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Agenda

= Saludo y discusion de |la agenda =Definicion de términos
v'Participante e individuo reportable
v'Entrada y salida del programa

= Proceso de rendicion de cuentas
v'éQué es el NRS?

, v Peri .,
v'Sistema de Informacién para Adultos (SIA) Periodo de participacion

v'Indicadores de Ejecucion v'Cohorte

/ s . . . - o 7 7
Métricas de Rendimiento =Discusion de la Guia para establecer
U Progreso académico

O Empleabilidad los cphprtes, recopilar y reportar el
0 Credenciales seguimiento de logros de los

indicadores primarios
=Reglas generales para el

Seguimiento de logros

sExclusiones en el seguimiento



PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS
National Reporting System (NRS)

N'RS A Desarrolla las normas

III.-: .
para informar al

» ¢Que es el NRS? A Departamento de
o~ Establece Ia :

- Educacion Federal
i metodologia para la
Identifica las medidas

recopilaciéon de
, datos.

del reporte nacional y

sus definiciones.

Instrumento nacional
de rendiciéon de
cuentas de los
programas de
educacion de adultos
financiados con
fondos federales.



RENDICION DE CUENTAS
Sistema de Informacién para Adultos (SIA)

v'Evidencia todos los datos estadisticos
establecidos por el NRS y |la medida en que
el PEA alcanza los indicadores de ejecucion
negociados.

v'Demuestra el “accountability” del
Programa a nivel local y estatal.

Estructura operacional tipo “Web Base” que recopilala Y Es el instrumento a través del cual se

informacidn del PEA y estandariza el reporte de los reportan los indicadores primarios al NRS.
informes estadisticos federales requeridos por el NRS. = Encuesta

= Lista Oficial de participantes seleccionados
por cohortes



Los niveles de
ejecucion del DEPR
se negocian con el
Departamento de
Educacion de EE.UU.,
La Oficina de
Educacion
Ocupacional y
Técnica y Educacion
de Adultos (OCTAE,
por sus siglas en
inglés) para
establecer niveles
minimos para cada
ano fiscal.

Indicadores de Ejecucion de AEFLA
Basado en los Criterios del Sistema Nacional de Reportes (NRS)

Niveles de
Ganancia de Habilidades Medibles Desempefio
(segun reportado en la Tabla 4 de NRS)
2018-2019
Alfabetizacion Primaria (ABE 1) 60%
Educacion Basico Inicial (ABE 2) 52%
Educacion de Educacién Basica Intermedia (ABE 3) 50%
Adultos Basica (ABE) | Educacion Basica Avanzada (ABE 4) 50%
Educacion Secundaria Inicial (ABE 5) 52%
Educacidon Secundaria Avanzada (ABE 6) 42%
Alfabetizacion Primaria (ESL 1) 73%
, Educacion Basica Inicial (ESL 2) 79%
Inglés como ————
Segundo Idioma Educac!(?n Basica Avf'anza.d.a (ESL 3) 73%
Educacién Intermedia Inicial (ESL 4) 62%
(ESL) Educacidn Intermedia Avanzada (ESL 5) 70%
Educacidon Avanzada (ESL 6) 68%




Meétricas de
Rendimiento bajo WIOA

N

é | 1. Progreso académico y ganancia
- educativa — se mide el mismo ciclo

A 2. Empleabilidad

3. Logro de credenciales




. . ™~
GananCIa Educatlva Comparacion de pre y pospruebas,
por Nivel de autorizadas por el NRS

. . )
Funcionamiento N
£l PEA utiliza tres (3) ESTRATEGIAS Obtencidon de unidades de Freditos de
para medir la ganancia educativa escuela secundaria
por nivel de funcionamiento J
educativo. ™\

Obtencion del Diploma de Escuela
Superior o su equivalente reconocido

/




Meétricas de
Rendimiento bajo WIOA

1. Progreso académico y ganancia
educativa

2. Empleabilidad — se mide después de
la salida

3. Logro de credenciales
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Indicaderes de Empleabilidad
P

Segundo Trimestre

Mediana del Ingreso

1

Cuarto Trimestre

Porcentaje de
participantes que estan en
un empleo no subsidiado
durante el segundo
trimestre luego de |la
salida del programa

Mediana del ingreso de los
participantes que estan en
un empleo no subsidiado
durante el segundo
trimestre luego de la
salida del programa

Porcentaje de
participantes que estan en
un empleo no subsidiado
durante el cuarto
trimestre luego de la
salida del programa




Meétricas de
Rendimiento bajo WIOA

1. Progreso académico y ganancia
educativa

2. Empleabilidad

3. Logro de credenciales — se mide
después de la salida




Indicadores de Credenciales

Porcentaje de participantes que obtuvo el diploma de escuela
superior o su equivalente reconocido y se matricularon en un

0\,\?"’&“ programa de adiestramiento o educacion postsecundaria durante
su participacion en el programa o dentro de un afio después de la
salida del programa.

Porcentaje de participantes que obtuvo el diploma de escuela
superior o su equivalente reconocido y empleo durante su
participacion en el programa o dentro de un ano después de la
salida del programa.

El indicador
mide dos tipos
de credenciales:

e Secundaria
e Postsecundaria

T
%"?\W y La credencial de secundaria sera contada en el indicador solo si el
\

= participante esta empleado o matriculado en educacion
% postsecundaria/programa de adiestramiento.




Reglas generales para el seguimiento de
ogros despues de |a salida del PEA

Indicador Primario Poblacidn Aplicable Seguimiento
Empleo en el segundo , . Segundo trimestre (seis meses),
) Se aplica a todos los participantes. _
trimestre luego de salir del Programa.
Empleo en el cuarto , . Cuarto trimestre (doce meses),
) Se aplica a todos los participantes. ,
trimestre luego de salir del Programa.

Se aplica a los participantes empleados Segundo trimestre (seis meses),
durante el segundo trimestre. luego de salir del Programa.

Mediana del ingreso




Reglas generales para el seguimiento de
ogros despues de |a salida del PEA

Indicador Primario Poblacion Aplicable Seguimiento

Credencial de Secundaria:

Obtuvo el diploma de escuela
superior o su equivalente y entrd a
un programa postsecundario o de
adiestramiento.

Se aplica a los participantes matriculados en un nivel

de Educacién Secundaria (ABE 5 y ABE 6). Esto Un afio luego de salir del
incluye a los participantes de Tutorias para el Programa.

Examen de Escuela Superior.

Se aplica a los participantes matriculados en un nivel

de Educacién Secundaria (ABE 5 y ABE 6). Esto Un afio luego de salir del
incluye a los participantes de Tutorias para el Programa.

Examen de Escuela Superior.

Se aplica a los participantes matriculados en un
programa de educacion postsecundaria o
adiestramiento, incluyendo el programa de
educacion integrada y adiestramiento (IET, por sus
siglas en inglés).

Credencial de Secundaria:
Obtuvo el diploma de escuela
superior y un empleo.

Un afio luego de salir del
Programa.

Obtuvo Credencial Postsecundario




Exclusiones en el seguimiento

PRISON

Il




Participantes e Individuos Reportables

Participantes:

o 12 horas horas de servicio o mas

o Reportados en el Informe de Rendimiento para el NRS
o Cuentan para las medidas de rendimiento

Individuos Reportables :
o Proveen informacion de su identidad
o Demuestran la intencion de recibir los servicios

o Son servidos por menos de 12 horas
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Entrada al Programa — es
la fecha en |la que un
individuo reportable se
matricula en un
ofrecimiento del PEA.
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Salida del Programa — ocurre cuando un

participante no recibe servicios por los

pasados 90 dias y no tiene calendarizado
SALIDA @ 9 futuros servicios. La fecha de salida sera la
ultima fecha en la cual el participante fue
servido.

Sin embargo, la fecha de salida no puede ser determinada hasta
gue se cumplan 90 dias, luego de la ultima fecha de servicio.

Salida del Programa




Periodos de Participacion (POP)

Cada entrada al programa sera contada como un periodo de
participacion, incluso cuando ocurre durante el mismo ano escolar.

Participantes con mas de una entrada en el programa tendran
multiples periodos de participacion en un ano escolar.

# o ¢Cual es el maximo de periodos de participacion que
¥ puede reportarse para un participante del PEA, en un
mismo ano escolar?




Cohorte

Cohorte: una serie, un conjunto o un niumero. En la
educacion, un cohorte es un conjunto de personas que
componen un mismo suceso dentro de un cierto periodo
temporal.

GLOSARIO DE TERMINOS RELACIONADOS AL
PROCESO DE RECOPILACION Y REPORTE DE
DATOS DEL PROGRAMA DE EDUCACION PARA
ApuLTOS (PEA)
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Guia para establecer los cohortes, recopilar y reportar el
seguimiento de logros de los indicadores primarios

Tiene como objetivo orientar el trabajo de los consejeros escolares
del PEA y presentar de forma clara, secuencial y especifica las
actividades y procesos a seguir para realizar el seguimiento de logros
de los indicadores primarios que se recopilan luego de la salida de
los participantes.

Contempla informacion sobre como establecer los cohortes, define
la poblacion aplicable a cada indicador, el tiempo para recopilar los

datos y como reportarlo.




Guia para establecer los cohortes, recopilar y reportar el
seguimiento de logros de los indicadores primarios

Introduccion

¢Qué son los Indicadores Primarios?

Procedimiento para realizar el seguimiento de logros

Paso 1. Generar Lista de participantes seleccionados por cohorte del SIA
Paso 2: Preparese para realizar la encuesta

Paso 3. Realizar el seguimiento de logros

Paso 4. Esfuerzo para encuestar a todos los participantes listados F_’

Paso 5. Reporte de los resultados
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REGLAS GEMERALES PARA EL SEGUIMIENTO DE LOGROS
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adiestramiento (IET, por
sus siglas en ingles).

Erplen en el Se aplica a todos los (58is meses),
segundo trimestre | participantes. luego de salir del
Programa.
CUaM nmesoe |
Emplen en &l Se aplica a todos los (doce meses),
cuarto trimestre participantes. luego de salir del
rama.
52 aplca 3 los l’%ﬁﬁm
Medians dal participantes empleados | [seis mesas),
ngreso duranie el segundo luego de salir del
trimestre. Prograrma.
["Credencial o2
Secundaria: Seaplicaalos
Obtuvo = diploma | parficipantes matnculados
de escusla enun nivel de Educacion Un 570 usoo de
SUperior o 5U Secundsria (ABE &y ABE n ana luego
equivalentz y ). Esto incluye a3 los salir del Programa.
entrd 3 un participantes de Tutonss
[programa para el Examen de
postsecundarioo | Escusla Supsrior.
de adiestramisnio.
5 aplica 3 o8
Gradencial d= participantes matniculados
Secundsria: &n un nivel de Educacion
Obtuvo = diploma | Secundsna (ABE 5y ABE | Un ano luego d=
de escusla ). Esto incluy= a los salir dzl Frograma.
Superion y un particigantes de Tutorias
arplen. para el Examen de
Escusla Superior.
5 aplica a o8
participantes matriculados
o =N un programa de
Credencialge | 2UE3CION PStetcundana | | gn ego de
Pastsecundaria ncduyendo el programa de salr del Programea.
educacion integrada y

- Encarcelamiento o a
5 una facifidad de apoyo
24 horas

2 Tratamiento medice por 30

dizs o rmas

3 Activado por la guardia

nacianal u otro ente de
senvicio miliar

Muwerte

Los participantss servidos
=n |35 instituciones

permanszean
encarcelados lusgo de la
szhda del programa seran
incluidos en el indicadar de
ganancis educativa y
5eran excluidos del
seguimiento de las
medidas medulsres gue
l== apliquen.




Apéndices

Apéndice 3 Procedimiento para Condudir la Encuesta

HNTRODUCCION AL PARTICIFANTE

Saludos, nd nombre es y Irabajo para o Programa de Educacion
para Adulios, 8nel cenira de st os edutalivos . donde 10 estudasie. Mos
eslamos comuniKanda con los partidpantes que recib e Serdoins Con NoGoinos parm conooer cud
o5 5U eslalus despuds de haber saldo del Frograma.

Esla conwersacen no lomard mas de dez (10) minuios ¥ conssle en que conlestes una brove
encuesta  jPusdes alender la llemada ahora? La infommaciin que proveas serd esinolaments
confidenaiad.

Cohors del 3agumdo Trimescbre leego de ka Ealida
PARTICIPACION
1. gPor gua s mairiculacis sm sl PEAT

O Obdener dploma O Obidener emplao

O Pasar ¢l Examen de Bquivalence de O M parar en el emphss

Escuzla Superior O Obdener una credencial posiseoundarnia
O We jorar mis dizsirezas en ol dioma inglés O Mo respaonedit

O Maluralzamae como cludadans amsrkoan

Z. 4CuwdlTus la razan por ks qus callcts dal PEAT

O Logre il okt O Cenira estd muy ojos

O Complelé el cursn O Magsim no em bueno

O Endermaedad ) Incapac dad O M ma ayudd

O Fala de cukdo de hios O M eslaba salsfscho

O Falla de ransporiackn O Consegul emplec

O Froblemas Tamilanes O Mie malriculé &n un curss posiseondarno
O Cermran &l ceniro O Mo respondic

O Mo pedia cumsplic con el horarka

EMPLEABILIDAD EN EL 3EGUNDD TRIMEATRE

2. Trata de &t im sn =lgan durants loc matac da (scpaciigus loc
mBGas qua vl-um:p-uml-n al esgunda timectrs lusgo de 1s Tacha de calida)? 2 Reolblt
Ingrasos por smplac &n algion momanta?®

OEl O M responsdid. Proceas & farminar e asressay

O Mo [Froceds 8 dermicar l sofrewisral

MEDIANA DEL HORESD

4. a,l::ull flﬂ ol Ingreco todal renlbide durants =1 trimectre (=cpecilgues loc mesas del

F? Ella = terlor as "Mo”, "Mo respondld™ o "MiAT acoriba un 0 (Gero).
m] Por hora @ Cudnias horas a la semana?___ ¢ Por culintas semanas?
=] Semanal §Cudnias semanas nabajasie?
=] Kensual ; Culnins mases tabajasie?

&, Comsniarios

Escriba en ka pregunta dis comentarios ks datos relacionados a las pregunias que sealza: nombne
de palrono, poskién que ocupa, esfsera para conlactar al parfcipanie o olra ndamackn que
endiznda imporante.

Colorte del Cuarto Trimectns luego de la Ealida

EMFLEABILIDAD EN EL CUARTD TRIMEITRE

2. Trata de L &8 4m sn =lgin durants loc matac da (scpaciigus loc
MBGAE qua vl-urr\i:p-unrl-n al pegundo trlmectrs luago de Ia Tacha de calldal? 2 Raolbld
ngresos por emplec &n algon momanto?

OEl

O Wi [Froceds a jemicar e asfrewsta o ng e oue st s ancoecs sam & ndcsgor de

cregenoiaie sl

O Mo responedic. Forooes & dsrminar i st 5 oo dens g ek socoests pars & oo g

cranencmag

CREDENCIALER

7. a0btuvo el de la cuparior o su B ts ragonooldo?

osl O Mo respond & [Froceds 8 dsmminar l armustal
O Wi [Froceds a jemicar e antrewsl OO MNiA

2. Luago de callr del FEA, 1is matriouiscts am um programa de sdusacian poct secundaris o
adisstramianto?

OEl O Mix responed S

(m) . OO MiA

2. 2En qu# Hipo de programa de matrioutacis®

O Programa de adiestramiento ! Certilicackin reconzcida por la industria
O Curso cora ! Gpmmunity, Coleas,

O Grado Asodado | Bachileraia

O Frograma de aprendizaje o Jobs Corps

O Mo responsdid

OO MiA

FROCEDA A TERMINAR LA ENTREVI BTA

Lea ol actrtuc qus al b

FRIMER 3EGUIMIENTD
Grackes por mesponder s pregunlas. y alender
llimiarda. MS CoMLTbCareTas MM on sts
meses pam ofeoer  shQuimicdo @ obos
Indoadones. Buenas ardesoches.

EEQUNDO BEGUIMENTD
Gracks por msponder s pregunias y atender
lamada. La informacdn recoplada a aeds de
estas enouesias ke pemale @ nuesin Programa
cvaluar ko ofedividad de nuesinos Servicos §
MOAr ConfiTamEnie. AQradeoenat sU lemoo
Buenas lardesinoches.
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DEPARTAMENTO DE

w LISTA DE PARTICIPANTES POR COHORTE PARA SEGUIMIENTO DE LOGROS

Centro: Municipio de Rio Grande
PREGUNTAS Trimestre: Q4-2017

Q1 gPorqué te matriculastes en el Programa? Consulta: Cohortes del Segundo Trimestre luego de |a Salida
Q2 ;Cual fue la razdn por la que saliste del Programa?

Q3 Cuando estabas en el Programa, jtenia trabajo?

Q4 #Cuadl fue el ingreso total recibido durante el trimestre? Si la respuesta anterior es No o Mo respondid escriba un 0 (Cero).

Q5  Comentarios

50 ThowBre ————TTELEFONO | SAUDA | LEVEL | FECKA | Q1 | Q2 |G | a8 | Comemaris

59016 Daniela R. Toledo Ortz 20/06/2017 ABEG
22644 Weled Marie Carrasquillo Rosario 24/05/2017 ABES
82698 Alex Manuel Figueroa Pena 04/05/2017 ABE 5
82722 Qddalys Suhail De Jesus Perez 20/06/2017 ABEG
82728 Juan Daniel Medina Ferrera 20/06/2017 ABEG
82734 Antuam Rene Cruz Vélez 20/06/2017 ABE 6
82740 Joel Jamieson Rey Alomar 20/06/2017 ABE6
82968 Mashaly Vega Garay 14/06/2017 ABE 6
124608  Luis Roberto Rivera Viera 22/06/2017 ABES

124626 Jesus Enrigue Figuerca Christian 05/06/2017 ABE 6




Crear boletas de incidencias :

Una vez ingresa al Enlace de Ayuda encontrara
varios documentos de apoyo y el nuevo enlace
para someter incidencias.

Ayuda
Guias B

Médulo de Organizacion Escolar
Proceso para crear programa de clases
Proceso registrar horas contacto (Asistencia)

Gufa para establecer los cohortes, recopilar y reportar el seguimiento
de logros en las medidas medulares para el NRS

Presentacion del Taller de Adiestramiento: Recopilacion y Reporte de
las Medidas Medulares

Descargas

Tabla de Conversién de Salario (Excel)

Videos

Madulo de Organizacion Escolar

Maodulo de Personal

Como crear el programa de clases

Registrar horas conctécto (asistencia)
Registrar horas conctécto - Proyecto especial

Convalidacion de cursos

Mesa de Apoyo

Para solicitar una nueva cuenta de usuario o no encontrar solucion a

un incidente en los recursos de ayuda, use la forma electronica para
someter una boleta de servicio a la Unidad de Apoyo del SIA.

Someter nueva incidencia h




Crear boletas de incidencias ayudd

Completara todos los blancos Soporte SIA
correspondientes como: Nombre de
remitente, puesto, centro, email,
teléfono de contacto, categoria
(escogeran el mddulo que
corresponde a la incidencia que esta
enviando). Puesto v

MNombre del remitente *

Ejemplo: si la incidencia se relaciona
con problemas para matricular un
estudiante, pues escogera el Médulo ... -
de Admisiones. En la descripcidn

colocara informacién que nos ayude a  Teléfono de contécto = 123-456-7890
resolver la incidencia.

Centro * v

username@domain.com

Categoria * v



Crear boletas de incidencias ayudd

Por ultimo, Anejo Descripcién *
(opcional) puede

adjuntar algun

documento o “Print

144
Screen” del error que le Afada una descripcion detallada de la incidencia. Puede referirse al modulo
brinda el sistema o donde ocurrio la incidencia, los pasos para replicar el problema, el nombre o
p|ataforma . numero de identificacion del estudiante, del maestro o la seccion de clases

segun aplique

Anejo (opcional) Select files...

Puede ariadir una impresion de pantalla (printscreen) que muestre el error o
la incidencia. Solo puede incluir archivos de imagen tipo bpn, jpg, png o

archivos PDFs



Paso 1. Generar Lista de participantes
seleccionados por cohorte del SIA

A. Entrada al SIA

Ingrese la siguiente direccién http://sia.dde.pr en el navegador de su preferencia (Internet
Explorer, Google Chrome, etc.).

Entre su nombre de usuario y su contrasena. (El SIA bloqueara su cuenta al tercer intento fallido
de entrada. Debera generar una incidencia para desbloquear su entrada)

Solo para practicar



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

5. Seleccione el timestre a reportar en la consulia.

meses) y la segunda para medir si estén empleados en el cuarto fimestre (un afio), luego
da salir del programa. En esta etapa debera considerar 3 periodos importanies:
a. Trimestre en el gue realiza la encuesta — =l conssjerc debera reslizar el
saguimiento cada fres meses, o 23, custro veces en el ano.
I(,a-" - b. Trimestre a reportar — pericdo para el cual validsrs la empleabilidad. Estos son
R\""-\-\_

B. Imprimir las Lista de Participantes Seleccionados por Cohortes: Zin importar el servicio recibido a todos los participantes se le ofrecers seguimients en
1. Presione el icono del Madulo de Reportes. dos ocasiones, la primera para medir si estan empleados en el segundo timestre (seis

} los meses que incluirs en la pregunta del segundo y cusrto trimestre luego de ks
e — o =alida.
c. Fecha de salida del parficipante — valide gue los participantes pertenecsn al
cohorte comacto.
Consulte la Tabla para Seleccionar el Timesfre a Reporfar para idenfificar de scuearndo
5 /3 fecha en qgue resliza I3 encuesta gué iMmesire reporiara an cada consults.

2. Presione el enlace "Repories Generales”.
e oo Consulta #1. Cohorte del Segundo Trimestre luego de |a Salida

Fecha en "“EI"’““ 12 | Trimestre a Reportar | Fecha de Salida del Participante
1. Julio 3 =2ptiembre 22 | sbnd 3 junis octubire — naviembre — diciemone
LI 2. ociubre 3 diciembre G | jubo a septiembre energ — febrero — marzo
d. EnNEr0 3 Marzo 24 | ooctubre 3 diciembre Fbnl — mayo — Junio
4. abril 3 junio &1 | enero a marzo Julic — apesio — s=pdiembrs
3. Seleccione el Reporte “Lista de Participantes por Cohortes”. rra EHET?::?E% Eebeglsnal e i Pt biape we b st Jib
e e R Il qu ! Trimestra a Reportar Fecha de Salida del Participante
. T
1. Julio 3 ==ptiembrz &2 | abnl 3 junic abnl — mayo — junio
£, ociubre 3 dicsembre 3 | pubo a septiembre Julio — agosio — ssphiembre
2. EnEro 3 marzo lad | cctubre a diciembre ociubre — nowiembre — diciemore
4. zbrl 3 junio 1241 | enero a marzo 2nernd — iebrers — marzo

Reportes Generales

4. Seleccione el centro de servicios educativos. Seleccicne Reporte Lista de Participantes por Cohores W
La lista ests organizada alfsbeticamante. Reporte
— - Centro I_-:Select a Yalue> '\"'] Trmestre
] s Q1-2018-2019
Consulta | <Select a Value> o (2-2018-2018
Q3-2016-201%
Od-2018-201%

Q120172018

Q2-1017-2018 «

Q3-X017-2018
O4-2017-2018




6. Seleccione el tipo de consulta que quiere realizar.

a. Cohorte del Segundo Trimestre luego de la Salida
b, Cohorte del Cuarto timestre luego de la Salida

Rl Ulsumrio: Bivers River, Moim G

Higitn Allinicipio LR Ty Josd Collaro Coln

Seleceicme Repone Lista de Parlicipanies por Cobofes L
e | =Bt 8 Vet b Tremegivg | <Gelect & Walliss W

Lobaibes del Segundd Trormesine lueds de Ly Sabda —_
Cobuiits Gl Ciiiits Tewmiaaivs hisgi dé Li Galals

. Presione *View Bepord’.
La Lista e Informe Oficial de Participantes Seleccionados por Cohorles aparecers en la
pantalla. La lista incluirs la siguiente informacion: |0 del participante, nombre, telsfonos,
fecha de salida y nivel de funcionamiento en el que estaba matniculadao.

. Imprimir Lista de Participantes Seleccionados por Cohortes.
Fresione el icono de "Exportar” v seleccione el formato en el que deses imprimir ka Lista
de Participantes Seleccionados por Cohortes,

Prmmmirw 20T 00
T S ————

Paso 2. Preparese para realizar la encuesta

GUls PARA ESTABLECER LO S COHORTES, RECOPILAR ¥ REPORTAR EL SEGUIMIENTD DE LOGRO § DE
LOE INDICADORE S PRIMARIOS

Paso 2: Preparese para realizar la encuesta

Para reslizar el seguimiento de logros debe considerar varios elementos antes de comenzar &
llamar = los participantes. Debe tener en cuenta lo siguiente:

— Realizar el seguimiento para ambos cohortes.
Zada trimestre debe realizar la consulta del Cohorte del Segundo Trimestre luego de la
Salida y del Cohorte del Cuarto Trimestre luego de la Salida

— Practique la conversion de salario.

Zi el participante esta empleado durante el segunde frimestre, luago de |z salida, tambian
debera reportar la mediana del ingreso. Esto requisre que el consejero calcule el salario
total gue el participante recibic por un emples ne subsidiado durante el segundo frimestre
luego de su =alida. El calcule debera realizarse duranie la Namada vy requisra cierts
apilidad para convertir la informacion de tarifa por hora, tarifa semanal, tarifa mensual o
tarifa anual, s=gin sea el casc. Consulte la Takbla de Convarsien de Salario (Apéndice 1)
para realizar el calculo.

— Consulte las reglas generales para el seguimiento de logros.

Teniendo en cuenta el parfil de cada pariicipante debera seleccionar las preguntas del
ouwestionario aplicables. El consejero debe dominar cusles son los indicadores primarios
aplicables a cada participante e identificar las praguntas que realizara durante |z lamada.
Por gjemplo, un participanie que no estaba empleado en el segundo timestre luego de la
salida no debe ser encuestado para el indicador de la mediana del ingreso. De igual
marnera, si un paricipante estaba matriculado en inglés conversacional o educacion
basica no debe ser encuestado para el indicador de credencial de secundaria durantz la
consulta del cuarto timestre, despuss de la zalida. Consulte la Tabla Reglas generales
para el seguimiento de logros para mayor informacion. (Apéndice 2)

— Planifique con tiempo las llamadas.
El proceso de seguimiento no es una muestra representativa. Tedo aguel participante que
no sea encuestado sera considerado desfavorzsblemente en el caloule final del
rendimients. Realice un plan semanal para que logre comunicarse con la mayor cantidad
de paricipantes posible. Debera cumplimentar un formulario para todos los
participantes listados aunque sea para registrar que no pudieron ser contactados.




Paso 3. Realizar el seguimiento de logros

1. Entrar al madulo de seguimiento de logros
Debe tener la Lista de Perlicipanies Seleccionados por Cohortes a s mano para realizar el
seguimiento. Presione el icono del Médulo de Seguimiento de Logros

s, it

o

2. Presione el enlace “Cuestionario Participante”.

S ————

D

3. Busqgue el participante que desea éncuestar

Ingrese los datos del participante, la busgueds puede rezlizarse con uno de los siguientes
datos: 10 del participante, nombre de pila o nombre completo. Luego de ingresar los datos de
isqueda presione &l icono de "Buscar”

4. ‘Seleccione al participante

Presione la flecha bajpo la columna “Seleccionar” para escoger el participante gue deses
encusstar.

5. Seleccione |la consulta
Presione el lapiz bajo la columna "Reslizar” para selecoionar el cuestionario correspondiente
[segundo o cuarto trimestre).

6. Cumplimente el cuestionario
Es importante gue realice solamente las preguntas gue comesponden al perfil del

participante. Debe seleccionar la opcion gue mas se asemejs a la respuesiz recibida.
Escriba en |a pregunia de comentarios los datos relscionados 2 las preguntas gue resliza:
nombre de patrono, posician que ocupa, nombre de institucion postsecundaria, esfusrzo pars
contactar al parficipante u otra informacion gue entienda importante.

e [ ] fr—rare Brer
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Luego de seleccionar la opcidn gue més se asemeja = la respuasta dal participante presions

la flecha para continuar con la siguiente pregunta.

— 5i la no_comesponde_al del icipante que esta_encuestando
seleccions |la opcion “N/A™ y continie con |la proxima preqgunta.

— De igual forma, si al participante le aplica una de las 5 exclusiones de seguimiento,
seleccione la opcion "N/A” en todas las preguntas v en comentarios escriba la
exclusion gue comesponda.
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7. Someter el cuestionario

Luego de cumplimentar todas las preguntas del cuesticnaric su pantslla mostrars el mensaje
“Fin de Cuestionario” para indicar gue todas las preguntss fueron completades. Presione 2|

icono de “Guardar® para someter el cusstionario. Si omite este peso ls informacion nio sera
almacenads v tendra gue reslizar nuevamenie todos los pasos discutidos antericrmente.

i

i
Luego de guardsr |z informacion v someter E|.D'|JE-EZII'IEII'-I:| la pantalla mostrara |z siguiente
oracién: £l cuestionario ha sido guardado exifozamente. El cuadro bajo la columna “Completado”
corespondiente gl cohorie encuastado se marcars indicando que fue trabajado. Prasione la lupa

ubicada en la parte superior derecha de la pantalla para s=leccionar otro participante. Repita los
as05 pars cada participants listado.

rrrn [ ——— S —
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Paso 4. Esfuerzo para encuestar a todos los
participantes

Pazo 4. Esfuerzo para encuestar a todos los parficipantes listados.

Cuando el paricipante no puede ser encuestado de inmediato, el consejerc  debera dejar un
miensaje en la contastadors o con |la persona o familiar que stendio |a llamada =i aste no le pudo
provesr la informacion que usted necesitaba.

— Dejar mensaje con un familiar
1. El mensaje debe ser de s siguiente manera:

* Mombre del enfravistador, nombre del programa, nombre del centro o institucion.

* Solicitar que devuslva la llamads & ls persona que lo asistid en relacion con el
Programa de Educacion para Adultos.

* Dejele saber a la parsona que lo asistic, que intentara contactar al participante an ciro
maomento.

2. Hagsa las siguisntes preguntas:;

* ;Cuando espera que regresa?
* ;Cuando es la mejor hora para llamarle nuevamente?

3. Mo espere mas da dos (2) diss para ponerse en contacto con el parficipante. Si ha dejado
multiples mensajes (mas de 3 o 4) v el participanta no ha sido contactado, catzlogue al
paricipante oficialments como gue no respondic a la encuesta.

4. Cumplimente el cuestionario del paricipante en el SIA y seleccions |la respuasta “NO
RESPOMNDIO® para cada pregunta gue corresponda al peril del participante que no
contestd la encussta.

5. Debera cumplimentsr un cuestionario para cads participants listado.

— Dejar mensaje en el contestador o grabadora
1. El mensaje debe ser de s siguiente manera:
* Mombre del centro de servicios, su nombre y numero de teléfono al gue pueds
devaolver la llamada.

¥ Expligue gue gquisre conocer su estatus luego de salir del programa.
* Dejele saber que lo llamara en ofro momento.

— Participante rechazo la llamada de seguimiento

Cuandao los participantes rechazan responder 2 |a encuesta o no estan dispuestos a confestar
en esos momentos, porgue estan muy ccupados o por alguna ofra razon, el entrevistador debe
ser amable y puede hacerle los siguientes acercamientos:
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* Preguniarle scerca de ofro momento para lamarke.
» Disculparse y preguntsr si llamd en un mal momenta.
»* Tratar de identificar cudndo es mas convenienta llamarle de nusve.

La posible sclucion seriz dialogar con el parficipante en otro momento, ya sea mas tarde, la
misma semana o la préxima. Lo importante es que se evidencie la gestidn de que se realizaron
waros intentos pars contactar al participante.

Es reguisito gue se realicen las llamadas de los participantes que no pudisron ser contactados
2n al primer intenio v que s2 guarde evidencia de las gestiones realizadeas. Estas gestiones deben
sar registradas en el espacio de comentario del cuestionaric. Es sumaments importante velar por
la integridad de los datos recopilades. Especifique |z siguiente informacion:

8) 5i no contactaron al pardicipanta
bl Siel participante s2 rehusd a contestar
¢} ;Cusl fue la razdn del perticipante para rehusarse a confestar?

La meta del entrevistador es obtener la informacion de todos los parficipantes contactados.
Algunos participantes, al inicie de la llamada, pueden demosirar resistencia a paricipar de =
encuests, por lo gue el entrevistador debe fratar de convertir las respuesias negsativas en
positivas, siempre gue ses posible. El entrevistador no debe asumir wuna postura insistente, que
gensre malestar en el participante v no guiera completar la encwesta.

— Participante no respondio la encuesta
Cuando se realiza una encussta &5 muy probeble que no todes los paricipantes logren ser
contactados. Es importante que el consejerc complete y somets un cuestionaric pars cads
participantz listado. Todss las preguntss de los cuestionarios estan predeterminadas, &
excepcion de la dltima, gue consiste de una celda abierta bajo el titulo “Comentarios™. Debers
reslizar las siguientes acciones para cumplimentar un cueestionano para un paricipante gue no
pudao ser contactado:
* Generar el cuestionaric gue corrasponds.
# Zeleccionar lz contestacion “MNo Respondid™ para las preguntas gue aplican al perfil del
participante.
* Seleccionar la contestacion "MIA” pars las preguntas gque no aplican al perfil del
participante.
# En |la pregunta de comentaric escribe gue el participante no pudo ser contactado y
cualguier otra informacian que considere relevants.

Paso 5. Reporte los resultados

GUls PARA EETABLECER LOS COHORTES, RECOPILAR ¥ REPORTAR EL SEGUIMIENTO DE LOGROE DE
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Pazo 5. Reporte de los resultados

En esta etapa todos los cuestionarios fueron cumgplimentados y sometidos, tanto para los
participantes que respondieron como para los gue mo pudierom ser confactados. Cads
cuestionaric sometide sutomsaticamente se reflieja en la Lista e Informe de Paricipantes
Seleccionados por Cohortes. El conssjero debera validar la exactitud de la misma para evitar

omisiones o emares de nformacion.

Lusgo de que la informacién sea corroborada v validada debera imprimir nuevamente |z Lista de
Participantes Seleccionados por Cohories en el Paso &1 [Fagina 10 de esta guia, Inciso B).
cerlificar la misma, preferiblemente con boligrafo azul, v entregarla al Auwxiliar Administrativo | del
centro de servicios para que sea incluida en el Informe de Rendimiento, el cual debera ser emitido
& nivel central en o antes de la fecha establecida en el Calendario de Tareas Programadas.



Ronda de preguntas y aclaracion de dudas.

Dra. Yarilis Santiago, Directora del PEA
Tel. (787)-773-3491
Email: ayuda propuesta@de.pr.gov Q

Moira G. Rivera Rivera, Auxiliar Adminikstrativa Il
Sistema de Informacion para Adultos V
Tel. (787)-773-3469

Email: riverarmo@de.pr.gov
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