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Registro de cambios o actualizaciones 

En esta sección, se registran los cambios o actualizaciones que se realizan en 
este documento. Se requiere de una revisión y aprobación de un superior antes 
de la distribución de cada nueva versión. 

Es importante que cada vez que se actualice este documento se notifique a los 
usuarios y personas a cargo del proceso. Una vez sea notificado, es 
responsabilidad del usuario descartar cualquier versión anterior a la vigente.  

Versión Fecha Originado por Revisado por Aprobado por 

1.0 31-enero-2022 D. Serrano E. Amaral H. Silmi 
1.1 14-febrero-2022 J. Martínez   
1.2 03-marzo-2022 D. Serrano   
1.3 15-julio-2022 A.Ginard   
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1. Propósito 

El Portal de Proveedores (PP) facilitará el registro y el manejo de gastos del 
personal de mantenimiento del Departamento de Educación de Puerto Rico 
(DEPR), específicamente para el manejo de nómina de empleados externos. 

El Portal de Proveedores (PP) y su integración con el sistema de Monitor 
Inteligente de Gestión de Servicio (MIGS+) proveerá los siguientes beneficios: 

• Llevar un registro de costos de servicios recurrentes del personal de 
mantenimiento. 

• Presentar los datos de forma visual para el análisis y la toma de 
decisiones. 

• Llevar un registro del personal de mantenimiento asignado a las 
escuelas e identificar el estatus de cada recurso. 

• Mantener un registro digital del consumo de horas para que el 
proveedor las certifique y se genere una factura electrónica. 

• Someter la información cargada al sistema, a varios análisis de índole 
cuantitativo o cualitativo, según configurado, para detectar excepciones 
y anomalías. 

• Integración con WAN Monitor y otras bases de datos propiedad del 
DEPR. 

• Comenzar investigaciones sobre anomalías detectadas con registro 
transaccional de acciones y capacidad de anejar archivos.  

• Informes predeterminados, y capacidad de generar nuevos informes con 
herramientas de Microsoft. 

2. Alcance 

Este manual aplica a todos los proveedores que estarán utilizando el Portal de 
Proveedores. A continuación, se explican las tres funciones principales a las 
que tendrán acceso los proveedores: Recursos, Servicios y Perfil de usuario. 

  



 
 

 4 | 31 
 
 

Rev.JULIO.2022 

v.1.3 

Guía del Usuario del Portal de Proveedores – Administrador, Funcionario, Auditor 

3. Recursos 

En la sección de recursos, el proveedor podrá crear, subir y buscar recursos. 

3.1. Crear recurso 

Al pulsar sobre Crear recurso, el sistema muestra la pantalla para la 

creación de un nuevo recurso. Deberá ingresar la siguiente información: 

Datos del recurso 

• Nombre, inicial y apellidos 

• Fecha de nacimiento  

• Seguro social 

• Núm. del empleado 

• Teléfono 

• Correo electrónico 

• Dirección, pueblo y cód. 

postal 

 

 

Información de la asignación 

• Inscripción biométrica 

• Fecha de reclutamiento 

• Fecha de estatus 

• Tarifa especial 

• Tarifa (salario) por hora 

• Fecha efectividad de la tarifa 

(salario) 

• Localidad asignada 

• Puesto 

• Horario desde y hasta

Una vez ingresada toda la información, pulse en Guardar para finalizar el proceso.  

 

Los campos con asteriscos (*) son requeridos. 
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3.2. Cargar recursos 

En la sección de Cargar recursos, el sistema muestra la pantalla para la 

carga de recursos. Esta opción está disponible para realizar una carga de 

recursos al sistema o subir en lote. En la pantalla, se provee el formato e 

instrucciones del archivo a descargar. 

Pulse sobre Cargar archivo, esto abrirá una ventana en su computadora 

para que adjunte el documento .xlsx que contiene la información. Dicho 

archivo no puede exceder de los 2MB.  

Una vez suba el archivo, se mostrarán en pantalla los recursos que contiene 

este. 

Finalmente, pulse sobre Crear recursos, para finalizar el proceso. 
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3.3. Inactivar recursos 

En la sección de Inactivar recursos, el sistema muestra la pantalla para la 

carga de recursos que desea inactivar. Esta opción está disponible para 

realizar una carga de recursos al sistema o subir en lote. En la pantalla, se 

provee el formato del archivo a descargar.  

Pulse sobre Cargar archivo. Esto abrirá una ventana en su computadora 

para que adjunte el documento .xlsx que contiene la información. Dicho 

archivo no puede exceder los 2MB. 

Una vez suba el archivo, se mostrarán en pantalla los recursos que contiene 

este. 

Finalmente, pulse sobre Inactivar recursos, para finalizar el proceso. 

 

 

3.4. Buscar recursos 

La opción de buscar recursos, le permite al proveedor realizar una 

búsqueda de todos los recursos que hayan sido creados bajo la compañía 

que ofrece los servicios. 

 

 



 
 

 7 | 31 
 
 

Rev.JULIO.2022 

v.1.3 

Guía del Usuario del Portal de Proveedores – Administrador, Funcionario, Auditor 

Los parámetros de búsqueda son: 

• Nombre de la compañía 

• Nombre del recurso 

• Puesto 

• Inscripción biométrica 

• Estatus 

• Región 

• Localidad 

• Horario desde y hasta 

 

 

Una vez seleccionados o ingresados los parámetros, pulse Buscar. 

El sistema le mostrará los resultados de búsqueda en los que podrá ver: 

• Nombre de la compañía 

• Nombre del recurso 

• Badge ID 

• Puesto 

• Estatus 

• Biométrica 

• Localidad 

• Horario desde y hasta 

 

Al pulsar sobre el lápiz   puede editar la información del recurso y realizar los 

cambios necesarios, además de ver el Historial de la tarifa, Registro de horas e Historial 

de las ediciones que han llevado a cabo. También ofrece la alternativa de transportar los 

datos a Excel, presionando el botón a la izquierda “Exportar a Excel”. 
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4. Servicios  

En la sección de Servicios, el Proveedor podrá buscar por recurso, horas trabajadas, 

gestión de ajustes de horas, certificar y gestionar periodos.     

4.1. Buscar horas trabajadas  

La opción de buscar horas trabajadas, le permite al Proveedor realizar una búsqueda de 

todos los recursos que hayan sido creados bajo la compañía que ofrece los servicios y 

ver las horas trabajadas por cada recurso. 

Los parámetros de búsqueda son: 

• Nombre del recurso 

• Región 

• Localidad 

• Puesto 

• Fecha desde y hasta 

• Origen 

 

Una vez seleccionados o ingresados los parámetros, pulse Buscar. 

El sistema le mostrará los resultados de búsqueda en donde podrá ver: 

• Origen 

• Nombre de la compañía 

• Localidad 

• Nombre del recurso 

• Puesto 

• Fecha 

• Horas programadas 

• Horas trabajadas 

• Horas a facturar  

• Horario desde y hasta 
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Al pulsar sobre Export to Excel, podrá descargar la tabla con toda la información en un 

documento de Excel. 

4.2. Gestión de ajuste de horas  

Para hacer ajuste en las horas, pulsar sobre Gestión de ajustes de horas y el sistema le 

muestra la pantalla donde ajustará las horas del recurso. También, podrá agregar días y 

horas, pinchando los botones Agregar Día y Agregar Hora, respectivamente. 

Los parámetros de búsqueda son: 

• Nombre de la compañía 

• Nombre del recurso 

• Región 

• Localidad 

• Puesto 

• Fecha desde – hasta 

• Estado 

 

Una vez seleccionados o ingresados los parámetros, pulse Buscar. 

El sistema le mostrará los resultados de búsqueda en donde podrá ver: 

 

Días trabajados 

• Nombre de la compañía 

• Localidad  

• Nombre del recurso 

• Puesto 

• Fecha 

• Horas programadas 

• Horas trabajadas 

• Horas a facturar 

• Horario desde – hasta 

 

Solicitud de ajuste de horas 

• Hora de entrada – salida 

• Horas trabajadas 

• Estado  

• Solicitado por 

• Autorizado por 

• Comentario 

• Archivo 
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El Proveedor escogerá al empleado marcando con  en la izquierda, luego dependiendo 

de lo que se vaya a agregar pinchar el botón de  o .  Y saldrá la siguiente 

pantalla; 

 

En esta pantalla, agregar la información de las horas o días, comentario y subir el archivo 

soporte en PDF. Luego, apretar el botón de Guardar.  

Al guardar, el sistema confirmará y volverá a la pantalla principal donde presentará los 

cambios agregados en el área de Solicitud de ajuste de horas.  

Hasta que el director de escuela apruebe/rechace los cambios en la aplicación de 

MIGS+, el estado aparecerá Pendiente/Aprobado/Rechazado. La decisión tomada por el 
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director de escuela se verá reflejada al día siguiente en esta misma pantalla de Gestión 

de horas trabajadas.  

Por ejemplo: la que fue Aprobada: 

 

La que fue Rechazada 

 

Tan pronto el estado indique Aprobado/Rechazado, pasará a Certificar Periodo. 

Al pulsar sobre Exportar a Excel podrá descargar la tabla con toda la información en un 

documento de Excel. 

4.3. Certificar (Validar) periodo   

Para certificar un periodo, pulse sobre Certificar (Validar) periodo. El Proveedor podrá 

ver las horas que ajustó y el estatus de aprobación/rechazo/pendiente que dio el Director 

de escuela para certificar (validar el periodo). Realice una búsqueda del periodo que 

desea certificar(validar). 

Los parámetros de búsqueda son:
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• Nombre de la compañía 

• Periodo  

 

Al pulsar Buscar, el sistema mostrará los resultados de la búsqueda con el nombre del 

recurso, Tarifa base, Horas programadas, Horas trabajadas, Horas a facturar y el 

Subtotal. 

 

Pulse sobre el símbolo  para ver el desglose de las horas trabajadas. El sistema 

mostrará los detalles para el recurso y el periodo seleccionado. Para eliminar de la 

pantalla el desglose de horas trabajadas, pulse Cancelar. 
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Pulse Certificación de periodo, para certificar las horas trabajadas.  

 

Al certificar el periodo, la pantalla queda en blanco y finaliza el proceso. 

 

 

4.4. Gestión (Certificar) de periodos  

Para buscar(certificar) un período, pulse sobre Gestión (Certificar) de períodos y el 

sistema le muestra la pantalla de Búsqueda de períodos. Realice una búsqueda del 

período que desea ver o el periodo que ya ha sido certificado, para el cual aún necesita 

subir una factura y un documento de apoyo. 

Los parámetros de búsqueda son: 

• Compañía 

• Periodo  

• Estatus 
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El sistema mostrará los resultados de la búsqueda con la compañía, periodo, estatus, 

factura y certificado.  

 

Al pulsar sobre el símbolo  aparecerá la pantalla donde verá el detalle del 

período y la siguiente información; 

• Nombre del recurso 

• Localidad 

• Tarifa base 

• Horas programadas 

• Horas trabajadas 

• Horas a facturar 

• Subtotal
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Pulse sobre el símbolo  para ver el desglose de las horas trabajadas. El sistema 

mostrará los detalles para el recurso y el periodo seleccionado. Para eliminar de la 

pantalla el desglose de horas trabajadas, pulse Cerrar. 

 

Al final de la pantalla, en la sección de Documentos relacionados, pulse Buscar Factura. 

El sistema abrirá una pantalla en su computadora. Busque el archivo y adjúntelo. En 

Subir archivos, sube la factura a la aplicación. 

Los formatos disponibles para cargar un archivo son MS Word (.doc, .docx), MS Excel 

(.xls,.xlsx), PDF (.pdf) e imagen (.jpg, .jpeg, .png, .gif, .jpe). El tamaño máximo permitido 

es de 10MB. 

 

 

Bajo Documentos, se ubicarán los documentos del certificado y el de apoyo. 
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4.5. Gestión de facturas  

Para certificar una factura de servicios en el sistema, el funcionario debe primero escoger 

el nombre de la compañía y período.  

 

Al pulsar Buscar, traerá la siguiente información;  

• Nombre de la compañía 

• Periodo 

• Estado  
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Al pulsar sobre el símbolo , podrá ver la factura correspondiente a ese período 

y la siguiente información: 

• Período 

• Fecha 

• Localidad 

• Recurso 

• Horas a facturar 

• Subtotal 

 

 

En esta pantalla, podrá Ver Factura y Aprobar.  

 



 
 

 18 | 31 
 
 

Rev.JULIO.2022 

v.1.3 

Guía del Usuario del Portal de Proveedores – Administrador, Funcionario, Auditor 

 

Al aprobar la factura, el estado cambia a Aprobado. 

 

Fin del proceso del área de Servicio. 

 

5. Perfil de usuario  

En la sección de perfil de usuario, todos los perfiles 

(Proveedor/Administrador/Funcionario/Auditor) podrán editar sus credenciales y cambiar 

su contraseña. 

5.1. Información 

Para la información, solo podrá cambiar el correo electrónico, teléfono, dirección, pueblo, 

código postal, pregunta de seguridad y la respuesta. Al terminar, pulsar Guardar. 
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5.2. Contraseña 

Por propósitos de seguridad, podrá cambiar su contraseña en el área de contraseña. 

Ingrese la contraseña actual y una nueva contraseña dos veces y pulse sobre Guardar. 

 

6. Administración 

En la sección de Administración se incluye dos áreas: Seguridad y Mantenimiento.  En 

el área de Seguridad, el Administrador/Funcionario podrán crear y buscar usuarios de 

perfiles de Administrador, Auditor, Funcionario y Proveedor. Y en la de Mantenimientos, 

podrán crear y buscar por Compañía, Localidad, Pueblo y Puesto.  
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6.1.  Seguridad  

 

6.1.1. Crear usuario  

Al pulsar sobre Crear usuario, el sistema muestra la pantalla para la creación de un nuevo 

usuario de Administrador, Auditor, Funcionario y Proveedor. El 

Administrador/Funcionario deberá ingresar y seleccionar la siguiente información: 

Datos del usuario 

• Nombre del proveedor  

• Compañía  

• Seguro social patronal 

• Nombre de usuario 

• Correo electrónico 

• Teléfono 

• Dirección, Pueblo y Cód. 

postal 

 

Datos de la cuenta 

• Tipo de usuario 

• Estatus 

o Activo 

o Contraseña provisional 

Una vez ingresada toda la información, pulse Guardar para que el rol que estén creando 

quede registrado y finalizar el proceso. 

 

6.1.2. Buscar usuarios  

La opción de Buscar usuarios, le permite al Administrador /Funcionario realizar una 

búsqueda de los usuarios que hayan sido creados bajo la compañía que ofrece los 

servicios. 
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Los parámetros de búsqueda son: 

• Nombre del usuario o correo electrónico 

• Nombre del proveedor o compañía 

• Estatus 

• Rol 

 

 

Una vez seleccionados o ingresados los parámetros, pulse Buscar. 

El sistema le mostrará los resultados de búsqueda en donde podrá ver: 

 

• Nombre del proveedor 

• Compañía 

• Usuario 

• Correo electrónico 

• Rol 

• Estatus 

• Contraseña 

Para editar la información del recurso, pulse sobre el símbolo   y realice los 

cambios necesarios. También ofrece la alternativa de enviar una contraseña provisional. 

Esta pantalla da la opción de trasportar los datos a un Excel, presionando el botón a la 

izquierda Exportar a Excel.  

 

6.2. Mantenimientos  

En esta sección, el Administrador / Funcionario podrán crear/buscar por diferentes 

maneras: por Compañía, Localidad, Pueblo o Puesto. Y podrá exportar los resultados a 

Excel, apretando el botón de Exportar a Excel. 
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6.2.1. Compañía  

Bajo la sección de Compañía el Administrador/Funcionario podrá crear/buscar por 

compañía. Los parámetros de búsqueda son los siguientes: 

• Compañía 

• Código compañía 

• Pueblo 

• Estatus 

 

Y tendrá 3 botones: 

Crear: para crear una nueva compañía, debe ingresar o escoger los datos de la 

compañía: 

• Código 

• Tarifa por hora 

• Dirección, País, Pueblo, Código 

Postal 

• Compañía 

• Fecha de efectividad de la tarifa 

por hora 

• Estado 

• Seguro Social  

• Minutos de gracia para el cálculo 

de horas a facturar 

 

Al terminar de entrar los datos, pulse Guardar. 

Buscar: una vez seleccionados o ingresados los parámetros, pulse Buscar y saldrán los 

casos bajo los parámetros que incluyó o escogió en la búsqueda. 

• Compañía 

• Código compañía 

• Pueblo 

• Estatus 
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Para editar los datos de la compañía, pulse sobre el símbolo  y realice los 

cambios necesarios. También podrá ver el historial de tarifas.  

  

Al terminar de editar los datos, pulsar Guardar. 

Cancelar: cancelar la búsqueda.  

 6.2.2 Localidad 

 

Bajo la sección de Localidad, el Administrador/Funcionario podrá crear/buscar las 

compañías por localidad. Los parámetros de búsqueda son los siguientes: 

• Tipo 

• Región 

• Localidad 

• Municipalidad 

• Código  

• Estado 

 

 

Y tendrá 3 botones: 
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Crear: para crear una nueva localidad, debe ingresar o escoger los siguientes datos; 

• Tipo de localidad 

• Código de dispositivos (Kronos) 

• Tipo 

• Dirección, Código postal 

• Localidad 

• Región 

• Unidades 

• Código 

• Municipalidad 

• Estado 

 

Al terminar, pulsar Guardar. 

Buscar: una vez seleccionados o ingresados los parámetros, pulse Buscar y saldrán 

todos los casos bajo los parámetros que incluyo o escogió en la búsqueda. 

• Tipo 

• Localidad 

• Código 

• Región 

• Municipalidad  

• Estado 

 

 

Para editar los datos de la Localidad, pulse sobre el símbolo   y realice los 

cambios necesarios. Pulse Guardar.   
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Cancelar: cancela la búsqueda. 

6.2.3. Pueblo 

Bajo la sección de Pueblo, el Administrador/Funcionario podrá crear/buscar por pueblo. 

Los parámetros de búsqueda son los siguientes: 

• País 

• Pueblo 

• Estado

 

Y tendrá 3 botones: 

Crear: para crear un pueblo, debe ingresar o escoger los siguientes datos;  

• Pueblo 

• Estado 

 

Al ingresar o seleccionar los parámetros, pulse Guardar. 

Buscar: una vez seleccionados o ingresados los parámetros, pulse Buscar y saldrán 

todos los casos bajo los parámetros que incluyo o escogió en la búsqueda. 

• Pueblo 

• País 

• Estado 

 

 

Para editar los datos del Pueblo, pulse sobre el símbolo   y realice los cambios 

necesarios. Pulse Guardar.   
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Cancelar: cancelar la búsqueda. 

 

6.2.4. Puesto 

Bajo la sección de Puesto, el Administrador/Funcionario podrá crear/buscar los usuarios 

por puesto. Los parámetros de búsqueda son los siguientes: 

• Código 

• Puesto 

• Estado 

 

 

Y tendrá 3 botones: 

Crear: para crear un puesto, debe ingresar o escoger la siguiente información: 

• Datos del puesto 

• Puesto 

• Estado 

 

Al ingresar o seleccionar los parámetros, pulse Guardar. 

Buscar: una vez seleccionados o ingresados los parámetros, pulse Buscar y saldrán 

todos los casos bajo los parámetros que incluyó o escogió en la búsqueda. 

• Código 

• Puesto 

• Estado 
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Para editar los datos del Puesto, pulse sobre el símbolo  y realice los cambios 

necesarios.  

 

Y luego pulse Guardar.    

Cancelar: cancelar la búsqueda. 

 

7. Tendencia y controles 

En la sección de Tendencia y controles, el Administrador/Funcionario/Auditor tendrá 

acceso a un Dashboard, que contiene 4 páginas; Monitor Capacity Plan de Conserjes, 

Producción de Conserjes, Capacity Plan de Conserjes y Resumen de Ponches.                        

7.1. Monitor Capacity Plan de Conserjes 

En el Monitor Capacity Plan de Conserjes, el Administrador podrá filtrar por Proveedor, 

Región, Municipio, Escuela, Ratio de Conserjes, Periodo Lectivo (Días) e Incluir 

Conserjes DE, obteniendo la siguiente información; 

• un resumen por municipio y el 

• progreso por escuela. 
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Automáticamente la información cambia según lo escogido. Y se obtendrá el Progreso 

de Horas, de Costo y de Conserjes por Región y por Proveedor. 

 

 

7.2 Producción de Conserjes 

En Producción de Conserjes, el Administrador podrá filtrar por Proveedor, Región, 

Municipio, Escuela y Fecha Trabajo obteniendo la siguiente información; 

• un resumen por municipio y la 

• producción por Proveedor. 
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Automáticamente la información cambia, según lo escogido. Y obtendrá la Producción 

por Escuela, por Empleado, por Actividad, por Empleado, el Histórico de: Horas 

Trabajadas (mes/año), por Costos (mes/año) y por Empelados (mes/año). 

7.3 Capacity Plan Inicial para Conserjes 

En Capacity Plan Inicial para Conserjes, el Administrador podrá filtrar por Proveedor, 

Región, Municipio, Escuela, Ratio Empleado, Periodo Lectivo (Días) e Incluir Conserjes 

DE obteniendo la siguiente información; 

• Costos Distribuidos por Municipio, Escuela y por Proveedor y un 

• Resumen. 
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7.4 Resumen de Ponches 

En Resumen de Ponches, el Administrador podrá filtrar por Proveedor, Región, 

Municipio, Localidades y Periodo Trabajado obteniendo la siguiente información; 

• Producción de Localidades por Proveedor, 

• Ponches por Empleados, Localidad, 

• Recursos, 

• Matrix Ponches/Localidad en el Tiempo. 
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