
  

  

 

Roxana Nieves Vázquez 

Unique Consulting Group 

22 de enero de 2018 

Selección de suplidores y estrategias para compras de Desarrollo 
Profesional de Escuelas Públicas (DE_Requisition) 

Departamento de Educación (DOE) 
 

Job Aid 
 
 
 
 



 
Selección de suplidores y estrategias para compras de Desarrollo Profesional de Escuelas Públicas (DE_Requisition) 

 Página 2 

Tabla de Contenido 
Resumen ...................................................................................................................... 3 

Solicitud de Desarrollo Porfesional ............................................................................... 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Selección de suplidores y estrategias para compras de Desarrollo Profesional de Escuelas Públicas (DE_Requisition) 

 Página 3 

Resumen 

 

La Secretaria Auxiliar de la Oficina de Asuntos Federales, como parte de las Propuestas de Servicios 

Profesionales de Desarrollo Profesional, según definido por la Ley de Educación Elemental y 

Secundaria (ESEA) de 1965 según enmendada, solicita cada 3 años a los proponentes sus propuestas 

para ofrecer Desarrollo Profesional, con el propósito de fortalecer el proceso de enseñanza y 

aprendizaje. Luego que finaliza la evaluación de Propuestas y la otorgación de Contratos para los 

Proveedores seleccionados, es requerida la creación de un Catálogo de Ofrecimientos de Adecuación 

Profesional. Este catálogo incluye todas las modalidades de desarrollo profesional aprobadas por el 

Departamento de Educación, las cuales son: Coaching, Mentoría, Clases Demostrativas/Webinar, 

Talleres y Seminarios o Conferencias.  

El catálogo de Desarrollo Profesional ha sido modificado con el fin de cumplir con nuevos 

requerimientos del Programa Federal. El proceso de solicitud de fondos de Desarrollo Profesional para 

Escuelas Públicas utilizará un mismo número de artículo para diferentes suplidores.  En adición, el 

proceso requiere que se establezca la estrategia relacionada a la Modalidad para cual se requiere el 

servicio. 

Con el fin de facilitar el proceso para el usuario, se han incorporado unos cambios en el Módulo de 

DE_Requisition. Este documento detalla los pasos a seguir para la creación de una Requisición con 

estas modificaciones. 
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Solicitud de Desarrollo Profesional  

A continuación, se detalla el proceso para incluir los campos de “Vendor” y Estrategia en la Pantalla 

de DE_Requisition cuando se selecciona un “item” del Catálogo de Desarrollo Profesional.  

Pasos: 

1. Acceder a la siguiente navegación:  
Main Menu > Custom DOE > Rollout Escuelas > De_Requsitions 
 

2. Presione la pestaña de  e ingrese los siguientes campos: 

a. SetID: 00081 

 

3. Presione el botón de . 
 

4. El Sistema desplegará la siguiente pantalla: 
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5. Proceda a crear la requisición ingresando el número del artículo que desea requisar. Si no lo 

conoce y desea buscar en el catálogo de artículos, presione la lupa . 

 

 

6. En el campo de “Quantity” ingrese la cantidad de artículos que está requisando. 
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7. En el campo de “Vendor” ingrese el número de seguro social patronal de la compañía que le 
estará ofreciendo los servicios.   El sistema desplegará solo los suplidores que pueden proveer 
el servicio seleccionado.  

 

 

a. En caso de no tener el número de seguro social patronal, puede proceder a realizar la 

búsqueda utilizando la opción : 
i. Escriba el nombre de la compañía en la opción de “Name 1”. 

ii. Presione . 
iii. Una vez encuentre el nombre, escoja el mismo y continúe. 
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8. En el campo de ID de Estrategia ingrese la estrategia instruccional que se estará ofreciendo. 
 

 
 

a. En caso de no tener el número de ID de Estrategia, puede proceder a realizar la 

búsqueda utilizando la opción : 
i. Escriba el nombre de la estrategia en la opción de “Long Description”. 

ii. Presione . 
iii. Una vez encuentre la estrategia, escoja la misma y continúe. 
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9. Presione el enlace de Distribution  para ingresar y/o validar los componentes de la cifra de 
cuenta.  

 
 

10. El sistema lo llevará a la siguiente pantalla. 

 
 

11. Presione   para regresar a la página principal. 
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12. Si terminó de ingresar los artículos que desea requisar, presione el botón de  y el 
sistema le asignará automáticamente un número de Requisición. 

 

 

13. Continúe con el proceso según fue adiestrado.  

 

Nota: De tener dudas relacionadas al proceso de Solicitudes puede comunicarse con la Mesa de 

Ayuda en la Oficina Central de Compras a los siguientes números (787) 773-3034 y (787) 773-6212. 


