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DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN DE PUERTO RICO
Programa de Consejería Profesional Escolar (PCPEE)


Guía del Participante
Gestión Digital y Acceso a Herramientas Educativas
para la Consejera Escolar



	Nuestra Misión
Acompañar, orientar y promover el bienestar integral de cada estudiante.
"La consejería es el puente entre el estudiante, la familia, la escuela y la comunidad."



Orientación  •  Apoyo  •  Ética  •  Confidencialidad  •  Equidad  •  Bienestar  •  Logro Académico
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  Rol de la Consejera Escolar
La consejera escolar del Departamento de Educación de Puerto Rico cumple una función integral dentro de la comunidad escolar. Su labor abarca cuatro dimensiones fundamentales:

	Funciones Principales
•  Promueve el desarrollo académico, personal y social del estudiante.
•  Orienta procesos de planificación y toma de decisiones.
•  Gestiona la información con ética y confidencialidad.
•  Conecta a estudiantes, familias y comunidad con los recursos adecuados.
	Valores que Guían su Práctica
•  Orientación y apoyo continuo al estudiante.
•  Ética profesional en todo momento.
•  Confidencialidad de la información.
•  Equidad en el acceso a los servicios.
•  Compromiso con el bienestar y logro académico.



  Flujo de Trabajo Integrado
Esta guía cubre cuatro herramientas digitales esenciales que trabajan en conjunto para apoyar tu gestión como consejera escolar:

	1
Correo Personal
(Gmail)
	2
Recuperación
de Cuenta
	3
Documentos
Oficiales DEPR
	4
NotebookLM
Análisis de Fuentes





1  Acceso al Correo Personal de Google (Gmail)
Tu cuenta de Gmail personal es la puerta de entrada a todas las herramientas digitales de Google que usarás como consejera. Es importante distinguir que este correo es personal, no institucional.

Pasos para Iniciar Sesión en Gmail
	1
	Abrir el navegador web de tu preferencia (Chrome, Safari o Edge).

	2
	Ir a la dirección www.gmail.com en la barra de búsqueda.

	3
	Ingresar tu correo personal (ejemplo: nombre@gmail.com).

	4
	Escribir tu contraseña en el campo correspondiente.

	5
	Presionar el botón "Iniciar sesión" para acceder a tu cuenta.



	NOTA IMPORTANTE: Este correo es de uso personal, no institucional. Úsalo siempre activo y revisa tu bandeja de entrada con frecuencia para no perder comunicaciones importantes.



2  Recuperación y Reinicio de Cuenta de Google
Si en algún momento olvidaste tu contraseña, Google te ofrece un proceso sencillo de recuperación. Sigue estos pasos desde la pantalla de inicio de sesión de Gmail.

Pasos para Recuperar tu Cuenta
	1
	Hacer clic en el enlace "¿Olvidaste tu contraseña?" en la pantalla de inicio de sesión.

	2
	Ingresar tu dirección de correo personal en el campo indicado.

	3
	Recibir un código de verificación por teléfono o correo electrónico alterno.

	4
	Validar tu identidad ingresando el código de 6 dígitos recibido.

	5
	Crear una nueva contraseña segura para tu cuenta.



	⚠  ¡Seguridad Primero!
•  Usa siempre una contraseña fuerte (mínimo 8 caracteres, letras, números y símbolos).
•  No compartas tu contraseña con nadie, incluyendo compañeros de trabajo.
•  Mantén tus métodos de recuperación actualizados (teléfono y correo alterno).
•  Guarda tu contraseña en un lugar seguro y no la compartas.





3  Acceso a Documentos Oficiales del DEPR
El Departamento de Educación de Puerto Rico pone a disposición de los consejeros una amplia biblioteca de documentos oficiales: guías, cartas circulares, manuales y protocolos. Acceder a ellos de forma organizada es fundamental para tu práctica profesional.

Pasos para Acceder a los Documentos
	1
	Entrar al sitio oficial del Departamento de Educación de Puerto Rico desde tu navegador.

	2
	Buscar y seleccionar la sección de Consejería Escolar en el menú de navegación.

	3
	Acceder al listado de documentos oficiales disponibles para consejeros.

	4
	Descargar las guías, cartas circulares y manuales que necesites.



Tipos de Documentos Disponibles
	Documentos Programáticos (PCPEE)
•  Formularios de entrevista y consentimientos
•  Planes de intervención
•  Hojas de asistencia y referidos
•  Notificaciones a padres
	Documentos Administrativos y Normativos
•  Cartas Circulares oficiales
•  Guías prácticas del programa
•  Manuales de procedimientos
•  Protocolos de crisis y emergencias



	📁  Recomendación de Organización
•  Guarda los documentos descargados en carpetas organizadas por tema o categoría.
•  Nombra las carpetas de forma descriptiva (ej: PCPEE_Programáticos_2025).
•  Haz copias de seguridad en la nube (Google Drive) para acceso desde cualquier lugar.
•  Descarga y guarda tus documentos de forma organizada para fácil referencia.





4  NotebookLM — Acceso y Subida de Fuentes
NotebookLM es una herramienta de inteligencia artificial de Google diseñada para ayudarte a resumir, analizar y explorar documentos. Como consejera, puedes cargar los documentos oficiales del DEPR y usarlos como base de conocimiento personalizada.

A. Cómo Acceder a NotebookLM
	1
	Abrir el navegador y dirigirte a la dirección notebooklm.google.com.

	2
	Iniciar sesión con tu correo personal de Google (Gmail).

	3
	Crear un nuevo cuaderno (notebook) para organizar tus fuentes por tema.



B. Cómo Subir Fuentes (Documentos)
	1
	Dentro de tu cuaderno, seleccionar el botón "Agregar fuente".

	2
	Subir los documentos que deseas analizar (PDF, enlaces web, archivos de texto).

	3
	Confirmar la carga y esperar a que NotebookLM procese el contenido.

	4
	Visualizar y explorar el contenido cargado desde el panel de fuentes.



	💡  Consejos de Uso para Consejeras
•  Organiza tus fuentes por temas o áreas de enfoque (ej: Crisis, Familias, ASVAB).
•  Usa NotebookLM para resumir, analizar y generar ideas clave de los documentos del DEPR.
•  Revisa siempre la información generada por la IA antes de tomar decisiones profesionales.
•  Crea cuadernos separados para cada proyecto o grupo de documentos relacionados.





  Notas Importantes para Recordar

	📧  Tu Correo Gmail
Usa siempre tu correo personal activo y revisa tu bandeja con frecuencia para no perder mensajes importantes.
	🔒  Tu Contraseña
Guarda tu contraseña en un lugar seguro. No la compartas con nadie en ninguna circunstancia.

	☁️  Tus Documentos
Descarga y guarda tus documentos en la nube o en tu dispositivo de forma organizada para fácil acceso.
	⚖️  Ética e Información
La información es una herramienta poderosa cuando se usa con responsabilidad y ética profesional.





Tu labor hace la diferencia en la vida de cada estudiante.
¡Gracias por tu vocación!
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