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Titulo: Guia Funcional del Portal de Informacién de Contratos Personales.

Propésito: El propdsito del Portal de Informacién de Contratos Personales es proveer
a los empleados una herramienta para consultar los contratos y las transacciones de

pagos registradas en el Sistema de Empleados Irregulares y Jornada Parcial (SEPI).
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El Portal de Informacién de Contratos Personales se cred con el propdsito de ofrecer
a los empleados Irregulares y Jornada Parcial un facilitador donde se puede obtener
la informacion de todos los contratos que han tenido con el Departamento de
Educaciéon. La informacion presentada sera obtenida del Sistema de Empleados
Irregulares y Jornada Parcial (SEPI), que a su vez este se nutre del Sistema de
Tiempo, Asistencia y Licencia (TAL). Dicha informacion no es final, ya que se pueden
registrar ajustes de asistencia en KRONOS o pagos que afectaran los datos

existentes.

El empleado podra acceder la informacion mediante los médulos de Contratos y
Transacciones. La informacion se desglosara por contrato y por transacciones de

pagos registradas en SEPI y a su vez por quincena de pago o global.

En adiccion, el portal contara con la opcion de Ayuda donde explicard como navegar
por este y el contenido de los reportes disponibles.

Finalmente, ubicado en la parte inferior de la pantalla principal apareceran las Noticias

y Eventos recientes.
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Para acceder al Portal de Informacion de Contratos Personales debera completar el

renglén provisto en internet con la siguiente direccion: PWSEPI

En la pantalla principal del Portal encontrara lo siguiente:

{1 Area para acceder la informacion que contiene el portal, ubicada en la parte
superior de la pantalla.

1 Advertencias del uso de los Sistemas de Informacién Computarizado del
Departamento de Educacion.

1 Noticias y Eventos recientes, ubicadas en la parte inferior de la pantalla.
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PORTAL DE INFORMACION DE CONTRATOS Y SERVICIOS PERSONALES

Para poder ver su mformacion fvor de
Autenticar

ElPortal d ion d ci 6 con el propdsito d y i il se puede obtener lai ion de todos |

‘

'l dia 10 de MAYO de 2012 se procesola nomina de la SEGUNDA QUINCENA DEABRIL 2012
Hl dia 26 de ABRIL de 2012 se proceso la nomina de la PRIMERA QUINCENA DEABRIL 2012

del Sistema de de Educacién incluyendo prog: y archivos. Esto slo podran utili fi i ficial iedad del Gobiemo de Puerto Rico.
transmitida, 3ti i propiedad del de Educacién, por lo que tiene que estar accesible para ser evaluada y examit P designad fectos. i i
Departamento de Educacion, deberan seguir las normas establecidas en La Agencia, sobre el de los progs delsi dei i6) dran i é ingi prohibe el envio de copias de correspondencia electronicas, entiéndase e-
mail, a otra in el imi i Aéste se le debe notificar medi; opia. El io deberd borrar o archivar lectronica al da quince di
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Para poder acceder su informacion debera seleccionar el boton de Autenticar ubicado

en la parte superior de la pantalla principal.

&l
[) ESTADO LIBRE ASOCIADO DE

¢ PUERTO RICO

=, i, ————
Nmw#’  DEPARTAMENTO DE EDUCACION

| al\'l:'m ,w‘u\' & AYUDA |

PORTAL DE INFORMACION DE CONTRATOS Y SERVICIOS PERSONALES

Parz poder ver su mibnmacsn fvor de

El Portal de Informacidn de Contratos y Servicios Personales se cred con el propdsito de ofrecer los empleatos Imegulares y Jomada Parcial un facilitador donde se puede obtener [a informacion de todos los contratos que han tenido con el Departamento de Educacidn.

. Autenticacion de Datos

Aparecera un recuadro donde debera completar la siguiente informacién:

a. Numero de Empleado i En este renglon debera indicar el nUmero que
tiene el empleado en el sistema SEPI. Este numero fue asigné al momento
de su creacion en el sistema. El nimero comenzara con las siglas de EI 1
Empleados Irregulares y las siglas de JP i Empleados Jornada Parcial.
Ejemplo: EI1997

b. Fecha de Nacimiento T En este renglon debera indicar la fecha de

nacimiento del empleado. Ejemplo: 12/04/1973

Rock Solid Technologies, inc.
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c. Ultimos 4 digitos del seguro social i En este renglon deberé indicar los

altimos cuatro (4) digitos del nUmero de seguro social. Ejemplo: 6789

Niimero de empleado: [EI1937 (ejemplo: jp3.e112343)
Fecha de nacimimento: (DD/MM/YYYY) f /[1962
Ultimos 4 digitos del seguro social: III

Luego de completar los datos personales, completara el campo de Validacién vy

seleccionara el botén de Iniciar Sesién.

II. Datos Rechazados por el Sistema

Al momento de ingresar los datos personales se debera verificar que la informacion
cumpla con los requisitos establecidos. A continuacibn mensajes comunes que

enviara el sistema si al momento de validar los datos, estos son invalidos.

a. El mes no puede ser mayor al nimero doce (12).

Rock Solid Technologies, inc.
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Nimero de empleado: 21997 (ejemplo: 1p3,e112343)

Fecha de nacimimento: (DDMM/YYYY) 24 [113|/ Mes tiene que ser menor o 1gual

que 12

Ultimos 4 digitos del seguro social:

b. El afio no puede ser menor al 1900.

Nimero de empleado: &i1397 (ejemplo: jp3.e112343)
Fecha de nacimimento: (DD/MM/YYYY) 24 /03 /1830 | Afio tiene que ser mayor 1900

Ultimos 4 digitos del seguro social:

c. Los datos personales tienen que ser igual a los disponibles en el sistema.

Las credenciales suministradas no concuerdan con la informacién registrada en nuestros sistema.

Informacion del Usuario

Numero de empleado: ei1997 (ejemplo: jp3,e112343)
Fecha de nacimimento: (DD/MM/YYYY) 24 /03 /1962

Ultimos 4 digitos del seguro social:

Rock Solid Technologies, inc.
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[1l. Validacion

Luego de ingresar los datos personales debera completar el campo de validacion con

las letras que aparecen en la imagen y seleccionar el boton de Iniciar Sesién.

Favor escriba las cinco letras que aparecen en la §
imagen.

PHTKI

Iniciar Sesidn
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El portal cuenta con herramientas para facilitar su visita en el mismo. A continuacion
descripcién de herramientas disponibles en el portal de Informacién de Contratos

Personales.

a. Inicio / Salir / Ayuda

1. Inicio i La opcion permite regresar a la pantalla inicial sin despedir tus
datos del portal.

2. Salir 7 La opcion permite regresar a la pantalla principal. Si desea
regresar a verificar su informacién debera reingresar sus datos
nuevamente. (autenticar)

3. Ayuda i La opcién permite acceder la documentacion para facilitar el

manejo del portal.

[ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE

} PUERTO RICO

o T ——
e/ DEPARTAMENTO DE EDUCACION

| o Y sam 3 o

PORTAL DE INFORMACION DE CONTRATOS Y SERVICIOS PERSONALES

Rock Solid Technologies, inc.
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b. Regresar i La opcion te permite regresar a la pantalla anterior.

b b A
4

3 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
g PUERTO RICO

bl —————
N’  DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Aricio Y sam o

PORTAL DE INFORMACION DE CONTRATOS Y SERVICIOS PERSONALES

Consulta de Pagos
Entre b criterios de biisqueda necesarios v haga clic en el botdn de Buscar

‘
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c. Paginas i La opcion permite acceder las paginas adicionales generadas por el

sistema cuando el volumen de informacion no puede ser desplegada en una

sola.

Entre los criterios de bisqueda necesarios y haga clic en el botén de Buscar .

[
B o
0 e
0D ot
D oene
0B e
02 e
0D e
B oene

187456

181830

177159

172264

167011

158686

154170

149771

144061

Numero de Transaccion:

Jun 16, 2010 - Jun 30, 2010

May 16, 2010 -
2010

May 01, 2010 -
2010
Apr 16,2010 -
2010

Apr 01,2010 -
2010

Mar 16, 2010 -
2010

Mar 01, 2010 -
2010

Feb 16, 2010 -
2010

Feb 01,2010 -
2010

May 31,

May 15,

Apr 30,

Apr 15,

Mar 31,

Mar 15,

Feb 28,

Feb 15,

Quincena de Pago

2da Quincena Jul
2010

2da Quincena Jun
2010

1ra Quincena Jun
2010

2da Quincena May
2010

1ra Quincena May
2010

2da Quincena Apr
2010

1ra Quincena Apr
2010

2da Quincena Mar
2010

1ra Quincena Mar
2010

Quincena de Pago:  <None>

Tipo de Pago

Liquidacion de

vacaciones eomasil
Pago Automatico $191.04
Pago Automético $250.97
Pago Automatico $404.91
Pago Automatico $339.30
Pago Automatico §594.02
Pago Automético $425.45
Pago Automatico $342.20
Liquidacion de $403.41

vacaciones

1234

$376.31
$191.04
$250.97
§404.91
$339.30
§594.02
25.45
$342.20

$403.41

Procesado

Procesado

Procesado

Procesado

Procesado

Procesado

Procesado

Pendiente

Procesado

Rock Solid Technologies, inc.
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d. Previous Page y Next Page 7 Las opciones te permiten ver la pagina anterior
con la flecha que sefala hacia la izquierda o ver la siguiente pagina con la flecha
gue sefala hacia la derecha.

Regresar

|N (2 o2 ) W w7 Find | Next  Select a format v Eiport

Previous Jagg /2010 L0521 PM Ne)ﬁ Pﬂge Fégina: 20?2

e. Zoom i La opcion te permite ampliar o minimizar la imagen en pantalla.

i \ ol | | 100% . | | Nox Sedect & Tormat v

Poage Width
111997 9/24/2000 1:52:00 AM Whole Page Pigina:1de }
500%
200%
150%
100%
50%

2% 7o
[ T —
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f. Export Formats T La opcion provee un menu donde seleccionara el formato
dependiendo la necesidad del usuario. Dicho menu est4 ubicado en el extremo
izquierdo de la opcion de Export.

e e T ———

 egresar

"o of i | 100% . I & Select » format v
) . —n Skt o lormat ' ,
L1999/ 2412000 :52.03 AM ML ke with (eport data Pigha: 1del

SV (comma dolimnd)
CARINNE LY

MHTML [(wed archive)
el

WLALS

Woed

1. Exportar a Acrobat (PDF) file i Regularmente se utiliza la opcion de
Acrobat (PDF) file cuando el usuario necesita guardar e imprimir el
documento. A continuacion pasos a seguir para exportar el documento a
PDF.

Luego de seleccionar PDF debera escoger la opcién de Export.

Regresar

" A ol b 0% v T LT | Acrobat (PDF) file v | Expart

Rock Solid Technologies, inc.
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Apareceraunrecuadrodei Fi | e D o domde paard seleccionar:

i. Openi Laopcion permite abrir el archivo en formato PDF. Luego
podra consultar el reporte en pantalla y/o imprimir seleccionando

la imagen del impresor.

File Edit View Document Tools Window Help *®

Click to print this PDF file or pages from it

SCCRTTARIA ARAIAR RECURIC MUMANC
Epleadon rrepuiares y Jornads Parciel

Hiztorial de Liquidacion de Vacaciones

Nombew  JUAN DB, PUERLO Nim de Dmpleade: EINGT

un n ‘o L QS v e Wi (L) L
O A et Mt B B hemitee T o e
Fow M TN " "o " uw B o " [y PR [T
B ba 7UN ey o R v . am T o

Irw i R " im " uN L 200 ("8 [ LR

LN W10 [ 1% I. “w " v . o M'.\' Il‘(\l.

Vi o8 o » 3 e ) wan VT/xuy

Oum-ms Frmaty alishge  Awemtsie tha'- Tty jus sy u

L b TAN ris) “» " Mw “"wn mawr s A

LR i “m L uns . . " naw

FrwMae 7t " (T » e » 1 W o=z win wa
e D0 TEE WAR-ALIQ U T IINE € 21 W AN Pages il
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ii. Save T La opcién permite grabar el archivo en el directorio deseado
por el usuario.

Do you want to open or save this file?

] Name: Reporte_de_liquidacion_de_Vacacion.pdf
Type: Application, 21.3KB
From: de-test-web-01.depr.net

Open Save

|@ While files from the Internet can be useful, some files can potentially
harm your computer. If you do not trust the source, do not open or
save this file. What's the risk?

Aparecera el recuadro Save As y escribird el nombre con el cual
desea identificar el reporte en el renglon de File name. Luego
proceda a grabar la informacibn en el archivo deseado

seleccionando la opcion de Save.

Rock Solid Technologies, inc.
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@ ’?‘ ™ i Desktop » ~ |49l Search Desktop

Organize *  New folder

w Favorites = acs,
I Desktop -

% Recent Places

Libraries

System Folder
-

Ivelisse Molina
System Folder

s Downloads

e |
. Libraries
Computer

System Folder

A
w

»

ZCLEN Tl nformacion_de Contratos)

& Computer

& Local Disk (C:)

€4 DVD RW Drive (D) Auc
& ¢$ (\\192.168.90.200) (

Network
System Folder

8972A Personalizacion y
confiauracién de Microsoft Dvna...

Save as type: ‘VPDF File

M
* Hide Folders

Aparecerd el recuadro de Dowload Complete para indicar que fue

c

S

1.
2.

ompletado el proceso. En adicion, el recuadro provee las

iguientes herramientas a utilizar:

Open i Para acceder el reporte.

el reporte grabado.

Close i Para cerrar el recuadro.

= — ——
Download complete L@i

4
= Download Complete

.iquidacion_de_Vacacion.pdf from de-test-web-01.depr.net

Downloaded: 213KBin1sec
Download to- C:Users\..\Reporte_de_liquidacion_de_Vacacion1.pdf
Transfer rate: 21.3KB/Sec

|:| Close this dialog box when download completes

Close

“ Open Folder I |

Open

Rock Solid Technologies, inc.
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Seccion 7:BhnpE 9B NS ! $

El reporte Historial de Pago de Bono se cre6 con el propésito de ofrecer al empleado
gue visita el Portal una herramienta para acceder y consultar el desglose de pagos
realizados por concepto de bono.

Este pago se realiza en el mes de diciembre de cada afo. Para que un empleado
cualifique para dicho pago debera trabajar un minimo de 960 horas al afio desde

diciembre del afio anterior hasta noviembre del afio en que se realiza el pago.

El calculo se realizard basado en un 12.5% del total pagado hasta un pago maximo de
$1,000.00.

Ademas, pueden existir enmiendas al pago del bono de navidad basadas en la
entrada de asistencia historica. Mientras se continte registrando asistencia histérica
pendiente para el periodo que aplica el bono del empleado y este no ha recibido la
suma total de $1,000.00, le aplicara y se procesara el pago cada vez que se genere
el célculo de bono; a este se le enviard un pago de bono adicional con la adeudada.
Estas enmiendas se calculan quincenalmente y apareceran desglosadas en dicho

reporte.

Rock Solid Technologies, inc.
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Para consultar los pagos por concepto de bono debera seleccionar la opcion de Bono

de Navidad ubicada en el centro de la pantalla principal.

Nim de Empleado: E[1997
Seguro Social: XXX-XX-§789
Nombre: JUAN DEL PUEBLO

Direin: VB SEPICALLE 14
Ireccloh: GURABO, PR 00778

‘ RER ]

Contratos Transacciones BonodeNavidad  Liquidacion de
de Pagos Vacaciones

I. Descripcion Reporte

El reporte de Historial de Pagos de Bono cuenta con dos partes donde aparecera el
total referente al pago de bono y un detallado con la informacién por quincena del afio

arriba indicado.

Rock Solid Technologies, inc.
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A continuacion se detalla el formato y funcionalidad del reporte.

1. En la parte superior se detalla el nombre y el nUmero de empleado.

SECRETARIA AUXILIAR RECURSOS HUMANOS
Empleados Irregulares y Jornada Parcial

Historial de Pagos de Bonos

Nombre: JUAN DEL PUEBLO

Num de Empleado: EI1997

2. En la primera parte del reporte aparecera:

a. Afo - La primera columna indicara el afio para el cual se hizo el pago.

b. Horas Acumuladas i La segunda columna indicara el total de horas

pagadas en funcién a las horas trabajadas para el afio indicado en el

sistema SEPI.

c. Horas Certificadas 1 La tercera columna indicara la cantidad de horas
certificadas que fueron trabajadas en otra agencia para el afio indicado.

d. Pago Total i La cuarta columna indicara el pago total por las horas

trabajadas en el afio indicado.

e. Pago Total de Bono i La quinta columna indicara el total del pago de

bono basado en el total de pagos por horas trabajadas.

3. Enla segunda parte del reporte aparecera:

Rock Solid Technologies, inc.
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Quincena de Pago i En la primera columna de la segunda linea
indicara la quincena en que se envio el pago al Departamento de
Hacienda.

Horas Acumuladas i En la segunda columna de la segunda linea
indicara las horas acumuladas hasta el momento del calculo para el

pago por esa cantidad del bono de navidad.

Horas Certificadas i En la tercera columna de la segunda linea
indicara las horas certificadas hasta el momento en que se certificé el

pago de esa cantidad del bono de navidad.

Pago Total Acumulado T En la cuarta columna de la segunda linea
aparecera el total pagado al momento de calcular el pago de esa

cantidad del bono de navidad.

Pago Enviado i En la quinta columna de la segunda linea aparecera
la cantidad de bono de navidad sometida a pagar al Departamento de

Hacienda.

Pago de Hacienda 7 En la sexta columna de la segunda linea
aparecera la cantidad real pagada por el Departamento de Hacienda.
Si en esta columna aparece un 0 sera porque existe un pago manual
sustituyendo el pago que no fue emitido por el Departamento de

Hacienda.

Reporte de Historial de Pagos de Bonos

Rock Solid Technologies, inc.
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