestro en
el Registro de Asistencia de los Participantes.

e Asistencia especial — estas son las horas que el participante completa a través de trabajos.
Debe registrar en el SIA como asistencia “especial’ las horas bajo la columna “D”. Las horas
“D” seran recopiladas en el Registro de Asistencia de los Participantes FALTA INFO

El auxiliar debe sumar las horas “D” registradas por el maestro durante una misma semana
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y contabilizar el total de horas acumuladas por cada participante. En el SIA se registrara el
total de horas acumuladas para cada semana lectiva.

* Los centros ubicados en las facilidades del Departamento de Educacion
registraran el total de horas a distancia (columna “D”) completadas cada
semana, todos los viernes.

» Las instituciones sin fines de lucro registraran el total de horas a distancia
(columna “D”) completadas cada semana, todos los domingos.

A continuacién, se detallan los pasos requeridos para registrar la asistencia diaria (horas de
contacto directo) y la asistencia a distancia (horas contabilizadas por trabajos asignados por los
maestros) en el SIA. Recuerde que antes de registrar la asistencia especial en el SIA debe sumar
la cantidad de horas acumuladas por el participante en una misma semana.

Asistencia Contacto Directo Asistencia a Distancia

1. Presionar Enlace Asistencia 1. Presionar Enlace Asistencia

2. Realizar la busqueda del maestro 2. Realizar la bausqueda del maestro
completando los criterios establecidos completando los criterios establecidos

3. Seleccionar afio y término (ciclo) 3. Seleccionar afio y término (ciclo)

4. Seleccionar el tipo de asistencia diaria 4. Seleccionar el tipo de asistencia especial

5. Seleccione la sesion, el curso y la seccion | 5. Seleccione la sesion, el curso y la seccién

6. Seleccione o entre la fecha 6. Seleccione el viernes (centro del DEPR) o
correspondiente a la asistencia CD el domingo (ISFL) de la semana

7. Presione el boton de [Buscar] ! correspondiente.

8. Seleccione el encasillado correspondiente | 7- Presione el boton de [Buscar]
para cada participante (Presente, Tardey | 8. Seleccione el participante y afiada la
cantidad de minutos de la tardanza o cantidad de horas en la columna Especial.
ausente) Si no hubo ausencias o No puede registrar decimales, solo
tardanzas seleccione Todos Presentes. nameros enteros.

9. Presione el botén de [Guardar] | 9. Presione el boton de [Guardar]

10. Repita los pasos 6 al 9 para registrar 10. Repita los pasos 6 al 9 para registrar
asistencia de otros dias o del 2 al 9 para asistencia de otra semana o del 2 al 9
trabajar la asistencia de otro maestro. para trabajar la asistencia de otro maestro.

11. Presiones el enlace “Volver al men(
principal”

Editar Asistencia
1. Seleccione la Sesién, Curso, Seccién y Fecha de Asistencia

2. Presione el bot6n de [Buscar] |
3. Moaodifique las asistencias necesarias
4. Presione el botdn de [Guardar]

Paso #8 Registro de Notas Parciales — Médulo de Registraduria

El proveedor de servicio debe asegurar que las notas parciales son entregadas al auxiliar
administrativo de forma periddica y que las notas ingresadas al sistema son congruentes
con las contenidas en el registro del maestro. El PEA requiere que durante cada ciclo
escolar el maestro administre un minimo de 5 avallos por seccion de clases. De igual
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forma, se requiere que los participantes ausentes durante la administraciéon de un
instrumento de evaluacion repongan el avalio. Es una mala practica que los participantes
de una misma seccién completen el curso con una carga diferente de avaluos.

Al igual que la asistencia, las notas parciales se registran realizando una busqueda por
maestro. Algunos cursos no requieren el registro de horas contacto porque el avalué se
realiza a través de la administracion de pruebas estandarizadas aprobadas por el NRS.
Estas secciones son las correspondientes a: ABE1, cualquier nivel de ESL, las secciones
de tutorias para el examen de equivalencia de escuela superior y las secciones de

educacion civica.

Consulte las proximas dos secciones de este manual para mas detalles.

Asignar Notas Parciales

Ver Notas Parciales

Editar Notas Parciales

1. Presione enlace Asignar
Notas

2. Realizar la busqueda del
maestro completando los
criterios establecidos

3. Seleccionar afio y término
(ciclo)

4. Seleccionar Cursoy
Seccion

5. Seleccione la fecha
correspondiente a la
evaluacion

6. Seleccione el tipo de
evaluacion

7. Entre la descripcién del
avaluo

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

9. Presione el boton de
[Guardar] |

10. Repita los pasos 5 al 8
para registrar mas
evaluaciones.

Este proceso se puede
realizar de manera individual
0 por seccion de clases. A
continuacion, detallamos el
proceso para ver las notas
parciales de forma individual.
Si desea ver las notas
parciales de todos los

participantes de la seccién en

un mismo informe consulte la
seccion Importancia del

Informe Lista de Participantes

de este Manual.

1. Presione enlace Asignar
Notas

2. Realizar la busqueda del

maestro completando los
criterios establecidos

3. Seleccionar afio y término

(ciclo)

4. Seleccionar Cursoy
Seccion

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

1. Presione enlace Asignar
Notas

2. Realizar la busqueda del
maestro completando los
criterios establecidos

3. Seleccionar afio y término
(ciclo)

4. Seleccionar Cursoy
Seccion

5. Seleccione el participante
presionando el boton de
[Ver Notas]

6. Seleccione la nota que
desea editar presionando
el enlace de “Editar”
correspondiente a la nota.

7. Modifique los detalles
necesarios

8. Presione el enlace de
“Actualizar”.
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llustracion 8. Pantalla de Busqueda de Maestro — Modulo de Registraduria

Region [MESTIRA Municipio (00211111] Santiago Iglesias Pantin v

Rol: Usuario: Rivera Rivera, Moira G Ultima Entrada: 11/7/2019 1:48:26 PM I i

Busqueda de Profesores

Nombre Inicial
Apellido Apellido Materno

Nimero de Empleado Seguro Social

Resultados de Busqueda

o
Ayuda

Cursos que requieren el registro de notas parciales

Todas las materias de ABE 2 )
Todas las materias de ABE 3

Todas las materias de ABE 4

Todas las materias de ABE 5 Parte Ay B
Todas las materias de ABE 6 Parte Ay B
Cursos electivos _J

Comunicacion en Espafiol
Comunicacion en Inglés
Razonamiento Matematico
Razonamiento Cientifico
Interaccion Social

|

Cursos que no requieren el registro de notas parciales

Los cursos que no requieren el registro de horas contacto se trabajan mediante
aprobado/no aprobado. Vea la seccion Someter Secciones para mas detalles. Los cursos
gue no requieren registro de horas contacto son:

Seccion de ABE 1

Todas las materias de Ley 217

Todos los niveles de funcionamiento de Inglés Conversacional

Todos los niveles de Alfabetizacion Integrada de Inglés y Educacion Civica

Paso #9 Someter Secciones de Clases — Modulo de Registraduria

El proceso de someter secciones de clases se realiza para que el sistema calcule
automaticamente la nota final de todos los participantes matriculados en esa seccion.
Antes de someter una seccion el auxiliar administrativo debe validar que las horas
contactos (presenciales y por proyectos especiales) y las notas parciales fueron registradas
en su totalidad.
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Este proceso se realiza al final de cada ciclo, segun lo establecido en el Calendario de
Tareas Programadas del PEA y es requerido para todas las secciones de clases (aquellas
con horas parciales y con aprobado/no aprobado).

Importante: En este paso es que se registra el avalud de los cursos que no requieren
registro de notas parciales. Debe registrar aprobado/no aprobado, presionar el boton de
guardar, salir del enlace, entrar nuevamente y someter la seccion presionando la flecha.
Los cursos de Ley 217 se aprueban considerando las horas contacto y no el resultado del
examen de equivalencia. Para estos participantes no se refleja ganancia en la Tabla 4.

Someter Seccion de Cursos con Notas Someter Seccion de Cursos sin Notas
1. Presionar el enlace Ver/Cambiar Notas Final | 1. Presionar el enlace Ver/Cambiar Notas
2. Realizar la busqueda del maestro Final
completando los criterios establecidos. 2. Realizar la busqueda del maestro
3. Seleccionar el Afio Académico y el Término completando los criterios establecidos.
(ciclo) correspondiente. 3. Seleccionar el Afilo Académico y el Término
4. Seleccione el curso y la seccién, aparecera el (ciclo) correspondiente.
listado de participantes de ese maestro con | 4. Seleccione el curso y la seccion, aparecera
sus notas finales calculadas. el listado de patrticipantes.
5. Para oficializar las notas finales se debera 5. Seleccionar Aprobado/No Aprobado y
presionar la flecha de [Someter] escribir una justificacion en el area de

comentario. EI comentario sugerido es
Resultado de BEST Plus o cualquier
informacion relevante

6. Presione el botén de [Guardar]

7. Para oficializar las notas finales se debera
presionar la flecha de [Someter]

Editar Notas Finales

Este proceso se utilizara solo en situaciones extraordinarias. Para cambiar la nota final que
el SIA calcula autométicamente debera seleccionar la nueva nota en el campo de
“Sobrescribir’ y debera llenar justificar apropiadamente la situacion en el campo “Razén de
la misma” correspondiente al participante, si no registra un comentario de justificacion
el sistema no le permitird cambiar |a nota.

F. Consultas del Sistema de Informacion para Adultos

La plataforma del SIA cuenta con varias consultas. La mayoria de las consultas se
encuentran en el Médulo de Reportes. El Modulo de Reportes cuenta con tres enlaces:
Reportes Federales, Reportes Generales y Certificacion.

En el enlace de Reportes Federales ubican todas las tablas del informe de rendimiento y

de requerimiento federal. En el enlace de Reportes Generales ubican todos los
documentos de apoyo o soporte creados para validar procesos o de requerimiento estatal.
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El enlace de Certificacion contiene el documento utilizado para certificar y oficializar el
Informe de Rendimiento al NRS.

1. Reportes Federales

No todos los reportes descritos a continuacion estan integrados en el SIA. El PEA se
encuentra en el proceso de actualizacion de la plataforma.

1.

Reporte de Ejecucion Estatal (SPR, por sus siglas en inglés): esta tabla muestra
la informacién relacionada al total de participantes activos, servidos durante el
afio escolar corriente, desagregados por sus caracteristicas demograficas; el
total de participantes del cohorte de salida correspondiente al afio fiscal,
desagregados por sus caracteristicas demograficas; el total de participantes
incluidos en el cohorte de empleo en el segundo trimestre, desagregados por
sus caracteristicas demograficas; el total de participantes incluidos en el cohorte
de empleo en el cuarto trimestre, desagregados por sus caracteristicas
demograficas; el total de participantes incluidos en el cohorte de la mediana del
ingreso, desagregados por sus caracteristicas demograficas y la mediana de
cada caracteristica; y el total de participantes que demostraron ganancia
educativa, desagregados por sus caracteristicas demograficas.

Reporte de la Medicion de la Ganancia Educativa: esta tabla muestra el total de
participantes que demostraron ganancia, por tipo de ganancia.

Tabla 1 — esta tabla muestra la cantidad de participantes activos desagregados
por nivel de funcionamiento, género y etnia.

Tabla 2 — esta tabla muestra la cantidad de participantes activos desagregados
por grupo de edad, género y etnia.

Tabla 2A — esta tabla muestra la cantidad de individuos reportables
desagregados por grupo de edad, género y etnia.

Tabla 3 — esta tabla muestra la cantidad de participantes activos desagregados
por tipo de programa y grupo de edad.

Tabla 4 — esta tabla muestra la cantidad de participantes activos por nivel de
funcionamiento, cantidad de participantes excluidos del MSG, la cantidad de
horas contacto ofrecidas por nivel de funcionamiento, cantidad de participantes
gue lograron un nivel de funcionamiento, cantidad de participantes que lograron
el diploma de escuela secundaria o de equivalencia, cantidad de participantes
gue se fueron antes de demostrar ganancia educativa, cantidad de participantes
gue permanecen en el mismo nivel y total de numeros de periodos de
participacion.

Tabla 4A — esta tabla muestra la cantidad de participantes con ganancia
educativa por nivel de funcionamiento.

Tabla 4B - esta tabla muestra los participantes activos por nivel de
funcionamiento que tomaron pre y posprueba, la cantidad de horas contacto
servidas, cantidad de participantes por nivel de funcionamiento que pasaron de
nivel, los que se separaron antes de demostrar ganancia y los que permanecen
en el mismo nivel.

10.Tabla 5 — esta tabla muestra el logro del seguimiento de los indicadores primarios

establecidos por WIOA. Presenta la cantidad de participantes incluidos en el
cohorte, la cantidad de participantes que lograron el indicador, la mediana del
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ingreso y el total de periodos de participacion, todos desagregados por tipo de
indicador.

11.Tabla 6 — esta tabla muestra el estatus de empleabilidad y de escolaridad del
participante al momento de su matricula, y el tipo de programa en el que estan
matriculados los participantes.

12.Tabla 7 — esta tabla muestra la cantidad de personal contratado a tiempo parcial,
por puesto, y la cantidad de empleados a tiempo completo, por puesto;
desagregados por afios de experiencia y certificaciones.

13.Tabla 10 — esta tabla muestra la cantidad de participantes de programas
correccionales que logré ganancia educativa, la cantidad de participantes en
instituciones correccionales incluidos en cada cohorte, la cantidad de
participantes que lograron los indicadores, la mediana del ingreso y el total de
periodos de participacion, todos desagregados por tipo de indicador.

14.Tabla 14 — esta tabla muestra la cantidad de proveedores locales por tipo de
agencia, el total de fondos federales otorgados y la cantidad total de fondos
estatales asignados.

2. Reportes Generales

Los reportes generales se consideran documentos de soporte para validar ciertos
procesos y ofrecer seguimiento a la entrada de datos al sistema.

1. Cantidad de Participantes por Centro — informe no esta activo.

2. Distribucion de Notas — este informe muestra por afio académico, ciclo, centro,
programa y nivel la distribucion de notas de los participantes.

3. Lista de Centros por Regién — este informe muestra la cantidad de centros por
municipio, por region, incluyendo los datos del nombre del director del centro,
la direccion y el teléfono del centro.

4. Niveles de ejecucién por centro — informe no esta activo.

5. Lista oficial de participantes Matriculados — este informe lista los participantes
matriculados por nivel de funcionamiento y su estatus.

6. Historial de Matricula — este informe muestra las matriculas previas del
estudiante en el PEA.

7. Expediente Académico del Participante — este informe muestra los créditos
completados por el participante.

8. Lista de Participantes por Cohorte — este informe lista los participantes que
salieron del programa y que estan incluidos en los cohortes de los indicadores
primarios.

9. Perfil del Participante (INTAKE) — este documento contiene la informacion
registrada en el SIA correspondiente al INTAKE.

10. Distribucion de Notas (ABE 5) — resumen de créditos tomados o convalidados
de los niveles ABE 5 Parte Ay ABE 5 Parte B.

11.Distribucion de Notas (ABE 6) — resumen de créditos tomados o convalidados
de los niveles ABE 5 Parte Ay ABE 5 Parte B.

3. ¢Como generar los reportes federales y generales?

Generar Reportes Federales — tablas del Informe de Rendimiento del National
Reporting System (NRS)
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Seleccione la tabla a generar.

Seleccione los filtros para la generacién del reporte.

Presione el botdn de [View Report] | View Report

Para generar algun otro reporte solo debera repetir los pasos 1 al 3
seleccionando el nuevo reporte.

PwpnPE

Generar Reportes Generales

1. Seleccione el reporte deseado.
2. Ingrese los datos requeridos.
3. Presione el botdn de [View Report] | view report

Reportes del Moédulo de Organizacion Escolar

En este modulo el usuario puede realizar la consulta para visualizar, guardar o
imprimir el informe de Organizacion Escolar por ciclo.

Reportes del Médulo de Personal

En este modulo el usuario puede realizar la consulta para visualizar, guardar o
imprimir el informe de personal contratado.

Reportes del Médulo de Registraduria

Este médulo contiene consultas de datos individuales por participante y grupales por
seccién de clases. A continuacion, detallamos cada una:

a. Informes de Participantes — Individualizado

En el enlace Informes de Participante puede seleccionar tres distintos informes:
el programa de clases del participante, el informe de notas del participante y la
certificaciéon de matricula, utilizada para tramites con agencias
gubernamentales.

b. ¢Cdmo generar los informes del participante?

1. Presione el enlace Informes de Participante
2. Realice la busqueda del participante completando los criterios establecidos.

3. Seleccione el informe a generar (Programa de Clases, Informe de Notas y
Certificacion de matricula)

4. Presionar el boton de [Generar]
5. Presione el enlace “Volver”
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C.

Informe de Lista de Participantes — Seccion de Clases

Este informe lista los participantes matriculados en la seccion de cada maestro
y muestra la cantidad acumulada de horas contacto registradas y notas
parciales.

¢, Como generar el informe Lista de Participantes?

Presione el enlace Lista de Participantes

Realice la busqueda del maestro completando los criterios establecidos.
Seleccione el Afio Académico y el Término correspondiente

Seleccione la sesion, el curso y la seccion

Presione el botén de [Generar]

Presione el enlace “Volver”

ook wbhpE
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Esta pagina se dejé en blanco intencionalmente.
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Apéndice #1. Tablas del Informe de Rendimiento del NRS

SUMMARY INFORMATION
Bernue Participans Served (Coherl Period: 070172000 - 06202019)  Parlicipanls Exiled (Colorl Perisd: 020102010 - 02212009y Fumds Expended (Cobord Period: 07002018 - 085072009y Cosl Per Partivipant Served (Colwrl Period: 070172018 - 08202019)
Caroer Servioes LR 4,694 9, 2,080 F £1,036.27
Traiiig Services L] k] .00
Pervent traming-relaled employment: Percent enrolied mmore Uhan wne sore program: Preroent Admin Expended:
.00 %
PARTICIPANT CHARACTERISTICS
Tolal Total
Participants  Partinipanis '::':::1;!
m [Er;'::n Employmant Rata (02) (Cohost Perlod: 07012017 Employment Rata (04) [Cohort Pariod: 00012017 {Cohart Cradantial Rate (Cohort Peiod: (M2017 = Measurabla Skill Gains (Cohort Perod: 07M 12018
- DHRAA0E) B FE L] Perod: TRy - DRI )
Pariad: Period: P—
Of2mMeE - 04A2mE - RN TY
OEAAURM9) iy d
Hum Fake Hum Rate Hum Rate Hum Rate
Targat 4 040 s a 000 % F0an q 0an2. a a1 0 %
Total Stateaida & 780 3sa7
Avfual 33 06D % 73 1664 % 5325000 168 135% 3,707 il 63 %
- Femala 2568 1,725 186G 040 % 33z 000 % §3 60000 ai Da0 % 1,024 0.00 %
o
Malk am 1872 14 0400 % a 00 % F371000 AT 0an. 1,783 0005
« 16
118 1,420 a6 24 040 & 000 % &7 60000 2 0an2. 643 000 %
1824 e afd T 000 % 166 000 % $377000 48 000 %% S48 000 %
Age 2ldd 1,BEd 1407 161 040 % 24 000 % &2 G00.00 T Da0 % 1,068 0.00 %
Afafid a6l aiq a3 040 s 000 % 371000 an 0an. ana 000 %
bl-b9 258 155 a 0a0% a 000% 53,500.00 n 0.a0% 21 0.00 %
Gl 289 182 ax 040 % 23 000 % §32n0.00 11 Dan%% an0 000 %
Arnarican
Irlian wr ; N =
Aarkan a a 030 % a 000 % 30.00 a 000% a 0.00 %
Halive
Asiun 1 a a 00 % a 000 % $0.00 L] 0.00% Q 0.00 %
Dlack or
Afrlean 4 2 a 0a0% a 000 % 5000 a 000% ] 0.00 %
Amerivan
Hispanic - o ; u
Efnictyfacs o7 Lating 5272 3,504 243 0% 572 000 % $3,250.00 168 0.00% 3,194 0.00%
Hativr
Hewaiian
or Other 0 a a 030 % a 000 % 50.00 a 0a0% a 0.00 %
Pacato
IBlanddar
Whitta 7 a a 0a0% a 000 % 30.00 a 0.00% g 0.00%
Moira
han One 1 2 Q 0% qQ 00 % 50.00 2 0.00% 1 0.00%

Rane



BY EMPLOYMENT BARRIER

Total Total
Parlivipanls  Parlicipanls
Saerved Exited
(Cohort (Cohort
Petind: Pefiod:
OFFAF2018 - DAOA2018 -
DEIV2019)  O331/2019)

Median

Earnings
Employment Rate (02) (Cohort Perlod: 077012017 - Employment Rate (Q4) (Cohort Period: 01801/2017 - {Cohort Credential Rate (Cohort Period: 010172017 - Measurable Skill Gains (Cohort Period: 070172018 -
DE30/2018) 123172017 Pariod: 1273172017) DR3N2019)

07mizm? -

D2 8)

Num Rate Hunm Rata MNum Rala Num Rata

Total - 280 - Targel 0 0005 0 0,00 % $0.00 0] 0.00% 0 61.00%
Statawida o ' Aclual 243 10.80 % &7a 16,64 % $125000 168 12,60 % 2,207 60,63 %

lacad - . . )
eemaers 150 1z a 0.00% 17 0.00% 50.00 B 0.00% 4 0.00%
English
Language
Learners,
Low Lawels 2073 1,574 104 .00 % ooy 0,00 % £ 77000 0 0.00% 1 40 0.00%
of Literacy,
Cultural
Darriers

Exhausting
TANF within
2 years (Fart " . )
ATmEW ol O 3 0 0.00% 22 .00 % $0.00 1 0.00% 164 000%
the Social

Benurity Aot)

Ex-offtenders 21 13 a 0.00 % 2 0.00 % $0.00 il 0.00 % 52 0.00%
Homaless
Individuals /

munavay
youlh

] 3 i 0.00 % u 0.00 % $0.00 ] 0.00 % 2 000 %

Long-tarm
Unemployed
(27 or more 520 154 a 0.00 % g7 0.00 % $0.00 a 0.00 % 14E 0.00 %
oonsaoufve
weeks)
Lowsincome

% "
ndividusile 2,962 201 199 0,00 % 320 0.00 % $3.250.00 =] 0.00 % 1,828 0.00 %

Migrant and

Seasonal ] ] i} 0.00 % il 0.00 % 000 i} 0.00 % 0 0.00%

Farmworkers

Individuals

wilth . . .
B3 43 ] 0.00 % i1 0.00 % i) a 0.00 % 61 000 %

Disabilitias 0

{inel. youth)

Bimagle:

Parenls (Inel.

single 159 108 o 0.00 % 17 0.00 % $0.00 5} 0.00 % 122 0.00 %

pregant

WOman)

Youlh in

fosler care

or aged oul

of system

11 6 a 0.00 % 1 0.00 % .00 0 0.00 % 10 0.00 %



TABLE MSG: MEASURABLE SKILL GAINS

o [

Unpublished
OMB Contral Mumbser 1208-0628

PROGRAM
STATE: Pueric Rice Title | Local Area: N/&

REPORTING PERIQD COVERED (Hequired for cument and three preceding years.)

Fram {mm/dd'yyy) : To (mmddd'yyyy) <
07012018 D&/30/2019
SUMMARY INFORMATION
Skill Gain Type Total Skill Gaina (Numerator)

Achievemant of at least one educational functioning level
of o participant who ia receiving educational instruction ~ 2.526
below the postsecondary level

Attainment of a eecondary school diploma or its

sguivalent hes

Tranecript or report card for either eacondary or post-
sacondary education that shows a participant iz A
achiaving the state unit's academic etandards

Satistactory or better progress report, towards

established milestones from an employeritraining

provider who is providing training (e.g., completion of A
on-the-Job training (OJT), complation of 1 year of an
apprenticeship program, etc.)

Succezzful pazeage of an exam that iz required for a

particular occupation, progress in attaining technical or NiA
occupational skills ae avidanced by trade-related

benchmarks such as knowladge-basad sxams

TITLE (select one):

[ Title | Adult

[ Trle | Dislocated Waorkar
[ Trtha | Youth

[0 Title | and Titke Il combined

B Title Il Adult Education
O Title Il Wagner-Peyeser
O Title IV Vocahanal Rehabilitation



TABLE 1: PARTICIPANTS BY ENTERING EDUCATIONAL FUNCTIONING LEVEL, ETHNICITY, AND SEX

Program
2018 (July 1, 2018 - June 30, 2019)

State

Puerto Rsco
Entaring Education
Functioning Leval Amarican Indian or Alazkan Native Agian Black or African American Hizpanic or Latino Native Hawaiian or Other Pacific lzlander White More than One Raca Total
(EFL)

M F M F M F i F M F M F M F

(A) (8) () oy (B (R (@) {H) { ) {K) oM m {0 (F)
ABE Level 1 a 0 ] 0 0 0 a5 2 ] a 0 0 0 0 108
ABE Leval 2 0 0 0 0 0 0 T i} 0 0 0 1 0 0 13
ABE Leval 3 a 0 ] 0 0 0 13 5 0 a i 0 0 0 18
ABE Lavel 4 a 0 ] 0 0 0 154 o 0 a 0 0 0 0 235
ABE Leval 5 0 0 0 0 0 0 a2 felik) ] a o 0 0 i 1,005
ABE Laval & 0 0 1 0 0 0 1,236 506 0 0 2 2 0 0 1,837
ESL Leval 1 i} 4 0 0 2 F a8 1,11 0 0 2 1 i 0 1,080
ESL Laval 2 ] 0 ] 0 0 0 a0 263 ] a 0 0 0 0 353
ESL Level 2 0 0 ] 0 0 0 i a0 ] 0 0 0 0 0 40
ESL Laval 4 ] 0 4] 0 i 0 0 0 1] ] b (i 0 0 1]
ESL Leval 3 a 0 0 0 0 0 0 0 0 0 i} 0 0 0 ]
ESL Level 0 0 0 ] 0 0 0 0 0 ] 0 0 0 0 0 ]
Total 0 4 1 0 2 2 2724 2,548 1] 0 4 3 0 1 5,280

ARRA LMFWAT AALBIFRT



TABLE 2: PARTICIPANTS BY AGE, ETHNICITY, AND SEX

oo

Program
2048 [July 1, 2018 = Jure 30, P090)

State

Pugro Hito
Age Group American Indian or Alaskan Native Asian Black or African Amarican Hispanic or Latino Native Hawaiian or Other Pacific Islandsr White More than One Race Total

M F M F M F M F M F M F M F

(A) (B) (€) © € (@) (H) ) ) (K) L m wN (o) (P}
18-18 i 1] 1 0 ] ] i aiv ] il 0 i 0 0 1420
1024 0 ] ] ] 2 0 402 7 0 0 I | 0 0 7
2544 0 2 0 ] 0 2 an2 L] 0 0 1 0 ] 1,850
45-54 1] 1] 1] 0 ] ] 2 388 ] 0 1 1 0 0 081
55-50 0 2 ] ] 0 0 i {70 0 0 o0 0 I 250
.10 0 ] ] ] 0 0 112 178 0 0 1 0 0 ] 280
Total 0 [ 1 0 2 2 2724 2,548 ] 0 i 3 0 1 5,260



TABLE 2A: REPORTABLE INDIVIDUALS BY AGE, ETHNICITY, AND SEX

Program

2018 (uly 1, 2018 - June 30, 2019)

Stata
Pusrto Rico

Age Group

(A)

1818
1024
-
455
5550
00+

Total

Amarican Indian or Alazkan Native

M F
8 ()
0 0
0 0
U U
0 0
0 0
0 0
0 0

Agian

o

[= B N D — I — A — T — ]

()

[ = — R = I~ L — A — R —)

Black or Afriean American
U F

(R (G)

] 0

] 0

i ]

| 0

] 0

] 0

1 0

Hizpanic or Latina
] F
(H) (I
41 i)
h 4
2/ 13
4 ik
] 14
16 2
420 2

Mative Hawalian or Other Pacific lslander
M F

0 (K

0 0

0 0

U U

0 ]

0 ]

0 ]

] ]

L I = B = . — I —)

(M)

el — e — L — A — B —

Mora than One Race
M F
(M) (0)

0 ]

0 0

] ]

0 0

0 ]

0 ]

] ]

Total

14

a
120



TABLE 3: PARTICIPANTS BY PROGRAM TYPE AND AGE

Program
2018 (July 1, 2018 - June 30, 2018)

Stata
Puarto Fico

Program Type
(4)
Adult Basic Education

Integrated Education and Training
Program

Adult S3econdary Education

Integrated Education and Training
Program

Englizh Language Acquisition

Integrated Education and Training
Program

Integrated English Literacy and Civics

Education (Sec. 243)

Intagrated Education and Training
Program

Total

18-13
(E)

1,321

144

1,420

1

10-24

(<)
4

482

249

25-44

o
152

54

f23

1,850

250

260

Total

(H)
a4

2,842

2,073

5,280



TABLE 4: MEASURABLE SKILL GAINS BY ENTRY LEVEL

e

Program

208 (July 1, 2018 - June 30, 2P018)

State
erto Hic
Entering

Education
Functicning Level

)
ABE Level 1
ABE Leval 2
ABE Lewal 3
ABE Leval 4
ABE Level 5
ABE Leval &
ABE Total

ESL Level 1
ESL Level 2
ESL Level 3
ESL Lavel 4
ESL Level 5
ESL Levelo
ESL Taotal

Grand Total

1st Period of Participation

Total Number
of
Participants

B
108
13

18
235
1,005
1,897
3210
1,880
as3
an

o

o

o
2073
5,280

Total Number of
Participants
Excluded from
MSG
Performance

(c)
o

Total
Attendance
Hours for all

particlpants

(o
2412
1,554
1,106
10,804
131,208
231,554
304,434
128,800
20,088
2,118

a

a

o
151,m5
545,440

Number who
achieved at least
one educational
functioning level
gain

(E)
63

13
13
144
470

0

TO3
1,209

1,040
2,343

Number wheo
attained a
secondary
school diploma
or ite equivalent

EUQQCOOQ§§99¥995

Number
‘Separated

Before
Achieving
Measurable
Skill Gains

-
[]
-—

S 6 9 o oc o o o o o o o o a o

Number
Remaining in
Program without
Maasurable Skill
Gains

{H)
45

[i]

5

181
H35
ard
1.740
381
45

433
2,182

Percantage
Achleving

Measurable
Skill Gains

m
58,33 %
100.00 %
T2.22%
01.27 %
70,88 %
T0.24 %
00.12 %
TT.32%
B7.25 %
82.50 %

TO1 %%
Ta.e0 %

All Periods of Participation

Total number
of Perlods of
Participation

1,005
1,837
3,210
1,680
asa
40

2,073
5,280

Tetal number of
Periods of
Participation in which
Participants achleved
at least one
educational
functioning level gain

()
B3

13
13
144
470

o

TO3
1,209
308
33

1,040
2,343

Total number of
Perlods of
Participation in which a
sacondary school
diploma or its
racognized equivalent
was attained

ECODCODOE%DDDDD‘P
-

Percentage of
Periods of
Participation with
Measurable Skill
Gains

)
56.33 %
100.00 %
T222%
0127 %
4078 %
47.03 %
46.72 %
TrI32%
BT253 %
62,50 %

7O %
00,03 %



TABLE 4A: EDUCATIONAL FUNCTIONING LEVEL GAIN
=

2MA (Juby 1, 2018 = June 30, 2018)

State
I i 155
Entaring Total Numbsr of Number with EFL Gain For  Percentage Achisving Numbar with EFL Gain ::m' Number with EFL Percentage Achisving Number with EFL Gain by ~ Parcentage Achisving EFL
:g:;mh:inn Lovel Participants EI.A"LrInmr.';ir or ELP** by :IF..:J'E:?MW or ELP** For Mﬂﬂnmatl by pra- Mathematics EFL ﬁﬁn bycf:drrnglu E:il.t(::;g h:ll;‘-nmogn Transition to Post- Gain by Entry into
g Lev pre-posttesting ns posttesting Galns ts / ts redits secondary Education Postsecondary Education
() B) <) (m (E) F @) (H) m &)
ABE Leval 1 108 [:K] 58.33 % 0 0.00 % Qa 0.00 % 0 0.00 %
ABE Lavel 2 12 13 100,00 % 0 0.00 % a 0.00 % 0 0.00 %
ABE Lavel 3 10 13 T2.22 % 0 0.00 % a 0.00 % 0 0,00 %
ABE Laval 4 735 144 01.27 % [i] 0.00 % a 0.00 % [i] 0.00 %
ABE Levsl 5 1,005 a 0,00 % 0 0,00 % 470 40.70 % i} 0,00 %
ABE Level 8 1,837 [4] 0.00 % 0 0.00 % b4 47.02 % 0 0.00 %
ABE Total 3,210 233 724 % '] 0.00 % 1,334 41,48 % a 0.00 %
ESL Leval 1 1,880 1,200 Tr.a2% 0 0.00 % a 0.00 % 0 0.00 %
ESL Level 2 353 ana B7.25 % i) 0.00 % a 0.00 % 0 0.00 %
ESL Lavel 2 40 ad 82.50 % [} 0.00 % a 0.00 % [} 0,00 %
ESL Level 4 o 1] 1] 1] 1]
E5L Level 5 ] [u] 0 a 0
ESL Lavel 8 0 4] 0 a o
ESL Total 2073 1,040 711 % a 0.00 % o 0.00 % a 0.00 %
Grand Total 5,280 1,873 3541 % o 0.00 % 1,334 25.22 % 1} 0.00 %



TABLE 4B: EDUCATIONAL FUNCTIONING LEVEL GAIN AND ATTENDANCE FOR PRE- AND POST-TESTED
PARTICIPANTS

ot

Program
2018 (July 1, 2018 - June 30, 2018)

State

Puerta Raco
Entaring
Education Total Number of Participants Total Attendanca Hours Humbar with EFL Gain Mumbar Saparatad Bafore Achisving EFL Gain Mumbar Remaining Within Lavel Parcantaga Achiaving Meazurable Skill Gainz
Funetioning Level
(A) (B) o] D) (E) iF) (G)
ABE Level 1 108 8413 L] 0 45 3633 %
ABE Lovel 2 13 1,554 13 0 0 100.00 %
ABE Leval 3 18 1,106 13 0 ] T72.22%
ABE Level 4 235 16,604 144 0 M 01.27 %
ABE Lovel 5 ] 0 ] 0 0
ABE Total 374 3.077 233 0 4 02.20 %
ESL Level 1 1,880 128,800 1,200 0 81 Tra2%
ESL Level 2 353 20,0840 300 0 45 B1.05%
ESL Lavel 2 40 2118 5] 0 7 62,50 %
ESL Level 4 ] 0 ] 0 0
ESL Level 5 ] 0 ] 0 0
ESL Leval 0 0 0 0 0 0
ESL Total 2,073 151,015 1,040 0 433 TR17 %
Total 2447 182,002 1,873 0 574 70.54 %

10



TABLE 5: CORE FOLLOW-UP OUTCOME ACHIEVEMENT

o3

Program
2048 (July 1, 2018 = June 30, 2018)

State
)

15t Period of Participation All Periods of Participation

Mumber of Number of Participants who Exited Percantage of Total Number of Periods of Participation in which Participants Percentagae of Participants in All
Participants who Achieving Outcome or Median Earnings  Participants Achieving Achieved Outcome or Madian Earnings Value for All Periods of  Periods of Participation Achieving
Exited Value Qutcome Participation Dutcome

(&) (E) ic) o (E) (F) (G)

Employment Second Quarter
after exit

Employment Fourth Quarter
after axit

Median Earnings Second
Quarter after axit

Attainad a Secondary School

Diploma/Equivalent and

Enrollad in Posteecondary 1,238 103 833% 1,251 103 B.33 %
Education or Training within
ona year of axit

Attained a Secondary School
Diploma/Equivalent and
Employed within one year of
axit

Attainad a Pozteacondary
Credential whils anrolled or 0 0 o 0
within ona year of exit
Attained any credential
(unduplicated)

Primary Indicators of
Performance

Total Periods of
Participation

3,200 0 10.80 % 3,220 0 10.80 %
3,441 573 1005 % 3441 573 10.05 %

349 §3,250.00 NiA 40 §3,250.00 WA

1,238 i3] 525% 1.238 5] 525 %

1,208 188 13.50 % 1.238 168 13.50 %

11



TABLE 6: PARTICIPANT STATUS AND PROGRAM ENROLLMENT
Program
2018 (Jury 1, 218 - June 30, 2019)

State
Puero Rico

Participant Stalus on Entry inio the

Progpram Humber
Ay B}
Employed 1,104

Employad, but Receved Notice of
Termination of Employment or Military 1 351

Separalion is pending

Unemployed 2834

Mot in the Labor Force o

Total 5.289

Compiatoa - o LEVELSTSERRAL T us Based Senooling Non-US Based Schooling
Mo Schooling 5 4
Grades 1-5 124 o
Grades 6-0 E5T 7
Grades 9-12 2247 12
Beoondary Sohool Diploma or 561 a
alternate credential

Secondary School Aecognized i 1
Equivalent

Some Postsecandary education, no ., :
degree

Postsacondary or professional degres 903 =
Unknown e 2

TOTAL h U Basad and Mon=U3
{bot 5280

Program Typa

In Family Literacy Program 0

In Workplace Adult Education and a
Literacy Activitios

Institutional Programs

In Comesctional Facility 1.068
In Community Correctional Program = 0

In Other Institutional Satting o

TOTAL Instituticnal 1,068



TABLE 7: ADULT EDUCATION PERSONNEL BY FUNCTION AND JOB STATUS

B

Frogram
2048 (July 1, 2018 = Juna 30, 2010)

State
Puerto Beo
Total Mumber of Part-time Perzonnal

(A) (B)
Function
State-level
Adminlstrative/Supervisory/Ancillary 34
Sarvicee
Local-level
Administrative/SupservisoryfAncillary 194
Sarvices
Loeal Counsalore 44
Local Paraprofessionals 0
Local Teachers 367

Teacher Exparience in Adult Education

Legs than one yaar 178
One to three years a2
More than three years 107

Teacher Certification

No Certification ]
Adult Education Certification 1
K-12 Certification 387
Special Education Cartification Q

TESOL Certification a

Total Number of Full-time Perzonnel
(C)

20

Unpaid Volunteers
(o)

13



TABLE 9: OUTCOME ACHIEVEMENT FOR PARTICIPANTS IN INTEGRATED ENGLISH LITERACY AND CIVICS

EDUCATION

[won [ oo

Program
2018 (July 1, 2018 - June 30, 2019)

Stata
Puarto Rico

1=t Pariod of Participation
Primary Indicators of Performance

A)

Msaszurable Skill Gain

Employment Second Quarter aftar exit
Employment Fourth Quarter after sxit

Median Earnings Second Quarter after
exit

Attained a Secondary Scheol
Diploma/Equivalent and Enrollad in
Postaecondary Education or Training
within one year of exit

Attained a Secondary School
Diploma/Equivalent and Employed
within one year of exit

Attained a Postsscondary Credential
while enrollad or within one ysar of
exit

Civice Education Follow-up Outcome
Measures (Optional)

(A)

Achisved Citizanehip Skille

Voted or Regicterad to Vote

Increased Invelvement in Community
Activitias

Humber of Participanta
Included in the Indicater

(8)
0

Humber of Participants
viho Exited

(B)

Humber of Participants
Achieving Qutcome or
Median Earnings Value

(c
o

Humber of Participants
Wheo Exited Achieving
Qutcome

(C)

Percentage of
Participants Achieving
Qutcoma

(D)

N/A

Parcent Achiaving
Qutcome

(D)

All Pariods of Partizipation

Taotal Number of Periode of Participation in which

Total Periods of Participants Achieved Outcome or Median Earnings Value

Participation for All Periods of Participation
(E) (F)

p 0

o 0

0 0

0 $0.00

o 0

0 [}

0 0

Percentage of Participants in All
Periods of Participation Achieving
Outcoma

(@)

NiA

14



TABLE 10: OUTCOME ACHIEVEMENT FOR ADULTS IN CORRECTIONAL EDUCATION PROGRAMS

o | o

Program
2018 {July 1, 2010 - June 30, 2019)

State
Puerta Rico

15t Perled of Participation

Primary Indicators of Mumber of Participanta
Parformance Included in the Indicator
() (E)

Meazurable Skill Gain 1,068

Employmant Sacond Quarter azn

aftar exit ’

Employmeant Fourth Quartar o7

after axit

Madian Earninge Second 5

Quarter after exit :

Attained a Secondary School

Diploma/Equivalent and

Enrolled in Postsecondary 229
Education or Training within
one year of axit

Attained a Secondary School
Diploma/Equivalant and
Employed within one year of
it

Attained a Postsecondary
Credantial while enrolled or 0
within one year of exit

229

Mumber of Participants
Achieving Outcome or Median
Earnings Value

(©
472

[i}

£2,031.50

Parcantags of
Participants Achieving
Outcome

(D)
44.10%

1.57 %

0.00 %

N/A

0.44%

0.00 %

0.00 %

Periods of Participation

Total Peripds of
Participation

(E)
1,008

82

220

Total Number of Periede of Participation in which
Participanta Achieved Qutcome or Median Earningz Value
for All Pariods of Participation

(F)
472

$2,031.50

Parcentags of Participants in All
Perioda of Participation Achieving
Outcome

(@)
4410%

1.57 %
0.00 %

NIA

0.44%

0.00 %

0.00 %

15



TABLE 11: OUTCOME ACHIEVEMENT FOR INTEGRATED EDUCATION AND TRAINING PARTICIPANTS

e | oo

Program
2078 (July 1, 2018 - June 30, 2019)

State
Puerta Bica
1st Period of Participation All Periods of Participation
Number of Participants Mumber of Participantz Parcantagse of Total Periods of Total Number of Pariods of Participation in which Percantage of Participants in All
Primary Indicators of Performance Included in the In:iuhr Achiaving Qutcome or Median Participantz Achisving Particioation Participants Achisved Outcome or Median Earnings Pericds of Participation Achieving
Earnings Value Qutcome P Value for All Periods of Parlicipation OQutcome
(A) (B) € o (E) (F) (&)
MSG via Achievement of at Least One
Educatienal Functioning Leval o 0 0.00 % o 0 0.00 %
MSG via Attainmant of Secondary
School Diplomal Recognized 0 0 0.00 % 0 ] 0.00 %
Equivalent
MEG via Secondary or Pestsecondary
Transeript 0 0 0.00 % 0 ] 0.00 %
MSG via Progress Toward Milestones 0 0 0.00 % 0 0 0.00 %
MEG via Passing Technical/
Occupational Skills Exam o 0 .00 % o 0 0.00 %
Employment Sacond Quarter aftar exit 0 ] 0.00 % o i} 0.00 %
Employment Fourth Quarter after sxit 0 0 0.00 % o 0 0.00 %
:::tdian Earninge Second Quarter after a $0.00 NIA o $0.00 WA
Attained a Secondary School
Diploma/Equivalent and Enrolled in
Postsecondary Education or Training o ¢ 0.00% o 0 0.00%
within one year of exit
Attained a Secondary Scheol
Diploma/Equivalent and Employad 1] 0 0.00 % o 0 0.00 %
within one year of exit
Attained a Postascondary Cradential
while enrolled or within one year of v] ] 0.00 % V] o 0.00 %

exit

16



TABLE 14: LOCAL GRANTEES BY FUNDING SOURCE

3 £33

Program
2008 (July 1, 048 = June 30, 2010}

Stata
Puerto Rico

Provider Agancy Total Number of Providera
{A) {8)

Local Education Agencies 0
Public or Private Nonprofit Agency

Community-based

Organizations ?
Faith-bazed Organizationz o]
Libraries o
Institutions of Higher Education
Community Junior or o
Technical Celleges
Four-year Colleges or
Universities
Other Institutions of Highar o
Education
Other Agencies
Correctional Institutionz 2
Other Ilfm':ilullonu {nan- A
corractional)
Othar
All ather agencies 7
0
0
Total 42

Total Number of IELCE Providers
(€)
o

2o o o 2

Total Number of Sub-Recipiants

o)
30

zGD"J

WI0A Funding Total

(E)
£4.802,130.75

$1,308,107.08

S0.00

20.00

80.00

B265,450.00

80.00

§1,807,241.00

&0.00

61.441,034.48
§0.00
£0.00
$0,712,000.17

WIOA Funding % of Total

(F)
50.37 %

1345 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

273 %

0.00 %

18.01 %

0.00 %

14.84 %
0.00 %
0.00 %

100,00 %

State Funding Total
(@)
£0.00

$0.00

$0.00

0,00

0.00

$0.00

0,00

$0.00

$0.00

0,00
0.00
$0.00

$0.00

State Funding % of Total

(H)
0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %

0.00 %
0.00 %
0.00 %

100.00 %
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Apéndice #2. ; Como determinar el nivel de funcionamiento del participante?

Las actividades educativas, cursos y servicios que se ofrecen en los Centros de Educacion

para Adultos son los que aprueba el PEA. Todos los servicios se desarrollan a través de

niveles de funcionamiento que permiten medir el progreso y la ganancia educativa de los

participantes. Para determinar la ubicacién del participante en un nivel de funcionamiento

se utilizaran los siguientes documentos:

e Transcripcion de créditos original sellada y firmada por el director o certificacion de
grado, si ingresa a un nivel de Educaciéon Basica.

e Certificacion de la Unidad de Estudios de Equivalencia.

e Resultados de examen de ubicacion de la Unidad de Examenes, Diplomas y
Certificaciones o de la Unidad de Examenes a Menores.

e Resultado de pruebas estandarizadas por el Sistema de Reporte Nacional y
aprobadas por el PEA.

La tabla a continuacion compara el ultimo grado aprobado del participante con el nivel de

funcionamiento correspondiente.

Grado aprobado Ubicacién en el nivel del PEA
Ningun grado aprobado ABE 1 Alfabetizacion Primaria
Primer grado

ABE 2 Educacion Basica Inicial
Segundo grado

Tercer grado
Cuarto grado
Quinto grado
Sexto, Séptimo y Octavo grado
Noveno grado ABE 5 Parte A
Décimo grado ABE 5 Parte B

ABE 3 Educacion Basica Intermedia

ABE 4 Educacion Basica Avanzada

Importante: De décimo grado en adelante, se cotejara que complete la cantidad de
créditos requeridos para cada nivel (ABE 5y ABE 6). No debe matricular a un participante
en el nivel de funcionamiento ABE 6 hasta que complete todos los créditos de ABE 5, a
menos que el mismo sea un candidato a graduacion. Todo candidato a graduacién debe
ser matriculado en el nivel de funcionamiento ABE6B (se gradla si completa los cursos en
su programa de clases).

Ejemplo #1: si el participante completa los requisitos de graduacion y le falta un curso de ABE 5B
debe ser matriculado en ABE 6B porque es un candidato a graduacion.

Ejemplo #2: si el candidato tiene cursos de ABE 5B, ABE 6A y ABE 6B en su programa de clases,

pero no es un candidato a graduacion (en ese ciclo) debe ser matriculado en ABE5B para que
demuestre ganancia en el nivel ABE 5.




Apéndice #3. Porcientos de Ejecucion

Indicadores de Ejecucion negociados con el National Reporting System (NRS) durante el periodo de

0 su equivalente

2016-2020

2017 2020

Indicador Indicador Indicador Indicador Indicador
ABE 1 37% 59% 60% 60% 56%
ABE 2 36% 30% 31% 52% 63%
ABE 3 37% 39% 40% 50% 59%
ABE 4 46% 41% 41% 50% 57%
ABE 5 50% 52% 52% 52% 42%
ABE 6 33% 34% 40% 42% 42%
ESL1 40% 71% 72% 73% 70%
ESL 2 78% 79% 79% 79% 70%
ESL3 72% 72% 72% 73% 63%
ESL4 39% 61% 62% 62% 63%
ESLS 31% 69% 70% 70% 71%
ESL6 19% 67% 67% 68% 69%
Medidas Medulares (Seguimiento de Logros)
Empl I2d
r.np eoen el 2do 10%
trimestre
Empleo en el 4to
P 16.7%

trimestre
Obtuvieron diploma
de Escuela Superior 42%




Apéndice #4. iconos del SIA
[CONOS DEL SIA

B Actualizar — este botdn permitird al usuario actualizar informacion registrada.

Afadir / Crear — este boton permitird al usuario afiadir o crear algin elemento en el
sistema.

=)

Ayuda — este botdn permitird al usuario ver el Manual del SIA, formularios, videos y
otros documentos de asistencia técnica y soporte.

Buscar — este boton permitira al usuario realizar una basqueda.

Cancelar — este boton permitira al usuario cancelar procesos.
’( Editar — este boton permitird al usuario editar algan elemento.

Eliminar — este boton permitird al usuario eliminar algin elemento.

H Exportar — este botdn se utilizara para exportar los documentos a diferentes
g formatos para su impresion.

Flecha hacia Abajo — este boton permitira al usuario descender un elemento de
una lista para asignarla a otra.

Flecha hacia Arriba — este boton permitira al usuario subir un elemento de una
lista para asignarla a otra.

Flecha hacia la Derecha — este botén permitira al usuario mover un elemento de
una lista para asignarla a otra a la derecha.

Flecha hacia la Izquierda — este botén permitira al usuario mover un elemento de
una lista para asignarla a otra a la izquierda.

Generar — este boton permitira al usuario generar procesos o informes.

Guardar — este botdn permitird al usuario grabar datos registrados.

Ingresar — este botdn se utiliza para autenticar el usuario y permitirle el acceso al
sistema, si cumple los requisitos de entrada.

Inicio — este boton regresara al usuario a la pantalla principal del sistema.




Limpiar — este boton permitira al usuario limpiar los campos de busqueda.

Perfil — este boton permitira al usuario acceder a la pantalla de informacion del
perfil del usuario, restablecer contrasefia y editar preguntas de seguridad.
Regresar al Modulo — este botdn se utiliza para salir de un enlace y regresar a la
pantalla inicial del modulo.

Salida — este botdn permitira al usuario salir del sistema.

Seleccionar — este boton permitird al usuario seleccionar un elemento.

View Report — este boton permitira al usuario generar o visualizar reportes.



Apéndice #5. Formulario de Datos del Personal

R PEA 102021

|
FORMULARIO DE RECOPILACION DE DATOS DEL PERSONAL

Favorde cumplimentaren holigrafo azul latotalidad de la infarmacidn requerida en este farmulario.

Afioescolar:20__ -20 [ Primer ciclo []Segundociclo [] Tercer Ciclo
Centro: ORE:
Informacidn delPersonal
Mambre: Inicial: | Apellido Paterna: Anelido haterna:
Género: ] Femenino | Fecha denacimiento: | Fstado Civil. O Casado O Soltero O Divorciado O Wiudo
O Masculino | — Tipo de Registracion:
Mes Diz  Afo | [ geguro Socal: - - O wisa:

Ubicacion puesto: O Miwel Certral O Region Arecibo O Region Bayamon O Regidn Caguas O Fegion Humacao
O Region Mayagiez O Regidn Ponce O Region San Juan

Categoria de puesto: O Mo docerte O Docente | M. Certfficacian: | Migencia: _ / i O Witalicia
Preparacion Académica: O Doctorado O Maestria O Bachilerato O Grado Asociado O 60 créditos. omas O Escuela
Superior

Afios de experiencia en educacion de adukos: (Solo maestros) O Menos de unafio O Deuno (1) atres (3) afios O Mas de tres (3) afios

Otro tipo de certificacion: O Mo Informado O Certificacion de Educacion de Adutos O Cerfficacion kK-12 O Certificacidn Educacion
Especial

O Certificacion de TES OL [cetificacion que perite eraefiar ingls en cilguier pate del rmundo)
 Informacian de Contacto

Residencial
Postal:
Telétonas: Residencial: | J- -
CRldlar i - -
 Contacto de Emergencia

Correaelectrnic:

Destrezas
Seleccione las que apliquen: O Bilingiie O Certificacion en Andragogia O Manejo de Computadora O Otras:

 Informacion del Contrato Nimero de Contrato:
Jubilado: O 57 O Mo | Indigue la Razon: O Edad O Afios de Servicios O Otra: | Superisor:
Puesto: O Auliar Administrativa O Consejers O Conserje O Maestro O Oficinista Mecandgrafo O Proveedor de Servicios Educativos
Fecha Inicial: | Fecha Final: | Compensacion por hora:
Total de horas en cortrato: | Total de Horas Semanal: | Cifra de Cuerta:
Horario: Desde Hasta: O Lunes O Martes O Migrcoles O Jueves O iernes O Sabado O Domingo

Cerifico que toda ka informacion ofrecida en este formulario es veraz, exacta y completa; y que de ser necesario cumplivé con
el requisito de actualizar la misma.

Firrma del Ernpleado Fecha
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Apéndice #6. Formulario de Recopilacion de Datos y Admision del Participante

INFORMACION DEMO GRAFICA- CONTINUACION

¥
Seleccione con una () todas las

FORMULARIO DE RECOPILACION DE DATOS Y ADMISION
DEL PARTICIPANTE {(INTAKE)

O Primer Cido 0 Segunco ciclo_ O Tercer cicla [ Ao
Certro; [ Muricipio; [ ol
INFORMACION DEL PARTICIPANTE

Nimera de SIE Nimera de Visa:

Sequro Social Tipo de Visa:

Nombre: ‘ Inicial ‘ Apelido Paterno: ‘ Apelido Materno:
Sexn: O Femening O Masculing ‘ Fecha de nacimiento ‘ Edad:
Diseccidn:

Residencial

Postal:

Telélona Residencial ‘ Teléfono Coliar

Gorren Elecironico.

p gado es menor de 21 afios)
Nambre: Inicial Anpelido Paterna, Apelido Materno: O Padre o madre
O Tutor
Contactos de emergencia (mportante par ¢f seguiniento “Eolo Up")
Farentesco Nombre. Teléfono!
Parertesco Nombre TelEfona
Parertesto Nornbre TelEfona

INFORMACION DEMOGRAFICA (Seleccione con una (X) la premisa que corresponda)
Pais de origen:  OEstados Unidos  OPuetoRico  OCuba  Olislas Virgenes  OHaiti - CRepublica Dominicana
0ot
RazaEtnia: DOlindicamericana o Nativa de Alaska  C1MNativo de Hawail o slas del Paciica I hegro {no de arigen Hispang)
OHispano/ Lating CJBlanco (ho de origen Hispana) CAsiatico CDos o més razas
OEmpleado: 3iselecciond esta opddn indicar:

Estado Lahoral

Marquecon una Norrbre del patrono:

Xelestatus de | Puesto Salario:

empleailidad | 0 Empleado desplazado (Rechit terminacién de empleo o separacién miltar esta pendients)
quele ODeserrpleado - (Participante que no esta empleado, pero estd en la bisqueda de erplea)
coresponda

[CINa en fuerza laboral - {No st buscando emplea. Por ejemplo, refrado, encarcelado, ama de casa)

EDUCACION

Gradomas altealzanzado o nivelescolar completado: (Selgceiane ung

O Mo tiene O Grados 1-5 O Gratns 9-12 (sin -~ O Diploma de Escuela O Grado Postsecundario
educacion diplorna) Superior Profesional
escalar

O Gratios 6-8 O Equivalente de O Algunos cursas O Desconocdo
Escuela Superior uniersitarios, no

grado
;. Donde cormnpletd su nivel més alto de educacion? O EE UL (Ingluye PR) O Fuera de EE. UU
Servicios de Carrera

;. Estd matriculado en algiin Servicio de De ser afirmativo, conteste |o siguiente:
Carrera?) O 8i O No Normbre del curso:

Institucitn gue lo ofrece: |
Programa de Educacion y!
4 Esta matriculado en un Programa de De ser afirmativo, conteste |o siguiente:
Educaciiny Capacitacidn Integrada (IET) Narnbre del curso:
080N Insfiucién quelo ofrece: |

METAS DEL PARTICIPANTE (Seleceione con una (X) la premisa que comesponda; pueds seleccionar mas de una)
£ Queé esperas lograra traves de tu paticipacion eneste prograrma de educacion para adultos?

Mejorar Destrezas Metas Educativas Matas de Empleabilidad Majorar Destrezas delldioma Inglés
OLectura O Obtener diploma escuela O Obtener erplen o inicar - O Hablar
SuperiorEquivalerte unnegocio propio
O Maternatica O Matricularrme en un O Mantener mi empleo O Escuchar
colegiotécnico
O Escritura 0O Matricularme en un OMejoraren miempleouy O Leer
programa de obtener un emplea mejor
adiestramiento
O Ciencia/Estudios O Matricularme en un O Entrar a un prograrra de O Escribir
Sociales programa universitario aprendizaje
Metas
O Dejar la asistencia O Obterer la ciudadania O Aurrentarla O Registrarrne para votar
publica participacidn en

adlividades comunitarias
O Involucrarme més en
la educacidn de rmis
hijos

Nefificacién de Confidencilidad

Este programa de educacicn para adultos puede divulgar la informacion de sus parlicipantes salo por razones especilicas permiides
par laLey de Derechos Educativos y Privacidad de la Farrilia (20L.5.C.§ 1232034 CFR Parte 99), cormo propdsites de evaluacidn del
prograrma. 5ino desea que se divulgue esta informacidn, margue este encasilado: CINo desen que se cormpartan mis datos

le
O350 No | Ama de casa 1, Dependia de |a ayuda econdmica de otro mierrhro de la familia y dejd de recibirla
desplazada ayuda?

O 50 Mo | Aprendices delidioma | O 4 Tiene capacidad lirmitada para hablar, leer, escribiv o entender el idiarma inglés?
ingléshajos nivelesde | 0, Tiene dificultad para calcular y reschver problemas, o carece del nivel necesaria para
alfabetizacionbarteras | guncionar en elrabajo, en su hogar o enla sociedad?

culturales O ¢ Piensa que sus actitudes, creencias, costurmbres o forma de trabajar pueden serun
abstculo para que obtenga o mejore en un emplen?

O Si0 Mo | Asistencia TANF Recibe ayuda TANF? En caso afirmativo, esta dentro de os 2 afios de haber agotado
la elegibilidad vitalicia?

O 5i0 No | Exafensor O ;Ha estado sorretido a cualguier etapa del proceso de justicia penal por cometer un
acto delictiva?

[ ¢ Requiere asistendia para superar las harreras resultantes de un regisiro de arresto o
condena®

{No seleccione estacategoria 5i )

00510 No | Jovenessin hogara O ¢ Carece de una residencia nocturna fijg, regulary adecuada?
Tugitivo (sin O ¢ Duerme en un lugar plhlico o privade, no disefiado o ulilizada ordinaiamente para

avorrpafiante aduto)” | gueuna personase aloje?
[  Tiene menos de 18 afios de edad y se ausenta de su hogar o lugar de residencia
lenalsinel permiso de su familia?
O350 No | Desernpleado por 1 Ha estado desermpleadopor27 semanas consecutivas o mas?
largotiernpo:

O 50 Mo | Bajosingresos 1 Usted o alguien de su hogar, recibe heneficios de cupones de alimentos, TANF, seguro

socialu oira asistencia publica? & Eres un(a) joven en hogar de arianza?

D150 No | Trabajadoragricola | (JTrabajador estacional  Trabaja los dfimos 12 reses en un emplea agricda?
migratorioy estacional | Trahajador migrante y estacional ¢ Es un empleado agricala estaconal con residenda

perrmanente’
OiDependiente 4 Es dependiente de un erpleada agricalalestacionaf?
OSi O MNo | Individuocon LaLey de E con D de 1990, define como

[ No desea un i nan més delas principales
contestar (Diwulgacidn Opcional) | actividades de la vida de una persona. ¢ Es un individuo con discapacidad?

Motificacidn de Acomodo Especial: Sitiene una discapacidady/auna condicidny desea
alguna adaptacion especial para la ensefianza o pruebas, es su responsabilidad notficar

al personal del programay dn profesional
1 Desea solictar acomodo espedaf? O SO Mo
Efceniro sera izal los acoamodos de
O 80 No | Madreo padre soltero: | Oy Esta 0 ermviudd y tiene la principal de

un(unos) depanﬂ\enté(ﬁ) rmenares) de 18 afios?
O¢.Es una rujer soltera y esté ermbarazada?

O S0 No | Jovenen hogar de (Esté 0 estuvo bajo el sisterna de hogar de crianza?
crianza

O Si0 No_| Veterano L 5inid en lasfuerzas armadas y se refird o licencid bajo 7

01 Sil] Na | Reincidente, luegade | (Secian 225 - Excusivo para o) (Salibala
hahersido servido libre comunidad, reincidid v entrd al programa’?

DI 80Ny | Participante de Indique a canticiad de fiempo que resta para que el participante | [ Menos de 5 afios

prograrna corteccional | cumplasusentenciay complete el periodo de encarcelacian O Viés de 5 afios

Autorizacion para Recoger Documentos
Autorizo a parentesco a solicitar y recoger
documentos escolares que yo puedanecesitar,

Firma del Fecha
Firma del proveedor
de semvicios: Fecha

PARAUSO EXCLUSNO DEL PROGRAMA: El cons ejera debe completar esta seccidn durante una conferencia inicial con el
lueio de haberfinalizado el proceso de ratricula.

. Cuglesla razdn principal porla gue el
participante se matricula?

2, Quésenvicins elprogramalle proveeraal
participante? (ncluyendalET)

3. Cudlesson las metas educativasy de
ernpleabilidad del participante?

4. El participante, ; cornpartid informacidn sobre
cualguierbarrera que pudiera afectarsu
parficipacion en el programa? De ser afirmativa,
expligue

Notas adicionales:

Firma del Conseien: Fecha:

L i Ia infommacid I ionmuiarto debe sex i
0 actualizar elperfil ich ‘sistema el auxiliar I &l
expediente delparticipantejunto coneste documenta. ENNTAKE generado delSIA no requiere fima,

isfema de

i fos(SIA) Luego
TAKE dielSI y archivarloenel



Apéndice #7. Formulario Oficial de Matricula

+
Electivas
sl T T T | \ \ | \
es] [ [ ] ] | \ \ | \
FORMULARIO DE MATRICULA Tl de o,

INGLES CONVERS ACIONAL

O Primercick [ Segundo Cilo O Tereer Cido po— s
= lete | e tabl mcar el
Centro: ORE: o e emeecom ()
HFORKACION DEL PARTICIPANTE g e Wodnlided Diss y horario de b seccidn de ciases
Hornhre: hilmero de identification curscs F | S
Harque conuna X i en fa achalidad particy Tos syuentes : "% [ = Lan [ we [ e | e |
1 Jiveres O Empleass desplazaos O Adultos DTRH) O Sercios de Refiahitacion Vocacioal FSLO1 02 03 04 03 06_(Crsos de FSL puelen seruh = Secundariy
— - IERTIERANT - - Imgks comversacionl
O Educaciin Bdsea O Educadtn Secundaria O Inglés G 5] Inglés Givia
O Tuor EEts [ Proganad " O Fausacién aDitarcia ALFABETEAGION INTEGRADA DE INGLES Y EDUGACIONGRICAZ3124)
Hivel e Funcionarmiento Fecha de hatrioula: | e B E N R ok i T ROy e
— — — — Mamue con urm ()

Complets la clases Bl sl Diasy horaria de b seackin de cses

| Memuecan curscs B | o o e

el umine G e s ormmn

=3 Modeided s o n [ e [ Wk [ Je [ Ve [

curscs E 54 e Dis y horariode b secridn de chses ESLO1 0203 O4 05 06
Eluz  Eduin s O educacidnCivia 231
§E| oo [ cducackincivia 243
FeT PROGRAMADE EDUCACION INTEGRADAY ADIESTRAMENTO

Gomglete I siguicnte tabla para indicar el horaiio de clases del particpante.

ABE1

PR Dias y horaria de ke seocidn de chses
prTeTETEeR o I .

ABE 2 O3 04
comunkaciin en Espaficl

conact

Nombre del Gurso:

Comuniacin enirgks

FazomEmi Mo Cie mifico

FE2OMEMIE Mo MaTE TEto

Inte raccidnSocisl o Matricula, programa de clasesy evaluacidnde necesidadesacadémicas realzada par:
EDUCACIONSECUNDARIA

ABE 3Parte A
comuniacisnanspafiol | 1 Hombre Fuesto Firma

comuniscEnanigEs | 4

FazorE iR Mo Cintifico 1

Certifica que recibl orientacidén sobre cudles son los cursos que necesito para completar los reguisitos del

FEzomamienlo Matermgtio | 1 Programa, el nivel de funcionamiento donde fui matriculado, los cursos asignadosy que puedo cumplir con el

Interaccisnsocal os horario del prograrma de clases establecido.

Mn.hr.‘fﬂ - Firma del participante: Fecha:
comuniacisnanspafiol | 1

comunicacisn &n ingks 1

FazorE ik Mo Cientifico 4]

Fezommiento Matermetico | 1

InteraccinSocial as
ABE 6Parte &

Comuniacisnentspaiol | 1
Comunkacinenirgls | 1
fezomminoCRtico | 1

FEZOMEME Mo Mate mEtED | 1

Ime rccidnsocil os
O ABE 6Parte B ¢ O Tutnia Eamands Faowsh i da owdins]
Comunkacian en Espeiol 1
comunicacisn enIngks 1
FEzoM@mie o Cientfica os

FazomamiE o Mate metia | 1

Imeraccidnsocial 05




Apéndice #8. Formulario de Convalidacién y Estudio de Necesidades Académicas

FORMULARIO DE CONVALIDACION ¥ ESTUDIO DE NECESIDADES ACADEMICAS

Mo bre del participants: Mum ero de identificacion

Mom bre del centra: x|x|x|-|x|x|-| | | | |

El consejero del PEA o el director de la UEDC evaluard los cursos que apruebe el participante. Usara
esta hoja para convalidar los cursos aprobados por las diferentes materias y la equivalencia en créditos
Lfue se otorgara.

.o fValor umnd dall Provedenca Cumsos por
Cursos m’ Cursos comaralidados de medite | Neta Fetha de UX$0 apcmbzr
Teueridos " oo o aprohadon o P
HIVEL ARE 5 Paxle A (3}
oo micacidn en Bepatiol 1
i oanmic acide en Bslés 1
Fasornanierto Cierdfica 1
Fasoraaniats hlstandtics 1
friteraccion Social 0.5
[MIVEL ABESH (10)
Ccoramicaciin e Eepafiol 1
. caromic acicn en Fuzlis 1
Fazoranisate Cieafion 0.5
Fazoramieto Matenitica 1
frteraccifn Social 0.5

[NIVEL AHE b Parte A (11)
oo micacidn en Bepatiol
i oanmic acide en Bslés
Fasoranierto Cierdfica

= |=]=]—

Fazoraniats hatandticos

friteraccion Social 0.5
[NIVEL ABE 6 Parte B (12)
oo micacidn en Bepatiol 1
i oanmic acide en Bslés 1
Fazoraniota Cietffica 0.5

Fazoramiento Mateniticn 1

friteraccifn Social 0.5
ELECTIVAS 1 crédito o Yacrédito se puede o frecer en cualguier nivel

T | N N
Bprohados:

Comentarios:

Ewaluacian realizada por:

Mombre Fuesto Firma

Cerifico que se me orientd sobre la convalidacion de cursosrealizada y sobre cudles son los cursos
que necesito para completar los requisitos de graduacidn de Educacidn Secundaria.

Firma del participante: Fecha:




