Hoja de consejos para DRDP Online

Anadir usuarios y centros en DRDP Online 2023
para administradores
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Anadir usuarios y sitios

1. Funcién de administradores
Para anadir clases, los usuarios necesitan una de las siguientes funciones administrativas:
Administrador de agencia, Entrada de datos/Analista, Administrador principal de la agencia,

Administrador del centro, o Maestro de registro mas inscripcion.
1.1.  Perfil del usuario
Para confirmar su(s) funcién(es) en DRDP Online y los centros asignados, seleccione Perfil

de usuario en la esquina superior derecha (Figura 1.1).

SARA CISNE , ) Panel 2] Cerrar sesién

WestEdTest 3-Completo

Bienvenida Sara Swan M

Figura 1.1: Pantalla de inicio de sesion de DRDP Online

1.2. Documento de funciones y permisos
Para mas detalles sobre funciones y permisos e informacion especifica sobre cada funcion,

consulte Funciones y permisos de DRDP. También se puede acceder a este documento

seleccionando Recursos en el menu de navegaciéon de la izquierda y, a continuacion,

Funciones y permisos (Figura 1.2).

Desirad Results Developmental Profile

ot DRDPOnline

Ar Agregar nuevo nifio
Administrar inscripcion v
1] Clasificacién de entrada

Descargar datos
demograficos

Informes v
Recursos ~

Subir plantillas

Roles y permisos

Recursos del DRDP

Enrmarian de nrnfesares del DROE

Figura 1.2: Documento de funciones y permisos
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Anadir usuarios y sitios

2. Primeros pasos
1. Vaya al sistema DRDP Online.

2. Introduzca su nombre de usuario. (Es su direccion de correo electronico completa (por
ejemplo, jsmith@school.net).

3. Introduzca su contrasena.
Si olvida su contrasefia, seleccione Olvidé mi contrasena debajo del botén de inicio
de sesion (vea la Figura 2.1). Tras verificar su direccién de correo electronico, el
sistema le enviara un enlace para restablecer su contrasefia). Cree una nueva

contrasena utilizando estos requisitos:

e ocho caracteres
e letras mayusculas y minusculas
e numeros, simbolos o caracteres especiales (@,$,%,*,!)

Si es la primera vez que inicia sesién en DRDP Online Ingrese a su cuenta
2023

* Haga clic en Olvidé mi contrasefia para crear una nueva stherri@wested.org ]
contrasefia para su cuenta existente.
* Recibirad un correo electrénico con un enlace para restablecer su E

contrasefia. Por favor revise su carpeta de spam si no recibe el

......... Q]
cormeo electrénico.
® Crear una nueva contrasefia:

0 CIDEIEEHIEL
® Letras mayiisculas y mintsculas
* Nameros y simbolos o caracteres especiales (@,9,%,*1) I ¢Has olvidado tu contrasefia? I

Figura 2.1: Pantalla de inicio de sesion de DRDP Online

3. Anadir usuarios

3.1. Buscar usuarios actuales
1. Una vez que haya iniciado sesion en el sitio DRDP Online, compruebe que esta

asignado al centro o centros apropiados. Seleccione la flecha situada a la derecha de
su nombre en la parte superior de la pantalla para ver una lista de todos los centros a

los que esta asignado (Figura 3.1-1).
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Anadir usuarios y sitios

SARA CISN .
WestEdTest 3-Compl

Rio

Lago

Arroyo

Estangue 1

Brillantina

Brillar

Figura 3.1-1: Centros asignados

2. Seleccione la opcion Cuentas de usuario para ampliar el menu. Después, seleccione

Cuentas de usuario para buscar su cuenta (vea la Figura 3.1-2 a continuacion).

Cuentas de usuario -~

Cuentas de usuario

uditorias de inicio de sesion
Caracterizticas
Permisos
Administrador global

Roles

Figura 3.1-2: Cuentas de usuario

Busque su cuenta de usuario por nombre o correo electrénico (Figura 3.1-3). Una vez
que encuentre la cuenta de usuario, seleccione el lapiz para ver y editar los detalles de
la cuenta. No se puede afiadir una funcion de usuario que tenga mas privilegios. Por
ejemplo, un administrador de centro no puede hacerse administrador de una agencia.

Cuenta de usuario

Busqueda por: Estado Agencia Sitio Estado

Gina Perez (Ca\iforr‘ia 'j [\-'u'estEcTest 3-Completo 'j (Sitio Seleccionado: 11 'J (No hay estado disponible + j
Role

[No hay roles disponibles J

Nombre de pila Apellido Correo electronico Roles estado de la cuenta Avance Editar

gina Péraz gperez@wested.org Administrader de agencia, administrador de sitio,  Activo A

Figura 3.1-3 Buscar cuenta de usuario
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Anadir usuarios y sitios

4. Edite los detalles de la cuenta y asigne funciones de usuario en la ventana de edicion.

(Los usuarios pueden tener mas de una funcion.) Seleccione Guardar (vea /la Figura

3.1-4 a continuacion).

Editando Gina Pérez

Titulo de trabajo

Customer Service

Nombre de pila *

Gina

Mi

Apellido *

Perez

| Cuenta de email *

gperez@wested.org

Cuenta creada

28 de septiembre de 2022, 11:13:11 a.m.

Estado *

(ﬁl\ctivo - j

Estado de cuenta modificado por

Gina Pérez

Estado *

rCaIifcrnia 'w

Sufijo

[I\ o hay sufijos disponibles

Ultimo acceso

19 de marzo de 2024, 12:05:34 p.m.
Estado de la cuenta Fecha de
modificacion

19 de marzo de 2024, 10:26:58

Estado de contrasefia

Ultimo cambio el: 1 de agosto de 2023,

6:56:30 a.m.

Los usuarios deben estar vinculados al menos a una agencia, una region o un condado.

Regidn

rSeIeccione regian

Cancelar

Figura 3.1-4 Ventana de edicién de usuarios

Las funciones se asignan aqui desplazandose por la ventana de edicion de arriba

hasta la seccion Funciones (Figura 3.1-5 a continuacion). Consulte Funciones y

permisos de DRDP para mas detalles sobre funciones y permisos de usuario.

El usuario debe tener asignada una funcién para acceder al sitio DRDP Online.
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Anadir usuarios y sitios

F
. . - ®
Editando Gina Pérez
20uv £E> usLeEu EIIIPIEGUU Jue Jund GII_.’EII‘.IGI "
o ; subvencionada de Head Start? Sies

Sitio Seleccionado: 11 b e . . ..
asi, elija la agencia a continuacién.
[No JEs usted empleado de una agencia sub... 'j I

=]
Roles *

Roles del usuario Usuario de inscripcién

[ Entrenador [ Maestro de inscripcion récord
[ Investigador

[ Proveedor de educacion especial

Maestro

Maestro de registro

Funciones de administrador Funciones de administrador principal
Administrador de agencia [0 Proveedor de cuidado infantil familiar
Entrada de datos/analista [0 Administrador del concesionario de

Administrader del sitio Head Start

Administrador principal de la agencia

[0 Administrador estatal de preescolar

Roles de usuario avanzado

Servicio al Cliente

Cancelar Ahorrar

Figura 4.1.5: Ventana de edicion de funciones

6. Siga los mismos pasos para comprobar que todos los maestros de su agencia y

centro(s) tienen cuentas de usuario y estan asignados al centro(s) apropiado(s).

3.2. Anadir usuarios
1. Seleccione la opcion Cuentas de usuario para ampliar el menu. Luego, seleccione

Cuentas de usuario para buscar su cuenta. Después, seleccione la pestafa + Anadir

nuevo usuario (vea la Figura 3.2-1).

SARA CISNE , @ Panel @ Perfil del usuario 3] Cerrar sesién

WestEdTest 3-Completo

Cuenta de usuario

Figura 3.2-1: Cuenta de usuario/Anadir nuevo usuario
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Anadir usuarios y sitios

También se pueden anadir usuarios con una plantilla de carga. Consulte la Hoja de

consejos para DRDP Online: Plantilla de carga de usuario.

2. Introduzca la informacion en todos los campos obligatorios indicados con un asterisco

rojo (Figura 3.2-2).

El usuario debe ser asignado a un centro. Si el usuario no esta asignado a un

centro, no tendra acceso o sera visible para sus administradores.

! Anadir nuevo usuario ®
Titulo de trabajo Nombre de pila *
ﬂ Titulo de traba)c JOmore ae plla
r B
r MI Apellido * =~
C
_. Cuenta de email * Confirmar correo electrénico *
o
Sufiio Estado *

Figura 3.2-2: Ventana Ahadir nuevo usuario con campos obligatorios

Recuerde seleccionar la funcion o funciones del usuario, ya que cada funcion tiene
asociados permisos especificos. Para obtener mas informacion sobre cada

funcidn, seleccione Recursos en el menu de navegacion de la izquierda y, a
continuacion, Funciones y permisos (vea la Figura 1.2 anterior).

3. Vuelva a la ventana Cuenta de usuario (vea la figura 3.1.2 anterior) y busque el

usuario recién afadido. Seleccione el lapiz y asigne las funciones necesarias.
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4. Anadir centros

Anadir usuarios y sitios

1. Seleccione la pestafia Menu de configuracion para ampliar el menu y, a continuacion,

seleccione Centros (vea la Figura 4.1-1) para buscar o afiadir un nuevo centro.

Menu de configuracion ~

Estados

. .

Agencias

Sitios

Aula

Asignaciones de maestros y pericdos de
calificacion

Periodos de calificacian

Anos escolares

Figura 4.1-1: Menu de configuracion/Centros

2. Enla ventana Centros, introduzca el nombre del centro para buscar en DRDP Online

una lista de los centros actuales. Para afnadir centros adicionales al sistema,

seleccione el botdn +Anadir centro nuevo (Figura 4.1-2) en la parte superior derecha

para introducir la informacién del centro, afiada el centro y seleccione Guardar (Figura

4.1-3). Solo los Administradores principales de la agencia, los Proveedores de cuidado

infantil en el hogar y los Administradores de la agencia pueden trasladar personal de

un centro a otro (y los Administradores del centro si estan asociados a esos centros).

RD online \ffaAstg":sg-ICSD:\JplEeto ¥ @ Panel @ Perfil del usuario &) Cerrar sesién
red Results Developmental Frofile
= Sitos ez |
trar inscripcion v
ificacién de entrada
Estado Agencia Sitio Tipo
;iiastos ~ [Ca\r'c-rrla 'j [\v"“'ESEC_ESIE'CCmC‘EiG 'J (No hay sitios disponibles 'j [Seleccionetipo vj
5 v
. - Nombre del sitio Cédigo del sitio Tipo de cédigo de sitio Agencia Tipo Estado Editar Borrar
ltro de carga
Erillantina 1234567890 Otro cédigo WestEdTest 3-Completo Privado . 74 @
de usuario v
- Lago o7 Otro codigo WestEdTest 3-Completo Pablico . 74 @
Figura 4.1-2: Boton Anadir centro nuevo
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Anadir usuarios y sitios

e

qu

Agregar nuevo sitio ®
Estado Agencia '
[California 'J EWestEcITest 3-Completo 'J
Nombre del sitio *

MNoodles

Codigo del sitio i
Tipo de cédigo de sitio Tipo * A
[No hay tipos de cadigos de sitio ... '] [F'flb|it0 'J Iy
Direccion del sitio * Ciudad del sitio * _‘
£88 Troubador JAVE Camarillo

Condado Estado * 5
Seleccione Condado - California v

( ) ) |
Codigo postal del sitio *

93010 1

Figura 4.1-3: Ventana abierta de Anadir centro nuevo

5. Recursos utiles para DRDP Online

Si necesita ayuda, pongase en contacto con el 1-800-770-6339 o envie un correo
electronico a DRDPOnline@wested.org.

Para acceder a instrucciones adicionales, hojas de consejos y tutoriales en video
para DRDP Online, visite la pagina web de Resultados Deseados para nifos y
familias/Recursos para DRDP Online.

Inscribase en un seminario en linea del DRDP de una hora de duracion y obtenga
horas de desarrollo profesional.

Suscribase al boletin electréonico semanal Actualizaciones DRDP Online.

Suscribase al canal de YouTube de WestEd DRDP Recursos.
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