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Registro de cambios o actualizaciones

En esta seccion, se registran los cambios o actualizaciones que se realizan en
este documento. Se requiere de una revision y aprobacién de un superior antes
de la distribucion de cada nueva version.

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 version anterior a la vigente.

Version | ~ Originado por  Revisado por  Aprobado por
1.0 3l-enero-2022 D. Serrano E. Amaral H. Silmi
1.1 14-febrero-2022 J. Martinez
12 03-marzo-2022 D. Serrano
1.3 15-julio-2022 A.Ginard
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1. Propésito

El Portal de Proveedores (PP) facilitara el registro y el manejo de gastos del
personal de mantenimiento del Departamento de Educacion de Puerto Rico
(DEPR), especificamente para el manejo de ndmina de empleados externos.

El Portal de Proveedores (PP) y su integracion con el sistema de Monitor
Inteligente de Gestion de Servicio (MIGS+) proveera los siguientes beneficios:

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

e Presentar los datos de forma visual para el analisis y la toma de
decisiones.

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

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

e Someter la informacion cargada al sistema, a varios analisis de indole
cuantitativo o cualitativo, segun configurado, para detectar excepciones
y anomalias.

e Integracion con WAN Monitor y otras bases de datos propiedad del
DEPR.

e Comenzar investigaciones sobre anomalias detectadas con registro
transaccional de acciones y capacidad de anejar archivos.

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

2. Alcance

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

Rev.JULIO.2022 3|31
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En la seccidn de recursos, el proveedor podra crear, subir y buscar recursos.

3.1.Crear recurso

Al pulsar sobre Crear recurso, el sistema muestra la pantalla para la
creacion de un nuevo recurso. Debera ingresar la siguiente informacion:

Datos del recurso

e Nombre, inicial y apellidos

e Fecha de nacimiento

e Seguro social

e NUm. del empleado

e Teléfono

e Correo electrénico

e Direccion, pueblo y cod.
postal

Informacion de la asignacion

e Inscripcidn biométrica
e Fecha de reclutamiento
e Fecha de estatus

e Tarifa especial

e Tarifa (salario) por hora

e Fecha efectividad de la tarifa
(salario)

e Localidad asignada

e Puesto

e Horario desde y hasta

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

Recurso

Datos del recurso

SELECOOMNE - R -

Informacion de la asignacidn

Fecha rechutamiento * Fecha estatus

84

Tarita por hora Fecha ebect tanfa *

Los campos con asteriscos (*) son requeridos.

Rev.JULIO.2022

v.1.3

431



DEPARTAMENTO DE

EDUCACION Guia del Usuario del Portal de Proveedores — Administrador, Funcionario, Auditor

3.2.Cargar recursos

En la seccién de Cargar recursos, el sistema muestra la pantalla para la
carga de recursos. Esta opcion esta 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 abrira una ventana en su computadora
para que adjunte el documento .xIsx que contiene la informacién. Dicho
archivo no puede exceder de los 2MB.

Una vez suba el archivo, se mostraran en pantalla los recursos que contiene
este.

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

Carga de recursos

Descargar archivo con formato | Descargar instrucciones Compafila  ACME ¥

El formato aceptado para la creacion de los recursos es MS Excel (.xlsx). El tamafio maximo es de 2MB

Y Nombre Y | [Inicial v Apellidos Y Fecha nacimiento v SS v | Direccién (Linea 1)

W) o ) m No items to display

Crear recursos Cancelar

Rev.JULIO.2022 5|31
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3.3.Inactivar recursos

En la seccién de Inactivar recursos, el sistema muestra la pantalla para la
carga de recursos que desea inactivar. Esta opcion esta 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 abrira una ventana en su computadora
para que adjunte el documento .xlsx que contiene la informacion. Dicho
archivo no puede exceder los 2MB.

Una vez suba el archivo, se mostraran en pantalla los recursos que contiene
este.

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

Y Nombre

Inactivar recursos

n formato | Descargar instrucciones

Compaféa (SELECCIONE) v

cion de los recursos es MS Excel (xsx). El tamafo méximo es de 2M8

v inicial Y Apellidos Yy S Y Puesto A 4

v | ltems por pagina No hay registros.

Rev.JULIO.2022
v.1.3

3.4.Buscar recursos

La opcion de buscar recursos, le permite al proveedor realizar una
busqueda de todos los recursos que hayan sido creados bajo la compaiiia
que ofrece los servicios.
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Los parametros de busqueda son:

e Nombre de la compafiia e Estatus

e Nombre del recurso e Regidn

e Puesto e Localidad

e Inscripcion biométrica e Horario desde y hasta

Busqueda de recursos

Compaiiia Nombre del recurso Puesto Inscripcién biométrica
(TODOS) i (TODOS) L (TODOS)

Estatus Regidn Localidad Horario desde Horario hasta
(TODOS) o (TODOS) o (TODOS) @

Una vez seleccionados o ingresados los parametros, pulse Buscar.

El sistema le mostrara los resultados de busqueda en los que podra ver:

~r
¢ Nombre de la compafia e Estatus
. L.
e Nombre del recurso e Biométrica
e Badge ID e Localidad
e Puesto e Horario desde y hasta
[ Exportar a Excel
Compafiia T Recurso v BadgelD T Puesto T Estatus v GBiometria v Localidad v Horario Desde v Horario Hasta T
DJ Services 202200166 r::'ncgj:f’lzrn Activo Activo 07:00 AM 03:00 PM
D) Services Prueba Prueba 202200287 :_e;f:::imo Activo Inactive JJISET';MG"B“LA 07:00 AM 03:00 PM
D) Senvices Prueba QA 1 Testere | 202200168 f:";"_‘i'::mo Activo Activo ;ff:‘_’:i;:k“ 08:00 AM 05:00 PM
_ 35295- 20 DE
D Services 202200167 ::::::I:Zr\:c- Activo Activo szrﬁs EMEBRE DE 03:00 AM 12:00 PM
5
- 35295- 20 DE
D Services TestT Test 202200288 :';i‘:l'f;m Activo Inactivo s RE DE 09:00 AM 12:00 PM
. o LI 20 = | items por pagina Elementos mostrados 1 - 5de 5

Al pulsar sobre el lapiz puede editar la informacion del recurso y realizar los
cambios necesarios, ademas 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 botén a la izquierda “Exportar a Excel”.

Rev.JULIO.2022 7131
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4. Servicios

En la seccion de Servicios, el Proveedor podra buscar por recurso, horas trabajadas,
gestion de ajustes de horas, certificar y gestionar periodos.

4.1.Buscar horas trabajadas

La opcion de buscar horas trabajadas, le permite al Proveedor realizar una basqueda de
todos los recursos que hayan sido creados bajo la compafiia que ofrece los servicios y
ver las horas trabajadas por cada recurso.

Los parametros de busqueda son:

e Nombre del recurso e Puesto

e Region o

Fecha desde y hasta

e Localidad e Origen
Busqueda de horas trabajadas
Compariia MNombre del recurso Regidn Localidad
(TODOS) {TODOS) (TODOS)
sto Fecha - desde Fecha - hasta Origen
(TODOS) v = &= TODOS)

Una vez seleccionados o ingresados los parametros, pulse Buscar.

El sistema le mostrara los resultados de busqueda en donde podra ver:

e Origen e Fecha
~ s
e Nombre de la compafia e Horas programadas
e Localidad e Horas trabajadas
e Nombre del recurso e Horas a facturar
e Puesto e Horario desde y hasta
(oomrc
Origen vy Compaiiia vy Localidad vy Recurso vy Puesto vy Fecha ¥ Horas programadas y | Horas trak
25627- DR RAMON EMETERIO
KRONOS DI Services Personal de mantenimiento 01/01/2022 6.00 5.82
BETANCES
25627- DR RAMON EMETERIO
PORTAL PROVEEDORES DI Services Personal de mantenimiento 01/01/2022 8.00 1.00
BETANCES
25627- DR RAMON EMETERIO
KRONOS DJ Services Personal de mantenimiento 01/02/2022 6.00 5.82
BETANCES
25627- DR RAMON EMETERIO
PORTAL PROVEEDORES DI Services 2 Personal de mantenimiento 01/02/2022 8.00 2.00
BETANCES
25627- DR RAMON EMETERIO
KRONOS DJ Services Personal de mantenimiento 01/03/2022 6.00 5.82
BETANCES
KRONOS DJ Services 62844- ABELARDO DIAZ ALFARO Prueba QA 1 Testere Personal de mantenimiento 01/01/2022 6.00 5.90
PORTAL PROVEEDORES DJ Services 35295- 20 DE SEPTIEMBRE DE 1988 Personal de mantenimiento 01/01/2022 8.00 2.00 -
»
" < ° 2 3 4 5 -or 20 ¥ | items por pagina Elementos mostrados 1 - 20 de 1198

Rev.JULIO.2022 8|31
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e
Al pulsar sobre Export to Excel, podra descargar la tabla con toda la informacion en un
documento de Excel.

4.2.Gestion de ajuste de horas

Para hacer ajuste en las horas, pulsar sobre Gestion de ajustes de horas y el sistema le
muestra la pantalla donde ajustara las horas del recurso. También, podra agregar dias y
horas, pinchando los botones Agregar Diay Agregar Hora, respectivamente.

Los parametros de busqueda son:

e Nombre de la compafiia e Puesto
e Nombre del recurso e Fecha desde — hasta
e Region e Estado

e Localidad

Gestion de ajuste de horas

Compafiia Nombre del recurso Region Localidad

(TODOS) - (TODOS) - (TODOS)

Puesto Fecha - desde Fecha - hasta Estado

(TODOS) - ] ] (TODOS)

M Agregar Dia | Agregar Hora

Una vez seleccionados o ingresados los parametros, pulse Buscar.

El sistema le mostrara los resultados de busqueda en donde podra ver:

Dias trabajados

e Nombre de la compafia e Horas programadas

e Localidad e Horas trabajadas

e Nombre del recurso e Horas a facturar

e Puesto e Horario desde — hasta
e Fecha

Solicitud de ajuste de horas

e Hora de entrada — salida e Autorizado por
e Horas trabajadas e Comentario
e Estado e Archivo

e Solicitado por

Rev.JULIO.2022 9|31
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Gestion de ajuste de horas

Compafiia Nombre del recurse Region Localidad
(TODOS) v TODOS) M TODOS)

Puesto Fecha - desde Fecha - hasta Estado
(TODOS) < B =] {TODOS)

B Exportar a Excel

Dias trabajados

Compafiia ¥ | Localidad Y | Recurso Y Pussto ¥ Fecha ¥ Horas programadas Y Horas trabajadas ¥ Horas a facturar ¥ Hon
Xpert 57835- SU URBANA SALINAS Personal de mante ento 02/24/2022 7.00 613 6.13 07:0
Xpert 57835- SU URBANA SALINAS Personal de mantenimiento 02/25/2022 7.00 593 5.93 07:0
Xpert 57835- SU URBANA SALINAS R Personal de mantenimiento 02/28/2022 7.00 6.07 6.07 07:0
Xpert 57835- SU URBANA SALINAS ) personal de mantenimiento 03/01/2022 7.00 592 5.92 o7:0
Xpert 57835- SU URBANA SALINAS Personal de mantenimiento 03/03/2022 7.00 3.07 3.07 07:0
Xpert 57835- SU URBANA SALINAS r b Personal de mantenimiento 03/04/2022 7.00 6.07 6.07 07:0
Xpert 57835- SU URBANA SALINAS ) Personal de mantenimiento 03/07/2022 7.00 6.00 6.00 07:0
Xpert 57835- SU URBANA SALINAS ) Personal de mantenimiento 03/08/2022 7.00 6.03 6.03 070 -
4 »
“« n > 20 v | items por pagina Elementos mostrades 1 - 19 de 19

El Proveedor escogera al empleado marcando con kil en la izquierda, luego dependiendo

de lo que se vaya a agregar pinchar el boton de o EEEEEN . v saldra la siguiente
pantalla;

Agregar horas trabajadas
Fecha trabajada * Compafia * Num. Empleado *
02/22/2022 ] Xpert
Recurso
Hora - desde * Hora - hasta * Horas trabajadas *
03:30 PM ® 04:30 PM ® 1
Comentario * Archivo *
Emergencia desbordamiento de agua en el comedeor. -
Seleccione_
Prueba.pdf
% S

En esta pantalla, agregar la informacion de las horas o dias, comentario y subir el archivo
soporte en PDF. Luego, apretar el boton de Guardar.

Al guardar, el sistema confirmara y volvera a la pantalla principal donde presentara los
cambios agregados en el area de Solicitud de ajuste de horas.

Hasta que el director de escuela apruebe/rechace los cambios en la aplicacion de
MIGS+, el estado aparecera Pendiente/Aprobado/Rechazado. La decision tomada por el

Rev.JULIO.2022 1031
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director de escuela se vera reflejada al dia siguiente en esta misma pantalla de Gestion
de horas trabajadas.

Por ejemplo: la que fue Aprobada:

Gestion de ajuste de horas

Eamas

La que fue Rechazada

[Gestion de ajuste de horas

3 EEEEE

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

Al pulsar sobre Exportar a Excel podra descargar la tabla con toda la informacién en un
documento de Excel.

4.3. Certificar (Validar) periodo

Para certificar un periodo, pulse sobre Certificar (Validar) periodo. El Proveedor podra
ver las horas que ajusté y el estatus de aprobacion/rechazo/pendiente que dio el Director
de escuela para certificar (validar el periodo). Realice una busqueda del periodo que
desea certificar(validar).

Los parametros de busqueda son:

Rev.JULIO.2022 11]31
v.1.3



e Nombre de la compafia
e Periodo

Certificacidon de periodo

Compailia Periodo
DJ Services - 01/2022 &

Al pulsar Buscar, el sistema mostrara los resultados de la basqueda con el nombre del
recurso, Tarifa base, Horas programadas, Horas trabajadas, Horas a facturar y el
Subtotal.

Certificacion de periodo

o) O ——— e

Pulse sobre el simbolo para ver el desglose de las horas trabajadas. El sistema
mostrara los detalles para el recurso y el periodo seleccionado. Para eliminar de la
pantalla el desglose de horas trabajadas, pulse Cancelar.

Desglose de horas trabajadas

: Periodo 02/2022

Fecha ¥ Tarfabase Y| Horasprogramadas Y | Horas trabajadas Y Horaentrada ¥ Horasalida almuerzo ¥

02/18/2022 $1447 800 1.00 00:00:00 00:00:00 -

Rev.JULIO.2022
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Pulse Certificacion de periodo, para certificar las horas trabajadas.

Certificacién de periodo

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

|Biisqueda de periodos

Compata® oy
(srBcoong

o . Mo Ry regiane.

4.4.Gestion (Certificar) de periodos

Para buscar(certificar) un periodo, pulse sobre Gestion (Certificar) de periodos y el
sistema le muestra la pantalla de Busqueda de periodos. Realice una busqueda del
periodo que desea ver o el periodo que ya ha sido certificado, para el cual aln necesita
subir una factura y un documento de apoyo.

Los parametros de busqueda son:

e Compafia
e Periodo
e [Estatus

Rev.JULIO.2022 13|31
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Busqueda de periodos

Compaiiia * Periodo

(SELECCIONE)

Buscar | Cancelar

Estatus

i (SELECCIONE) o

El sistema mostrara los resultados de la busqueda con la compafia, periodo, estatus,

factura y certificado.

Compafila v | Periodo
DJ Services 172022
DJ Services 1/2022

.o.. 20

v | items por pagina

v Estatus Y Factura | Certifi...
Certificado N N

Elementos mostrados 1 - 2 de 2

Al pulsar sobre el simbolo aparecera la pantalla donde vera el detalle del

periodo y la siguiente informacion;

e Nombre del recurso e Horas trabajadas
e Localidad e Horas a facturar
e Tarifa base e Subtotal
e Horas programadas
Certificacidon de servicio

. oo - ’ ’ - ’

sz 200 100 10 st
. ° » 0 ~ | items por pagina ‘ Elementos mostrados 1-2d22

formatos disponibl garun archiv son MS Word{ doc_dosd. MS Beellds. i), PDF(pdf) = mienljog. joea. pna. oif. jpel. £ tamafic miximo pemitido z;aewmam
Rev.JULIO.2022 14131
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Pulse sobre el simbolo para ver el desglose de las horas trabajadas. El sistema

mostrara los detalles para el recurso y el periodo seleccionado. Para eliminar de la
pantalla el desglose de horas trabajadas, pulse Cerrar.

Desglose de horas trabagacas

Al final de la pantalla, en la seccion de Documentos relacionados, pulse Buscar Factura.
El sistema abrird una pantalla en su computadora. Busque el archivo y adjuntelo. En
Subir archivos, sube la factura a la aplicacion.

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

(.xls,.xIsx), PDF (.pdf) e imagen (.jpg, .jpeg, .png, .gif, .jpe). El tamafio maximo permitido
es de 10MB.

Tatal del periods 2 snm

QDO |

Bamanton morraden 1 -2 a2

Lot teematen iapenbies s cMgar un MENive 108 M Wors se. e M Exell e i, 3DF 0« smbpenljon jowg. £n i joal. Bmals mbsimo purmias o oo 1o0ts [T

Szt

Bajo Documentos, se ubicaran los documentos del certificado y el de apoyo.

Rev.JULIO.2022 15|31
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Tatal del periode

4 5.Gestion de facturas

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

el nombre de la compafiia y periodo.

Buscar facturas

Compafiia Pericdo

DI Services

Lo [ cocer

Al pulsar Buscar, traera la siguiente informacion;

e Nombre de la compafia
e Periodo
e Estado

Rev.JULIO.2022
v.1.3
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Compaiiia v Pericdo T Estado T
DJ Services 172022 APROBADO :
DJ Services 172022 PENDIENTE
L o L 20~ | items por pagina Elementos mostrados 1 - 2de 2

Al pulsar sobre el simbolo , podra ver la factura correspondiente a ese periodo
y la siguiente informacion:

e Periodo e Recurso
e Fecha e Horas a facturar
e Localidad e Subtotal
Factura
= [ [ crcur | s |

En esta pantalla, podra Ver Facturay Aprobar.

Aprobar periodo

Se sprobard ¢ periodo 272022, Luego de 3 aprobacién
e 54 podrd nevertie 1o camisios.

Rev.JULIO.2022 17131
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v/

Confirmacién

B periodo se aprbéd con éxibo.

Al aprobar la factura, el estado cambia a Aprobado.

[Factura

Fin del proceso del area de Servicio.

5. Perfil de usuario

En la seccién de perfil de usuario, todos los perfiles
(Proveedor/Administrador/Funcionario/Auditor) podran editar sus credenciales y cambiar
Su contrasefa.

5.1.Informacién

Para la informacién, solo podra cambiar el correo electrénico, teléfono, direccion, pueblo,
cédigo postal, pregunta de seguridad y la respuesta. Al terminar, pulsar Guardar.

Rev.JULIO.2022 18|31
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Perfil de usuario

Informacion

Nombre del proveedor Nombre de usuario Direccion (Linea 1)
Juan del Pueblo jpueblo
Compafila Correo electrénico * Direccion (Linea 2)

ACME
Seguro social patronal Teléfono Pueblo Pais Cod.

postal
12345678901 CAGUAS v

Seqguridad

Pregunta de seguridad * Respuesta *

¢Cudl era el nombre de tu prime... ~

5.2.Contrasefia

Por propositos de seguridad, podra cambiar su contrasefia en el area de contrasefa.
Ingrese la contrasefia actual y una nueva contrasefa dos veces y pulse sobre Guardar.

Perfil de usuario

Cambio de contrasena

Contrasefia actual
Nueva contrasefia @

Confirmacién nueva
contrasefia

6. Administracion

En la seccién de Administracién se incluye dos areas: Seguridad y Mantenimiento. En
el area de Seguridad, el Administrador/Funcionario podran crear y buscar usuarios de
perfiles de Administrador, Auditor, Funcionario y Proveedor. Y en la de Mantenimientos,
podran crear y buscar por Compaifiia, 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 creacion de un nuevo
usuario de Administrador, Auditor, Funcionario y Proveedor. El
Administrador/Funcionario debera ingresar y seleccionar la siguiente informacion:

Datos del usuario

e Nombre del proveedor Correo electronico

e Compafiia Teléfono

e Seguro social patronal Direccion, Pueblo y Caod.
e Nombre de usuario postal

Datos de la cuenta

e Tipo de usuario
e Estatus
o Activo
o Contrasefia provisional

Una vez ingresada toda la informacion, pulse Guardar para que el rol que estén creando
guede registrado y finalizar el proceso.

Usuario

nformacién

Datos del usuario

Mombre del proveedor * Mombre de usuario * @ Direccidn (Linea 1)

Comparida * Correo electronico * Direccion (Linea

(SELECCIONE)

Seguro social patronal * Teléfono Pueblo Cod. postal

(SELECCIONE) o PR
Datos de la cuenta
Tipo de usuario * Estatus

(SELECCIONE) - Activo Contrasefia provisional

6.1.2. Buscar usuarios

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

busqueda de los usuarios que hayan sido creados bajo la compafia que ofrece los
servicios.
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Los parametros de busqueda son:

e Nombre del usuario o correo electrénico
e Nombre del proveedor o compaiiia

e [Estatus

e Rol

Busqueda de usuarios

Mombre de usuario o correo electrénico Nombre del proveedor o comparia Estatus

(TODOS) ¥ (TODOS)

Una vez seleccionados o ingresados los parametros, pulse Buscar.

El sistema le mostrara los resultados de busqueda en donde podra ver:

e Nombre del proveedor e Rol
e Compafia e Estatus
e Usuario e Contrasefa

e Correo electrénico

Para editar la informacién del recurso, pulse sobre el simbolo y realice los
cambios necesarios. También ofrece la alternativa de enviar una contrasefia provisional.

Esta pantalla da la opcion de trasportar los datos a un Excel, presionando el botén a la
izquierda Exportar a Excel.

IBdsqueda de usuarios

|
i

LN

€
&

6.2. Mantenimientos

En esta seccion, el Administrador / Funcionario podran crear/buscar por diferentes
maneras: por Compainiia, Localidad, Pueblo o Puesto. Y podra exportar los resultados a
Excel, apretando el boton de Exportar a Excel.
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6.2.1. Compaiiia
Bajo la seccion de Compafia el Administrador/Funcionario podra crear/buscar por
compafiia. Los pardmetros de busqueda son los siguientes:

e Compaifia e Pueblo
e Codigo compania e Estatus

Blsqueda de compaiiias

Comparia Codigo compadia Pueblo Estatus

{TODOS) - (TODOS)

Y tendra 3 botones:

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

compafia:
e Cddigo e Fecha de efectividad de la tarifa
e Tarifa por hora por hora
e Direccion, Pais, Pueblo, Cddigo e Estado
Postal e Seguro Social
e Compafia e Minutos de gracia para el célculo

de horas a facturar

|Compa fAia

Datos de la compafiia

Al terminar de entrar los datos, pulse Guardar.

Buscar: una vez seleccionados o ingresados los parametros, pulse Buscar y saldran los
casos bajo los parametros que incluyé o escogi6 en la busqueda.

e Compafia e Pueblo
e Codigo compaiia e Estatus
Rev.JULIO.2022 22|31
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[Bisqueda de companias

Ri
i

Para editar los datos de la compafiia, pulse sobre el simbolo y realice los
cambios necesarios. También podra ver el historial de tarifas.

Compaiia: DJ Services

Datos de la compania

Al terminar de editar los datos, pulsar Guardar.

Cancelar: cancelar la bausqueda.

6.2.2 Localidad

Bajo la seccion de Localidad, el Administrador/Funcionario podrd crear/buscar las
compafiias por localidad. Los parametros de busqueda son los siguientes:

e Tipo

e Region

e Localidad

e Municipalidad
e Cddigo
e Estado

Busqueda de localidades

Tipo Localidad

Caodigo:
(TODOS)

Regitn

Estado
(TODOS)

{TODCS)

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

e Tipo de localidad e Region

e Cadigo de dispositivos (Kronos) e Unidades

e Tipo e Codigo

e Direccion, Codigo postal e Municipalidad
e Localidad

e Estado

Localidad

Datos de localidad

Al terminar, pulsar Guardar.

Buscar: una vez seleccionados o ingresados los parametros, pulse Buscar y saldran
todos los casos bajo los parametros que incluyo o escogio en la basqueda.

e Tipo e Regidn
e Localidad e Municipalidad
e Codigo e Estado
= . - s -
s
El -
ER =
ER -
El o
El -
El -
ER -
- ° 125 = T

Para editar los datos de la Localidad, pulse sobre el simbolo y realice los
cambios necesarios. Pulse Guardar.

Localidad: JUAN PONCE DE LEON Il

Dates de localidad

o g wcaldag * Chege
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Cancelar: cancela la busqueda.

6.2.3. Pueblo
Bajo la seccion de Pueblo, el Administrador/Funcionario podré crear/buscar por pueblo.
Los parametros de busqueda son los siguientes:

* Pais * Estado
* Pueblo
Busqueda de Pueblos

Pais Pueblo: Estado

PR - (TODOS)

o Lom [ coce

Y tendra 3 botones:
Crear: para crear un pueblo, debe ingresar o escoger los siguientes datos;

e Pueblo
e Estado

Pueblo

Datos del pueblo

Al ingresar o seleccionar los parametros, pulse Guardar.

Buscar: una vez seleccionados o ingresados los parametros, pulse Buscar y saldran
todos los casos bajo los parametros que incluyo o escogi6 en la busqueda.

* Pueblo
* Pais
» Estado

!
i

rd

LN

€
&

Para editar los datos del Pueblo, pulse sobre el simbolo y realice los cambios
necesarios. Pulse Guardar.
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Cancelar: cancelar la busqueda.

6.2.4. Puesto

Bajo la seccién de Puesto, el Administrador/Funcionario podra crear/buscar los usuarios
por puesto. Los parametros de busqueda son los siguientes:

» Codigo
* Puesto
» Estado

Busqueda de Puesto

Codigo: Puesto: Estado

(TODOS) -

Crear | Buscar | Cancelar

Y tendra 3 botones:
Crear: para crear un puesto, debe ingresar o escoger la siguiente informacion:

e Datos del puesto
e Puesto
e Estado

Puesto

Datos del puesto

Cédigo Puesto Estado

ACTIVO

Al ingresar o seleccionar los parametros, pulse Guardar.

Buscar: una vez seleccionados o ingresados los parametros, pulse Buscar y saldran
todos los casos bajo los parametros que incluyé o escogié en la busqueda.

e Codigo
e Puesto
e Estado
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Busqueda de Puesto

Codigo: Puesto: Estado

Personal de mantenimiento (TODOS)

cédigo 7| Puesto ¥ Estado r

o1 Personal de mantenimiento Activo

“ o > » |20~ ftems por pagina Elementos mostrados 1- 1de 1

Para editar los datos del Puesto, pulse sobre el simbolo y realice los cambios
necesarios.

Puesto: Personal de mantenimiento

Datos del puesto

Cadigo * Puesto Estado

01 Personal de mantenimiente ACTIVO

Y luego pulse Guardar.

Cancelar: cancelar la bausqueda.

7. Tendenciay controles

En la seccion de Tendencia y controles, el Administrador/Funcionario/Auditor tendra
acceso a un Dashboard, que contiene 4 paginas; Monitor Capacity Plan de Conserjes,
Produccion 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 podré filtrar por Proveedor,
Region, Municipio, Escuela, Ratio de Conserjes, Periodo Lectivo (Dias) e Incluir
Conserjes DE, obteniendo la siguiente informacion;

e UNresumen por municipio y el
e progreso por escuela.

Rev.JULIO.2022 27131
v.1.3



DEPARTAMENTO DE

EDUCACION Guia del Usuario del Portal de Proveedores — Administrador, Funcionario, Auditor

Automaticamente la informacion cambia segun lo escogido. Y se obtendra el Progreso
de Horas, de Costo y de Conserjes por Region y por Proveedor.

Ratio Conserjes  Periodo Lectivo (Dias) _ Incluir Conserje DE

Monitor Capacity Plan de Conserjes

All ~ Al v Al Al 10 v 6 ~ HNO
3 Municipio Unidad Haras Consto Plan Costo Real Conserjes | Conserjes  Carzerje Conserjes. ]
Plan Real Unidad DE "
28563 DRA MARIA SOCORRO LACOT GUAYAMA 171 BI72 $126,930.84 7 0 17
17558  SUPERIOR VOCACIONAL ARECIBO 161 16 0 16
42077 DR PEDRO PEREA FAIARDO MAYAGUEZ 160 16 o 16
62398 MIGUEL SUCH SAN JUAN 162 16 0 16
\-"\) 28571 SUPERIOR URBANA AGUAS 148 7340 4,657 111,987 80 $67,395.47 5 o 15 13
BUENAS
— 47902 MAKUEL MENDEZ LICIAGA saN 153 5 o 15
o SEBASTIAN
35501 SUP VOC MANUEL MEDIAVILLA HUMACAD 126 13 0 13
F1235  FRANCISCO MORALES NARANITO 128 13 o 12
71884  LIND PADRON RIVERA VEGA BALL 113 13 o 12
12086 JESUS T PIRERD MANATI 118 12 1] 12
48258 EUGENIO MARIA DE HOSTOS MAYAGUEZ 16 12 o 12

(SUPERIOR]
400,416 | 72,413 | $5,707,456.08 | £1,049,240.10 4,076

Progreso de Costo por Region Progreso de Conserjes por Region
S5
100
02w l
CaBsS ARECID: SAN JLAN BAMON CABUS AREDEO SN JueN RAYAMON LS ARECEED SAN ILAN BAMON HUMACZ) MAWGUEZ  FON
Progreso de Horas por Proveedor Progreso de Costo por Proveedor Progreso de Conserjes por Proveedor

prm— | pm——y |

(Blank)

0.0 0zm 0.4M S0M $2m s $6M 1 0 100 1000
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7.2 Produccion de Conserjes

En Produccién de Conserjes, el Administrador podra filtrar por Proveedor, Region,
Municipio, Escuela y Fecha Trabajo obteniendo la siguiente informacion;

e uUnresumen por municipio y la
e produccién por Proveedor.
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Fecha Trabajo

R y Produccion de Conserjes

Produccién por Proveedor RESUMEN

Mangual 5157.42%
1 e
N
L b

Xpert $957.37K

Produccién por Municipio

| o |
|| $1,114,783.42
| Horos Trabaodas |

Horas Trabajadas

\ 76,957

) EETETE
192

| $
™
o | T
_W 121

Produccian por Empleado Actividad por Empleado

Produccidn por Escuela

Code Escusls

N
10702 FERNANDD SURL CHAVEZ

184 17,
10744 IMBERY 1 : 54/
11387 (LIS MELENDEZ RODRIGUEE 3 1060 5320532
11385 LLIS MURODZ RIVERA 2 18562 52.697.06
11403 EUSENID MARIA DEHOSTOS 4 52666 5765237 ABIGAIL DELGADO ORTIZ
11811 CARMEN KOELIR PERAZA TOLEDD 3 26358 56,881 18 ABIGAIL DELGADO ORTIZ DI SANTIAGD LU
11433 Sl RAFAEL ZAMOT CRUZ 4 46298 56,727.10 ABIGAIL DELGADO ORTIZ 1 55758 Adiian Soto Sai
11528 LORENZO COBALLES GANDIA 3 SB0.66 843699 ABIGAIL DELGADO ORTIZ 600 147 $86.82 AINA MARTINEZ
11593 GABRIELAMISTRAL 4 605.15 879283 ABIGAIL DELGADO CRTIZ 22 100 17 35788 Xpert T e T
11643 DOMINGO APONTE COULAZO E 106163 51542548 ABIGALDELGADO ORTIZ  5/23/2022 60 17 38682 Xpert ALEX O TORRES Sho/ne 5
11508 _JULID LEGROW SOTD 3 356,10 5430233 v ABIGAI DELGADOORTIZ 5/24/2022 500 1847 $8GE2 Xpert ¥ FEETEREERER e o I
Total 292 7659650 | $1114789.42 Total 76,996.50 111478242 1R DTS | PR Rnnan AN
Histarico Horas Trabajadas (mes / afio) Histdrico Costos [mes [ afio) Histérico Empleados (mes / afio)
an
o 7K T647K e
5 440
= oK S 514295 -
5 455K - ’
1K S1819K "
151
w0 202203 102204 01205 202206 02207 02242 0103 202204 02245 202206 2022:07 02202 200203 202204 00205 202206 02207
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Automaticamente la informacion cambia, segun lo escogido. Y obtendra la Produccion
por Escuela, por Empleado, por Actividad, por Empleado, el Historico de: Horas
Trabajadas (mes/afio), por Costos (mes/afio) y por Empelados (mes/afio).

7.3 Capacity Plan Inicial para Conserjes

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

Region, Municipio, Escuela, Ratio Empleado, Periodo Lectivo (Dias) e Incluir Conserjes
DE obteniendo la siguiente informacion;

e Costos Distribuidos por Municipio, Escuela y por Proveedor y un
e Resumen.
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Ratio Empleados | Periodo Lectivo (Dias)  Induir Conserjes DE

Capacity Plan Inicial para Conserjes

RESUMEN
Costo Periodo Lectivo
Y| $5,797,456.08
‘Costo Diario.
$67,412.28
Horas Periodo Lective
200,416
5

-

$

‘o

vo
ueridas

-

JOSE PABLO MORALES TOM ALTA 0 [ [ 7
DRAMARIASOCORRD LACOT  GUAVARA o o (] 3 102 8771 51447 147584 13693084
17558 SUPERIOR VOCACIONAL ARECIBO 61 16 o [ 1 16
42077 DR PEDAD PEREA FAIARDO MAYAGUEZ 60 16 o (] a 16
62198 MGUEL SUCH SANJUAN 18 16 o o [ 16
28571 SUPERIOA URBANA AGUAS BUENAS 48 15 o Q (] 15 3 50 7740 51447 130230 111957.80
47802 MANUEL MENDEZ LICIAGA. SAN SERASTAN 15 15 o [ 1 15
35501 SUPVOCMANUEL MEDIVILLA  HUMACAD 2 13 0 o 1 1
71225 FRANCISID MORALES HARANITO 128 13 0 [ 0 1
71834 LINO PADRON RIVERA VEGA BALK m o3 o o a 1
12096 JESLS T FIRERD MANATI T T o [ [ 1 .| 5a.970
0 [
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7.4 Resumen de Ponches

En Resumen de Ponches, el Administrador podra filtrar por Proveedor, Region,
Municipio, Localidades y Periodo Trabajado obteniendo la siguiente informacion;

e Produccion de Localidades por Proveedor,
e Ponches por Empleados, Localidad,

e Recursos,

e Matrix Ponches/Localidad en el Tiempo.
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20575-ABELARDO DIAZ MORALES
21063-PEPITA GARRIGA

s/ Dia

2022-07
7 Z0MS-Remedio Provisional (Anteri..
[ Z0014-Imprenta

20008-Cricina D Lz Secrataria (V...
[ 65003-DR JOSE M LAZARO

[ 61762-RAFAEL CORDERO

[ 57281-EUGENIQ GUERRA CRUZ

= 52386-COQUI INTERMEDIA) ||
+ 52705-FELIX GARAY ORTIZ

+1 52761-LAS MAREAS

1 36053-SUPERIOR URBANA NUEVA
[ 28571-SUPERIOR URBANA

¥ 28355-ERNESTO VICENTE CARATTI...

© 23373-SUDERIOR LREANA

[ 28100-CLAUDIC FERRE COTTO
27623-INSTITUTO TEC RECINTC D...
[ 27599-FEDERICO DEGETAU Il

© 27585-BONIFACIC SANCHET IME.
27540-DR PEDRO ALBIZU CAMZOS

$240310703
$11,774.1666
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oduccion de Localidades por Proveedor Ponches por Empleados Ponches por Localidad

SO Sin Ponche sin Ponche

= wesn $966,561.7061
= Z8571-SUPERIOR URBANA | b2 ] 4.780.71 $69,176.8737
+ 24637-CARMEN BOZELLO DE HUYKE | 13 230419 $33,341 6283
= 28530-SUPERIOR VOCACIOMAL NUEVA | 3 121342 $32,172.8874
= 2157 UCACION BILINGUE LIS MURICZ IGLESIAS | 10 2017.00 $29,330.69
= 21550-JE5U5 T AIRIERD | 14 154823 $28,190.8881

Z21138-EMERITA N El ENTAL | 10 1.926.5; 527 767444
[ 57835-5U URBANA SALINAS | samss swsmen
5 20784-JESUS T PINERD | E] 180852 $26,160.2844

o
Al hd Al v A Al e 2/18/2022 T/12/2022 Resumen de PonCheS
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