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Descripción General 

El Portal del Departamento de Primera Infancia de San Francisco (SF DEC) es un 
nuevo y emocionante sitio web dedicado a apoyar a los trabajadores de cuidado y 
educación temprana. 

Esta guía técnica le proporciona instrucciones paso a paso para navegar el sitio. Esto 
incluye: 

- Crear e iniciar su cuenta personal del Portal SF DEC, 
- Revise su información en Mi Trayectoria Profesional en la Primera Infancia, 
- Explorar y registrarse para capacitaciones en el Calendario de Capacitación, 
- Gestionar su información de capacitaciones (Mis Entrenamientos Registrados), 
- Acceder a su información de capacitaciones y su Transcripcion (Mi Desarrollo 

Profesional), 
y 

- Enviar y responder a mensajes en el Centro de Mesajería.  

¿Necesita Ayuda? 

¡No dude en contactarse con nosotros!  

Use el chat en el Portal Profesional. 
Simplemente haga clic en el ícono ubicado en la 
esquina inferior izquierda de su pantalla. 

Envíenos un mensaje vía correo electrónico a:  

support@welsfoundation.org  

Lunes a Viernes, de 9am a 5pm 

mailto:support@welsfoundation.org
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Inscribirse 

Siga estos pasos para crear su cuenta 
SF DEC si aún no lo ha hecho  

Abra una ventana del navegador y 
escriba https://welsportal.sfdec.net para 
acceder a la página de inicio del SF DEC 
Portal. 

Haga clic en Inscribirse para crear su 
cuenta personal. 

Se abrirá una nueva ventana donde 
deberá completar información básica 
sobre usted, incluyendo: 

- Correo electrónico (Este también 
será su nombre de usuario.) 

- Contraseña 
- Primer Nombre y Apellido 
- Fecha de Nacimiento* 
- Número de Teléfono Móvil 
- Identificación del registro 

Cuando haya terminado, haga clic en 
Inscribirse. 

Una vez que se haya registrado, recibirá 
un correo electrónico confirmando que 
su cuenta ha sido creada. Este mensaje 
incluirá su nombre de usuario, que es la 
dirección de correo electrónico que 
proporcionó, y también la información de contacto del servicio de asistencia técnica. 

*Esta información es necesaria para fines de verificación. 

  

https://welsportal.sfdec.net/
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Iniciar Sesión 

Acceda a la página de inicio de sesión escribiendo https://welsportal.sfdec.net en su 
navegador. 

Una vez que haya creado su cuenta, 
ingrese su nombre de usuario y 
contraseña y haga clic en Iniciar 
Sesión. 

 

¿Olvidó su Contraseña? 

Desde la página de inicio de sesión, 
haga clic en el enlace Restablecer 
Contraseña. Ingrese la dirección de 
correo electrónico que utilizó para 
registrarse y haga clic en Enviar. 
Recibirá un correo electrónico con un 
enlace para restablecer su contraseña. 

Al hacer clic en este enlace, volverá a la página de inicio de sesión del Portal SF DEC 
donde se le pedirá que cree una nueva contraseña. 

Asegúrese de que su nueva contraseña tenga cada uno de los siguientes: 

- 1 letra mayúscula [A-Z] 
- 1 letra minúscula [a-z] 
- 1 número [0-9] 
- 1 símbolo [!@#$%^&*()+_{}?-] 
- Por lo menos 6 caracteres 

Cuando haya terminado, haga clic en Actualizar y use su nueva contraseña para iniciar 
sesión en su cuenta. 

  

https://welsportal.sfdec.net/
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Autenticación de Dos Factores 

Queremos mantener su cuenta segura asegurándonos de que solo usted pueda iniciar 
sesión en su cuenta. Es por eso que se le pedirá que realice una autenticación de dos 
factores cuando inicie sesión en su cuenta desde un nuevo dispositivo o navegador. 

La autenticación de dos factores garantiza que sea usted quien inicie sesión en su 
cuenta al pedirle que utilice dos métodos diferentes para iniciar sesión. El primero de 
estos métodos es a través de su nombre de usuario y contraseña y se realiza desde la 
página de Inicio de Sesión.  

Una vez que haya hecho clic en Iniciar 
Sesión, accederá a una pantalla donde 
se le pedirá que confirme si está 
iniciando sesión ingresando un código de 
seis dígitos que se envió por correo 
electrónico, mensaje de texto o llamada 
al número de teléfono que proporcionó 
cuando creó su perfil. 

*NOTA: Si desea omitir este proceso al iniciar sesión en el sitio desde este navegador 
en su dispositivo privado, haga clic en el botón No debajo de Recordar Navegador 
para cambiarlo a Sí. 

Cuando reciba su código, ingréselo en el cuadro Código de Verificación.  

Haga clic en Iniciar Sesión para acceder a su cuenta. 

Si no puede acceder a su teléfono, comuníquese con soporte enviando un correo 
electrónico a support@welsfoundation.org. 

  

mailto:support@welsfoundation.org
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Página de Inicio  

Al iniciar sesión por primera vez, verá la página de inicio del Portal SF DEC. En esta 
página podrá revisar cualquier Anuncio y acceder a las diferentes áreas del sitio. 

Esto incluye: 

Portal Profesional Mantega su información personal actualizada en 
Trayectora Profesional en la Primera Infancia, explore y 
regístrese para Capacitaciones, y acceda a su información 
y Transcripción. 
 
*Si está iniciando sesión por primera vez, deberá visitar 
esta sección para terminar de configurar su perfil 
personal. 

Portal del Programa Un área del sitio web específicamente para líderes de 
programas como Propietarios y Directores para apoyar al 
personal, verificar información laboral y respaldar la 
participación en actividades de calidad. 

Para revisar esta información y trabajar en esta área del 
sitio, debe obtener acceso por parte de SF DEC. Consulte 
la guía del portal del programa para obtener más 
información. 

Ayuda Acceda a guías técnicas y vídeos (¡como este!) y 
consúltelos; le ayudarán a navegar por el sitio web. 

 

 



   
 

6 
 

Panel del Portal Profesional 

El Portal Profesional es donde usted puede acceder y personalizar su perfil de primera 
infancia. Haga clic en el botón Portal Profesional en su Página de Inicio para abrir esta 
área del sitio. 

Aquí puede mantener su información actualizada, revisar la información verificada 
sobre su Formación, Certificaciones y Desarrollo 
Profesional, y gestionar su desarrollo profesional. 

Cuando entre por primera vez al Portal Profesional, verá su Panel de Control. 

Esto incluye Mi Trayectoria Profesional en la Primera Infancia, donde su información 
personal se actualiza y almacena. 

 

Mi Trayectoria Profesional en la Primera Infancia  

Mi Trayectoria Profesional en la Primera Infancia fue diseñado para ayudarle a 
realizar un seguimiento de la información y los objetivos de su carrera. Cada sección 
recopila y almacena información sobre usted y sus experiencias en el cuidado y la 
educación temprana. 

Al crear su cuenta por primera vez, su “Trayectoria Profesional” se completará con 
información verificada transferida desde el Registro; revísela para asegurarse de que 
sea correcta. Si alguna parte de esta información no está actualizada, visite el Registro 
para realizar las modificaciones necesarias. Las actualizaciones aparecerán en el Portal 
al día siguiente. 
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(1) Su Información 

En la sección Su Información, sus 
datos personales y demográficos 
se transferirán desde el Registro. 
Revise esta información para 
asegurarse de que sea correcta. 
Esto incluye: 

- Idioma(s) hablado(s) e 
Idioma primario 

- Género 
- Raza 
- Etnia 

Aquí también verá el nombre y la 
información de contacto que 
proporcionó al registrarse. 

Cuando haya terminado, haga clic en Próximo para guardar y pasar a la siguiente 
sección. 
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(2) Su Lugar de Empleo 

En Su Lugar de Empleo, la información verificada se transferirá y completará 
automáticamente en relación con su empleo en el sector de Atención y Educación 
Temprana de San Francisco. Revise esta información para asegurarse de que sea 
correcta. 

Esto incluye: 

Su empleo Aquí se mostrará el nombre del programa o del hogar 
donde cuida a niños (Centro de Empleo), su Número 
de Licencia y el Estado de su empleo (anterior o 
actual). 

Su posición Esta sección corresponde al programa seleccionado 
anteriormente y muestra información sobre su Función 
en él, incluyendo su Puesto, el o los Grupos de Edad a 
su cargo y la fecha de inicio en dicho puesto. 
 
Si se trata de un empleo o puesto Anterior, esto 
también incluirá una Fecha de Finalización. 
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(3) Su Educación 

En la sección de Educación, la información verificada sobre su(s) Título(s) se transferirá 
y se completará automáticamente. Esto incluye el tipo de título (Nivel Educativo), el 
área de estudio (Especialidad/Concentración), la Institución donde cursó los estudios 
y la Fecha de finalización. 

Revise esta información para verificar su precisión. Cuando haya terminado, haga clic 
en Próximo para guardar y pasar a la siguiente sección. 

 

(1) Su Desarrollo Profesional 

En Su Desarrollo Profesional, la información verificada sobre capacitaciones y 
Desarrollo Profesional se transferirá y se completará automáticamente. Esto incluye 
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el título de la capacitación (Nombre de la Clase), el Tipo de Unidad (créditos, CEU o 
sin créditos), la materia o área de Competencia, así como cualquier Archivo o 
documentación relacionada que se haya adjuntado.  

Cuando haya terminado, haga clic en Próximo para guardar y pasar a la siguiente 
sección. 

(2) Su Certificación 

En Su Certificación, la información verificada sobre sus Certificaciones y Credenciales 
se transferirá y se completará automáticamente. Esto incluye el tipo de Certificación, 
así como la Fecha de su obtención.  

Revise esta información para asegurarse de que sea correcta . Cuando haya terminado, 
haga clic en Próximo para guardar y pasar a la siguiente sección. 

 Revisa y envía 

En la página Revisar y Enviar, confirmará que se ha proporcionado toda la información 
requerida. ¡Cuando haya terminado, estará listo para acceder al Calendario de 
Capacitación! 
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Calendario de Capacitación 

 

 

 

 

 

 

En el Calendario 
de Capacitación  
explore las oportunidades 
de desarrollo profesional disponibles, 
regístrese para sesiones y mantenga un 
registro de su desarrollo profesional 
completado. 

Puede abrir el Calendario de Capacitación 
seleccionándolo en el menú del Portal 
Profesional, en la parte superior de la 
pantalla. Esto le llevará a la página del 
Calendario de Capacitación, donde podrá buscar y ver las sesiones de capacitación 
disponibles en la lista proporcionada. 

*NOTA: Recuerde que debe tener historial laboral verificado en su trayectoria 
profesional para acceder al Calendario de Capacitación. 

Explore Capacitaciones 

Cuando abra por primera vez la sección Calendario, verá una lista con todas las 
capacitaciones que se ofrecen. La información del calendario está disponible tanto en 
“vista de calendario” como en “vista de lista.” 

Al seleccionar una capacitación del calendario o de la lista, podrá revisar los detalles 
en la pantalla. Si la capacitación está abierta, podrá inscribirse en ese momento 
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Vista de Lista 

En la Vista de Lista, verá las diferentes 
opciones de capacitación disponibles en una 
lista con función de búsqueda. 

Desde esta pantalla, puede ver información 
general, como el Nombre de la Sesión de 
Capacitación, el Idioma de Impartición, la 
Disponibilidad de inscripción, la(s) Fecha(s) 
y la Ubicación. 

La columna Estatus también identificará los cursos en los que ya se ha inscrito o 
completado. 

Encuentre una capacitación 
específica escribiendo en la 
barra de Búsqueda 
proporcionada. O también use 
las opciones de Búsqueda 
Avanzada en la parte superior 
de su pantalla. 

Para obtener más información 
sobre una capacitación de la 
lista, haga clic en el botón Acciones y luego seleccione Detalles. Se abrirá una nueva 
ventana donde podrá revisar información adicional sobre la capacitación. Desde esta 
ventana, tendrá la opción de Inscribirse en capacitaciones abiertas. 
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Cambie de la Vista de Lista a la Vista de Calendario haciendo clic en el botón Ver 
calendario. 

Vista de Calendario 

Si hace clic en la Vista de Calendario, la información se mostrará en formato de 
calendario. Use las opciones de Búsqueda Avanzada para filtrar las sesiones de 
formación que ve en el calendario haciendo clic en el botón situado en la parte superior 
de la página.  

En la Vista de Calendario, puede explorar las 
oportunidades de desarrollo profesional por 
mes o por día específico. Para obtener más 
información sobre un entrenamiento en el 
calendario, selecciónelo en la lista a la 
derecha de la pantalla. 

Al visualizar el Calendario, verá las 
capacitaciones que se ofrecen cada día, codificadas por colores de la siguiente 
manera: 

Disponible para Inscripción Puede inscribirse en esta oportunidad de desarrollo 
profesional. 

Próxima Inscripción La inscripción para esta capacitación se abrirá 
próximamente. 

Inscrito en la Sesión Esta es una capacitación profesional para la que se 
inscribió previamente. 
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La Sesión fue Completada Se inscribió y completó con éxito esta capacitación 
profesional. 

Inscripciones para Sesiones 
de Capacitación Cerradas 

No puedes inscribirse en esta capacitación. 

Para obtener más información sobre un entrenamiento en el calendario, selecciónelo 
en la lista a la derecha de la pantalla. 

Se abrirá una nueva ventana llamada Información de la Sesión de Capacitación con 
información adicional sobre el entrenamiento. Desde esta ventana, tendrá la opción de 
Enrolarse en las capacitaciones abiertas. 

Inscribirse en una Capacitación 

Inscríbase en una sesión de capacitación disponible con el botón Inscribirse, disponible 
en la esquina superior derecha de la ventana Detalles de la Sesión de Capacitación. 
También puedes inscribirse directamente desde la Vista de Lista haciendo clic en el 
botón Acciones y seleccionando Inscribirse. 

Después de completar este proceso, recibirá un correo electrónico confirmando que se 
inscribió exitosamente o fue agregado a la Lista de Espera. 

Inscribirse en una Serie de Capacitación 

Cuando se requieren varias sesiones de capacitación, el grupo de sesiones se 
denomina Serie de Capacitación. Verá estas capacitaciones marcadas como Serie en la 
columna Disponibilidad. 

Si se inscribe en una opción de capacitación etiquetada como Serie de Capacitación 
(Basada en Series), se inscribirá automáticamente en todas las sesiones de la serie y 
se espera que participe en cada sesión según lo programado. 
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Darse de baja de una capacitación 

Si necesita darse de baja de una capacitación en la que se inscribió previamente, 
primero busque esa capacitación en su lista de Capacitaciones Registradas. Abra los 
Detalles de esa capacitación. Seleccione Darse de Baja. 

*NOTA: Esta acción no 
se puede realizar después 
de la Fecha de Retiro. 

Recibirá un correo 
electrónico confirmando 
que se dio de baja 
exitosamente de la 
capacitación. 

Mis Cursos de Desarrollo Registrados 

En la sección Mis Entrenamientos Registrados del Portal Profesional, puede ver una 
lista de todas las capacitaciones que ha completado en el Portal SF DEC.  
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Cada uno de estos entrenamientos aparecerá en la lista con información general, 
incluyendo su Estatus actual. También puede acceder a la pantalla Detalles del 
Entrenamiento para cada sesión o serie de entrenamientos de la lista haciendo clic en 
el botón Acciones y seleccionando Detalles. 

 

Mi Desarrollo Profesional 

La sección La sección Mi Desarrollo Profesional del Portal Profesional muestra 
información sobre el Desarrollo Profesional que ha completado . Desde esta sección, 
también puede descargar la Transcripcion de Sus Notas. 

Abra la sección Mi Desarrollo Profesional seleccionándola en el menú del Portal 
Profesional, situado en la parte superior de la pantalla. También puede acceder a esta 
página mediante el botón Ir a Desarrollo Profesional en la página Mis Capacitaciones 
Registradas.  

Descargar su Transcripción de Notas 

Desde la pantalla Mis Entrenamientos Registrados, vea y descargue una transcripción 
de sus sesiones completadas haciendo clic en Descargar Transcripción. Esto generará 
una versión PDF de su transcripción que se descargará directamente a su dispositivo. 

*NOTA: Si tiene problemas para encontrar el documento, intente consultar la carpeta 
"Descargas" de su dispositivo para encontrar el PDF de su transcripción. 

 

Notificación por Correo electrónico Sobre sus Capacitaciones 
Registradas 

Recibirá mensajes de correo electrónico a la dirección de correo electrónico que 
proporcionó con información sobre los cursos en los que se ha registrado. Los motivos 
de estos mensajes de correo electrónico incluyen: 

- Confirmación de su inscripción en una capacitación; 
- Recordatorios de próximas capacitaciones; 

Estos mensajes generalmente se envían una semana antes y nuevamente el día 
de la capacitación. 
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- Actualizaciones de fechas de ir/no ir; 
Si no se ha alcanzado la inscripción mínima en una fecha específica, la 
capacitación se cancelará y recibirá un mensaje. 

- Actualizaciones sobre el estatus de su inscripción (a continuación, se 
proporciona una Clave de Estatus de Inscripción). 

 

Clave de Estatus de Inscripción  

Su Estatus de Inscripción indica su estatus actual en una sesión o serie de capacitación 
específica. Esto incluye las siguientes opciones: 

Cancelada Esta sesión de capacitación fue cancelada. 

Completado Ha completado con éxito esta sesión de capacitación. 

Matriculado(a) Se registró exitosamente para esta sesión de capacitación o el 
capacitador lo inscribió en la lista de espera. 

Incompleto No completó esta sesión de capacitación. 

No Asistió No asistió a esta sesión de capacitación. 

Lista de Espera No hay asientos disponibles y ha sido agregado(a) a la lista de 
espera. 

Retirado(a) Se ha dado de baja de la sesión de capacitación. 
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Notas del Personal Profesional 

Revise las notas en las que el personal de SF DEC u otros organismos le hayan 
etiquetado y que hayan compartido con usted. Puede acceder a esta sección del sitio 
desde el Panel de Control de su Portal Profesional, así como desde el Menú Principal 
situado en la parte superior de la pantalla. 

Al abrir la sección de Notas del Personal Profesional, verá una lista con todas 
aquellas Notas en las que le haya etiquetado alguna persona, como su coach. En cada 
Nota de la lista, verá: 

Tipo de Visita ¿Cómo se realizó esta visita? (p. ej., por teléfono, en persona, 
etc.) 

Narrativa ¿Qué ocurrió durante la visita? 
Fecha/Duración ¿Cuándo tuvo lugar la visita y cuánto duró? Incluya la Fecha y la 

Hora. 
Creado por ¿Quién creó y compartió esta Nota? 
Creado el ¿Cuándo se creó y compartió esta Nota? 
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Centro de Mensajería 

El Centro de Mensajería es una función que permite a los educadores y entrenadores 
comunicarse directamente a través del sitio del Portal SF DEC. 

Acceda a esta función seleccionando Centro de Mensajería en el menú disponible en 
la parte superior de la pantalla. En esta sección del sitio web, puede ver los mensajes 
que ha recibido y administrar los Chats Grupales de los que forma parte. 

Seleccione un hilo de mensajes de la lista a la izquierda de la pantalla para revisar su 
contenido. 

Enviar un Nuevo Mensaje 

Para enviar un mensaje a un 
entrenador, abra los Detalles de la 
Sesión de Capacitación desde Mis 
Entrenamientos Registrados o el 
Calendario de Capacitación. En 
esta ventana, haga clic en Contactar 
al Entrenador. 

Esto abrirá la sección Centro de Mensajería, 
donde podrá escribir su mensaje en el cuadro correspondiente y enviarlo. 
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Responder a un Mensaje 

Recibirá una notificación por correo electrónico cuando tenga un nuevo mensaje 
disponible en el Centro de Mensajería. Inicie sesión en su cuenta del Portal SF DEC y 
abra el Centro de Mensajería para revisar el mensaje. 

Una vez abierto el Centro de Mensajería, seleccione una conversación existente de la 
lista a la izquierda de la pantalla. Esto abrirá esa conversación. 

Continúe la conversación escribiendo su mensaje en el cuadro correspondiente. 
También puede responder a un mensaje específico haciendo clic en la flecha 
Responder junto al globo de texto en el hilo. 

Cuando haya terminado de responder, haga clic en el botón Enviar. La persona recibirá 
una notificación indicando que hay un nuevo mensaje para revisar en el Centro de 
Mensajería. 

 Agregar Archivos 
Adjuntos 

Puede adjuntar un archivo desde su dispositivo a un mensaje en el Centro de 
Mensajería haciendo clic en el botón Añadir Adjuntos a la izquierda del cuadro de 
texto. Se abrirá una nueva ventana donde podrá seleccionar el archivo desde su 
dispositivo.  

Una vez adjuntado el archivo, lo verá debajo del cuadro de texto en la parte inferior de 
la pantalla. Para eliminar un archivo adjunto, haga clic en la "X" junto a él. Esto 
eliminará el archivo adjunto del mensaje. 
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Desconectar 

Para cerrar sesión en su cuenta, haga clic en Desconectar 
sesión en la esquina superior derecha junto a su nombre.  

Esto cerrará la sesión de su cuenta y lo llevará nuevamente a 
la página de inicio de sesión del Portal SF DEC. 

 

 

 


