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HORARIO DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO PRIVADO E
IMPLEMENTACION DE PONCHE EN EL RELOJ BIOMETRICO

La Secretaria Auxiliar de Servicios Auxiliares estd implementando un sistema de
registro de ponches en el reloj biométrico de todas las escuelas y dependencias
del Departamento de Educacion. Este sistema, conocido como Portal de
Proveedores, tiene el objetivo de llevar a cabo un proceso de facturacién mas
agil y efectivo en el desarrollo del ciclo de pagos de facturas a los suplidores. De
esta forma, se maximiza la utilizacion adecuada de los fondos asignados para
estos fines.

Ante la implementacidon de este nuevo sistema, es necesario establecer las
normas para su buen funcionamiento, por lo cual se aclaran los siguientes
puntos.

Hoja de nébmina
Las compafias privadas pueden continuar utilizando sus documentos de
némina con el propdsito de evidenciar la asistencia de sus empleados y
mantener los controles necesarios ante las reclamaciones dentro de sus
propias oficinas de recursos humanos; segun sus reglamentos internos y
las leyes aplicables. Atales efectos, los directores de escuelas que reciben

Ave. Tnte. César Gonzilez,esq. Calle Juan Calaf; Urb. Industrial Tres Monjitas, Hato Rey, Puerto Rico 009ty + P.O. Box 190759 San Juan, PR 00919-0759 + Tel. 787.759.2000 « www.de.pr.gov

El Departamento de Educacién de Puerto Rico no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexa, nacimiento
condicién de veterano, ideologia politica o religiosa. origen o coendicion social, orientacion sexual o identidad de género,

discapacidad o impedimento fisico o mental: ni por ser victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho
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servicios de empleados privados en los que sus compafias requieran este
requisito de ndmina, deberan certificar y entregar dicho documento a los
supervisores de la compafiia segun lo han realizado hasta el momento.

Registro de empleados
El director de escuela sera responsable de registrar en el reloj biométrico
a todo empleado de mantenimiento privado asignado al plantel escolar.
Para realizar este proceso utilizard el niUmero de empleado provisto por el
suplidor conocido como Badge ID.

Registro de asistencia

El empleado serd responsable de registrar su huella en el reloj biométrico
cuatro veces al dia (cuatro ponches) y de firmar la hoja de némina si su
compafia asi lo requiere. Los supervisores de la compafifa son
responsables de brindar el seguimiento necesario a sus empleados para
garantizar el cumplimiento con esta directriz. También deberéa notificar a
la compafiia correspondiente, en aquellos casos de empleados que
tengan algun problema para completar el registro de su asistencia.

El director de escuelas garantizarad que todos los empleados del plantel, al
igual que los empleados de limpieza de las compafias privadas, tengan
acceso al reloj biométrico para registrar su asistencia seguln lo establece el
Proyecto del Portal de Proveedores.

Horarios autorizados para las escuelas
Para cubrir las necesidades de cada escuela, se autorizan SOLAMENTE
tres horarios, los cuales se presentan en la siguiente tabla. Cabe destacar
que, el director de escuela puede distribuir su plantilla de conserjes
privados en alguno de estos tres horarios para garantizar la limpieza del
protocolo de COVID-19. No se autorizan cambios o ajustes en los horarios
establecidos para los empleados de mantenimiento privado. Ademas, los
empleados privados no estan autorizados a comenzar sus labores desde
las ©:00 a. m.; ya que este personal es subcontratado y no forman parte de
la plantilla de empleados regulares de la agencia. A tales efectos, no se
autoriza tener bajo su responsabilidad la apertura de la escuela y tampoco
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las llaves del plantel. El director de escuela debe informar a la compania
privada sobre los horarios asignados a sus empleados.

Escuela con hora de entrada

Horario autorizado

7:00 a. m.

730 a. m.

8:00 a. m.

©:30 a. m. - 3:30 p. m.
7:.00 a. m. - 400 p. m.

Escuelas con horario de salida en su
calendario escolar:

*Excepto por el ofrecimiento de 21-
Century, estas tienen en su propuesta
contratar sus conserjes.

Deberan distribuir los recursos en
alguno de los horarios asignados
para cubrir el servicio educativo
antes y después de la salida de los
estudiantes

5:00 p. m.

530 p. m.

©6:00 p. m.

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

Escuelas en modalidad Interlocking

Para atender la pandemia del COVID-19y garantizar la educaciéon presencial
es necesario mantener las medidas de limpieza preventiva frecuente vy
significativa de las escuelas. A tales efectos, las escuelas en modalidad
interlocking, que comparten el plantel escolar tendrdn asignados una
plantilla con los empleados que corresponden a su escuela.

Es decir, que la escuela (A) y la escuela (B) mantendran los empleados de sus
plantillas, trabajando juntos para que el plantel que comparten este limpioy
desinfectado antes, durante y después del periodo de clases segin se
establece en el protocolo de COVID-19, prestando especial atencién a las
transiciones de los estudiantes en las clases y entre las escuelas.

e Laescuela que utiliza el plantel en la mafiana tendré el horario de 6:30 a.
m. a 330 p. m. y la escuela de la tarde utilizara el horario de 930 a. m. a
©:30 p. m. para el personal de mantenimiento privado.
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Escuelas Share y Libres de Musica
e Se envido un comunicado el viernes 5 de agosto de 2022 a las ORE con los
horarios especificos para cubrir las necesidades de cada plantel.

Escuelas Publicas Alianza
e Se continuara utilizando la hoja de registro de némina en los documentos
que provee la compafia privada y se iniciard un proceso de observacion
de forma individual para buscar alternativas que ayuden a implementar
el sistema de ponche a través del reloj biométrico, mas adelante, de ser
posible.

Proceso de ponche biométrico y facturacion

Fecha de inicio del proceso de facturacién por ponche en el reloj biométrico
exclusivo, sin ndminas o documentos en papel: jueves 1 de septiembre de
2022.

e Los suplidores realizardn el registro de los empleados en el portal vy
asignaran el nimero de empleado con el cédigo de la escuela para que el
director los pueda registrar.

e Los directores de escuela no tendran que realizar ajustes en el timecard
de los empleados de mantenimiento privado. Este tramite se realizard a
través del suplidor, quien solicitard y documentara en el sistema las horas
trabajadas o el dia en el cual el empleado haya omitido el ponche. El
suplidor, mediante el proceso de excepcidn, es responsable de realizar los
tramites correspondientes a su facturaciéon. El modelo de documento de
excepcion se adjunta en esta comunicacion para el beneficio de todos
(anejo 1). Este modelo es uniforme para que todas las compafias
presenten en este formato los datos requeridos.

e Los directores no tendran que gestionar ni tramitar los ajustes por
ponches omitidos de los empleados de mantenimiento de las comparifas
privadas. Solo debe mantenerse en comunicacién con los supervisores de
estos. Una vez el suplidor tramite la solicitud de ajuste en el Portal del
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Proveedor, el director es responsable de validar su gestion (factura) en el
sistema MIGS+,

La validacion del director en la factura del Portal del Proveedor constituye
una certificacion de que el servicio fue brindado segln facturado por el
proveedor.

Es responsabilidad del director notificar al supervisor de la compafiia
privada, cualquier dificultad que este confrontando en la escuela con
relacion a los ponchadores defectuosos. A estos efectos, se requiere que
la escuela cuente con el niUmero de boleta del reporte del ponchador que
le provee OSIATD, segun el proceso ordinario establecido por la agencia.

Aprobacion de facturas por parte del director de escuela

Una vez el director visualice la factura en la plataforma MIGS+ procederd a
validar la factura de igual forma que realiza las gestiones de aprobacion de
los servicios de utilidades de agua y energia eléctrica. Este proceso es uno
sencillo y se presentdé en la orientacion de la plataforma MIGS+ con el
Portal del Proveedor. Esta gestion permite que los directores tengan
mejor visualizacion de los gastos de |a escuela.

Los directores de escuela recibirdn la “Guia del usuario del Portal de
Proveedores” a través de comunicaciones oficiales. Este manual tiene las
instrucciones y pasos para los directores y suplidores. También reciben
como parte de esta comunicacion los pasos para la aprobacién de facturas
(anejo 2).

Para el Departamento de Educacion, la validacion de las facturas son parte
esencial del proceso de pago a los suplidores, tanto de las utilidades de
agua y energia eléctrica como el servicio de mantenimiento de las
companias privadas. A tales efectos, resulta de alta prioridad que los
directores validen las facturas de los servicios de mantenimiento privado
cada quince dias (quincenal).

De tener excepciones que validar, la factura podria estar disponible en
cualquier momento.
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Las facturas que no se validen en el periodo establecido serdn enviadas a las
oficinas regionales educativas para completar el proceso. Ademas, los directores
de estas escuelas recibiran del sistema MIGS+ un aviso de facturas disponibles
y nhotificacion de incumplimiento de aprobaciéon de facturas cuando este
proceso este retrasado o no haya sido realizado en el periodo correspondiente.
El no validar las facturas a tiempo tiene como resultado el retraso del proceso
de pagoy podria implicar acciones disciplinarias.

Casos particulares de facturacion
Los suplidores diligenciaran el documento de excepcion solo en los casos en los
que el empleado no pudo ponchar por motivo de que:

e Elponchador no estuvo disponible- requiere accién correctiva para que el
area del ponchador esté disponible en todo momento.

e El ponchador estaba defectuoso- requiere nimero de boleta del reporte
del ponchador,

e Hay falta de servicio de electricidad o internet.

e Los directores certificardn con el ponche de la escuela el documento de
excepcion y lo entregaran a los supervisores de mantenimiento privado
para la accion correspondiente en el Portal del Proveedor por parte de las
companias privadas.

De surgir cualquier duda al respecto puede escribirnos mediante el correo
electronico a: ramospr@de.pr.gov

Se requiere el fiel cumplimiento de estas directrices.
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Anejo 1
(Logo de la compaiifa) Nombre de la compaififa:
ORE: ESCUELA: cODIGO:
SEMANA DEL AL___DE DE
NOMBRE DEL CONSERJE (Apellide -1 - ‘woras .. | Ajuste en Horas Justfcaclén
Paterno, Materno, Nombre) - | yrapajadas | y Minutos (+/+). s icaclon
1 [INottecy/internet  [JPonchador danado
DNu hubo acceso al ponchador
B
2 DND Elec/Internel DPcnchadcv danedo
o [ZINo huko acceso al ponchadar
3 [INo Elect/internet [Oronchador daiado
- - . [CIno hubo acceso al penchador
4 E]Na Elect/internet [TJponchador danado ’
B [(INo hubo acceso al ponchador
5 [CINo Etect/tnternet  [JPonchador dadado
~~~~~ DNO huto acceso al ponchador
6 [CINo Elecyinternet  [Jronchador danado
b= [CINo hubo acceso al ponchador
7 [CIno Etectintermer  [Jronchador daiado
[CINo hubo acceso al ponchador
8| [CINo Elecyinternet [ JPonchador daiado
— D}lo hubo acceso al penchador
9 [ tlecinternet  [JPonchador dafiado
o e e DNo hubo acceso al ponchador
10 [CIno gteetrintemer  [Jponchador dahado
[:]No hubo acceso al ponchador
Totales
Sello escolar
Flrma pr lor o repr torizad

Fecha (mes,dia,afia) Firma del Directar Escalar
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eoscacidh | W@

Secretaria Auxiliar Ser\JI)s Auxiliares

Proceso de validacién de facturas de utilidades para el director de

MIGS *

Monitor Inteligente de Gestién de Servicios

escuela

Anejo 2

Esta guia muestra de forma agil y sencilla los pasos a seguir en la verificacién y validacién de las
facturas asociadas a las utilidades en sus respectivas localidades. Para estos fines, el director de
escuela utilizard la plataforma Monitor Inteligente de Gestién de Servicios (MIGS), la cual
proveera al Departamento de Educacidn de Puerto Rico una plataforma de gestién de cargos de

servicios recurrentes, tales como: agua, energia eléctrica, entre otros.

Proceso

Estas son las etapas de las facturas desde que llegan de forma digitalizada, cémo son
procesadas por MIGS y finalmente la validacion del director.

Se recit

PRO

ANDO EN INVESTIGACION

alos de los De existiruna e

on o
{ SONn anomalia n
investig Una vez
concluida pasa a Pendiente

Procedimiento

tor de la Escuela

Paso 1 Entre a la pagina principal de MIGS utilizando

el enlace:
https://migs.dde.pr
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Paso 2 Ingrese el email de la escuela, por ejemplo d12345@de.pr.gov y la
contrasena.
Paso 3 En la pantalla principal se muestra el Dashboard, el

cual contiene las facturas de agua (AAA), energia eléctrica
(LUMA) y conserjes para todas localidades que estdn a su

cargo.

cae
Ances

103 dt Fecna

Luma Energy:

MIGS »

Rusga ds Fecra

Rasga eu Fecra
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Paso 4 Para ver y validar las facturas de su localidad, pulse sobre Servicios para
comenzar con el proceso de validacion. En esta seccidn podra ver y aprobar las
facturas, o por el contrario rechazar alguna que sospeche de alguna anomalia,

segun entienda pertinente.
MIGS + '

Servicios

Paso 5 Dirijase a la factura que necesita validar y pulse sobre la lupa ® para ver los
detalles de la factura.

Detates dea Facturacdn

Dt ss ds 3Factuacdn

Detalles de la Facturacion

Detalles de la Facturacion
LUIS FELIPE RODRIGUEZ

LUIS FELIPE RODRIGUEZ 4
Cadigo de Localidad - 11756 Cédigo de Locatidad - 11756
Municipio - CAMUY Municiplo - CAMUY

Regién - ARECIBO Regién - ARECIEO

Proveedor: M 2l Tipo daFactura: Conserjes
Proveedor, LumaEnergy  Tipo d2 Factura: Energia Eléctrica =y fangd G &

Paso 6 Verifique que toda la informacién esté
correcta.

Paso 7 Pulse sobre el check mark rojo v para validar la factura. Saldrd un mensaje que

indica si desea Aceptar o Cancelar la factura. Marque seglin amerite.

Wertticacie v Estita ¥ Egvpatec Y Sevein ¥ Powecs Y Fecra Y Corets

Paso 8 Si pulsé Aceptar, concluya el proceso Aiso x
de ValldaC|0n de Ia faCtura’ y pOd ra ¢Seguro que desea aprobar la factura No: 2109308329142270?
observar que el check mark cambia a w q

X
verde.

Paso 9 Si, por el contrario, pulsé Rechazar, le saldra

un recuadro para Referir a Investigaciones.
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Debera ingresar una breve descripcidn de la situacion y luego pulsar sobre
Enviar a Investigaciones. Una vez esta factura se investigue, le llegara
nuevamente corregida para su validacién. En el caso de los proveedores, se

debe de seleccionar las horas que entiende deben de ser investigadas.

Referi a Investigaciones

Referir a Investigaciones X

Excepcién

DE Otros v

Nota

Saludos,
Me gustaria referir esta factura al equipo de
investigaciones por problemas de salideros.

Gracias.

Nombre: Juana Del Pueblo
Tel:787-781-5555

Enviar a Investigaciones

Paso 10 En el menu Monitor de Proveedores, el
director de escuela puede observar las horas

consumidas por los conserjes.
MIGS + ' Beo =

Busqueda de horas trabajadas

Paso 11 En el menu Monitor de Proveedores, el
director de escuela puede gestionar las horas
ajustadas por el proveedor de servicios
aprobdndolas o rechazandolas.
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MIGS + ' o =

Gestién de ajuste de horas

Pendientss  Aprobados  Rechazados

Coreata ¥ Lecsdsd Y hecuso ¥ Puests Y Fena T RompogaTads Y Mo tabsens ¥ Horss st T Howodess ¥ Howohes




