Arquidiocesis de Seattle
Programa de Ambiente Seguro

Guia para crear un Reporte Maestro por locacion
Este reporte debe ser creado cada dos meses.

El Reporte Maestro es una herramienta que lo asiste en monitorear el
cumplimiento del Programa Ambiente Seguro por parte de todos los
empleados y voluntarios en su locacion. Es un reporte “a simple vista”
que lo ayuda a ver el perfil las personas y el estado de los requisitos del
programa de Ambiente Seguro sin tener que revisar perfiles individuales.

1. En su pestafia de administracion, haga clic sobre “Master Report™.
(Ver recuadro rojo en la figura de abajo).

Administration

System Administration
New User Signups VIRTUS Online Administration
Preregisiered Lisers
Users Main Reports
User Seanch
Roles « Master Report
Profiles n
Locations « Compliance Audit—Chart C/D Combo

Groups
Communication Centar = Renewal Report

Message Board i =

System Setup Quick Actions

__ e « Approve users
e e + Schedule a session

Training Bulletins

Online Training Modules. Other Reports

Live Training

Activity Report by Location

Activity Report by User

Background Check Report

Calendar of Scheduled Training
Compliance Audit—Reguired Documents
Live Training Report

Training Bulletin Report

Reports

Compliance Reports
User Reports.
Training Reports.
Background Checks
Required Documents
Location Report

Audit Center User Search

Enter a piece of information about the user:

| =)
(user id, first, last, email)

o A= Show inactive users:

2. Se abrira una nueva pagina para establecer los parametros de su
informe.Guardado Informes "Ubicacion 3 del informe maestro” es un
informe precargado que tener todos los filtros que se enumeran a
continuacion. Todo lo que necesitas cambiar es tu ubicacion.
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3. Establezca los filtros: (Ver el ejemplo en la figura de abajo).

- Elija su ubicacion en el filtro Ubicacion. Si es responsable de méas
de una ubicacion, planee crear un informe separado para cada
ubicacion.

- Elija Educador, Empleado (Diocesano/Eparquial), Empleado
(Parroquial/Parroquial), Voluntario de Formacion en la
Fe/Ministerio Juvenil, Padre Voluntario y Voluntario. Mantenga
presionada la tecla "ctrl" en la parte inferior izquierda de su
teclado para resaltar varias entradas. Las sedes no son
responsables de sacerdotes, diaconos, seminaristas o candidatos a
la ordenacion. Puede agregar un entrenador CYO si eso es
aplicable a su ubicacién.Perfil: Elija “User”.

- Capacitacion permanente/Continuing Training: elija “Required:
Per policy” (requerido segun las politicas)

Master Report

Saved Reports Master Report Location 3 v | manage

Filters

|- All Locations -- .
{All Saints School - Puyallup (Puyallup)

Location: |Archbishop Brunett Retreat Faith Formation Center at the Palisades (Federal Way)
|Archdiocese Seattle Seminarian (Seattle)
|Archdiocese of Seattle - Pastoral Care (Seattle)
|Associated Catholic Cemeteries (SEATTLE) v

* Employee (Parish/Parochial) -

| Facilitator
Faith Formation/Youth Ministry Volunteer
Role: | Parent Volunteer

| * Priest
| Seminarian
X
| — All Profiles —
| Administrator
|Default
Profile: | Due for the PLACT Sports as Ministry Training
:Reviewer
Usee
‘R'”"’ T : Si tiene ujieres o contadores
equired: Bulletins a | |-- All Training Statuses -- R A
|Required: Printed de (_Jlmero que no estan
| Childrens Program Only Required; Bulletins obllgados a realizar
Continuing Training: | Completed: Access Required: Printed capacitaciones o firmar
|Completed: No Access Childrens Program Only o “
|Suspended Completed: Access pOlItlcaS, aseg_L,Jrese de .,
Completed: No Access  ~ | agregar también la opcion
""No obligatorio™.
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4. Seleccione los campos de usuario. Los campos marcados a
continuacion son suficientes, pero no dude en agregar mas si lo desea.
Sin embargo, si tiene demasiados campos, su informe se atascara.
- "Todas las ubicaciones™ extrae tu ubicacion, incluso si no es la
principal.
- "Todos los roles™ le permite ver qué roles se enumeran en cada
perfil.

User Fields

Last
First
Middia
Nickname
Salutation
Login ID
Email
1 Account Status
Primary Location
Primary Location ID
B All Locations (select to find users in secondary sites)
Roles in primary location only (select fo limit roles to only those in the user's primary location)
| Raoles Linked to Location
All Roles
Frafia
Language
PositionTitle
Facilitator Tab
| Educator Tab
Continuing Training Status
—| Contac! with minors
Contact with vulnerable adults
Address
| Addrass 2
CRy
State
0 ar
Daytime Fhone
Evening Phone
Group
Approval Date
Regestration Date
Last Login
Inactiva Date
User Notes
Database ID°
External ID
External 1D 2
| External ID 3
| Date of Birth
Last 4 of 35N
| Caution Flag

* include this field if you will be sending the repor to VIRTUS Support
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5. Seleccione los campos de verificacion de antecedentes. Marque todas
las casillas segun se indica mas abajo.
- La primera casilla (con letra azul) asegurara que solo tenga una
columna indicando la fecha de verificacion mas reciente.
- Extraemos los resultados tanto para empleados como para
voluntarios de nuestro antiguo proveedor, CICS, y nuestro nuevo
proveedor, Trak-1.

Background Checks
Combine all selected background check types into one column - You must select the items below to combine

CICS: Employee

CICS: Violunteer

] Trak1: Credit Report Only

[_] Trak1: Education Verification Only

Trak1: Employee Package

[_] Trak1: Employee Package + Credit

[C] Trak1: Employee Package + Education Verification
] Trak1: Employee Package + Education Verification + Credit El paquete estandar se ag regc') en

[) Trak1: Integration Test Package febrero de 2024. Pero algunos de
] Trak1: International Criminal Only

Trak1- Standard Pack los paquetes antiguos todavia
rak1. slandard Fackage . ,
Traki: Volunteer Package existen. Asegurese de tener

TODOS estos filtros marcados.

6. Seleccione los campos de documentos requeridos. Marque todas las
casillas como se indica méas abajo.

- La primera casilla (con letra azul) asegurara que solo tenga una
columna indicando la fecha mas reciente en que el usuario firmo
las politicas para el personal de Ambiente Seguro.

- Actualmente tenemos un documento de politicas en uso.

Required Documents

Combine all selected document types into one column - You must select the items below to combine

Backgroundcheck Questions

[«

Safe Environment Church Personnel Policies

Coach Verification {inactive)

Code of Conduct (inactive)

Code of Professional Conduct for Church Personnel (inactive)

Code of Professional Conduct for Church Personnel (inactive)

Reporting Suspected Abuse or Neglect of Minors and Vulnerable Adults (inactive)

Safe Environment Program Church Personnel Agreement (inactive)

Sexual Abuse Sexual Misconduct Sexual Harassment Policy (inactive)
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7. Seleccione los campos de capacitacion / Training Fields. Marque todas
las casillas como se indica mas abajo.

- El primer cuadro (con letras azules) garantizara que solo tenga una
columna que indique la fecha de capacitacion mas reciente.

- Actualmente solo contamos con una clase en Vivo (PGC para
Adultos).

Training
Combine all selected training types into one column - You must select the items below to combine

Live

Protecting God's Children for Adults

[_] Protecting God's Children for Facilitators

[_| Protecting God's Children for Parents

Online

Annual Volunteer Safe Environment Cnline Training—2019

[ Bullying/Cyberbullying

] Child Sexual Abuse Awareness Module 1.0

[_] Healthy Choices for Teens 1.0_Expanded with Safe Environment Information

[_] Healthy Relationships for Teens 2.0 Onling Module_Expansion with Safe Environment Component
Keeping the Promise Alive

Keeping the Promise Alive 3.0_

Keeping the Promise Alive 3.0_ (Spanish)

Manteniendo Viva la Promesa

[_| Protecting All Children™ Cnline Awareness Session

[_| Protecting God's Children Online Awareness Session 3.0 (Spanish)

] Protecting God's Children Online Awareness Session 4.0 (Closed Captioning)

[ Protecting God's Children Online Awareness Session 4.0 (Espafiol)

Protecting God's Children Online Awareness Session 4.0 (Korean Subfitles)
Protecting God's Children Online Awareness Session 4.0 (Polish Subtitles)
Protecting God's Children Online Awareness Session 4.0 (Vietnamese Subtitles)
Protecting God's Children Online Awareness Session 4.0 - Seattle

Protecting God's Children Online Awareness Session 4.0 - Spanish - Seattle

) Protecting God's Children® Onling Awareness Session 2.0

Protecting God's Children® Online Awareness Session 4.0 (Espaniol)_Seattle

[_| Protecting God's Children® Online Awareness Session 4.0_

Protecting God's Children® Online Awareness Session 4.0_Seattle

[_| Protecting God's Children Onling Awareness Session 3.0

[_] Safe Environment Awareness Program for International Priests

[ Sexual Harassment - Modulo de Capacitacion en Linea Sobre Acoso Sexual 1.0 (Espafiol)
[T] Sexual Harassment Prevention Online Training Maodule 1.0

Technology and Virtual Boundaries Awareness: Online Communication With Youth
Technology and Virtual Boundaries Awareness: Online Communication With Youth {Spanish)
Vulnerable Adults Training Maodule

Vulnerable Adults Training Madule (Spanish)

[ Vulnerable Aduliz Training Module 2.0
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8. Seleccione los Parametros finales. Verifique solo el circulo, como se
indica a continuacion.

- No requerimos que los usuarios lean ningun boletin, asi que deje
la casilla Boletines sin marcar.

- Queremos que el informe incluya solo a los usuarios actualmente
activos, incluso aquellos que esperan registrarse para una clase o
tienen un estado pendiente en su perfil. jEvite otras opciones 0 no
obtendra los datos apropiados!

Bulletins

[ Protecting God's Children for Adults

1 Show only users who are currently active

@ Show only users who are currently active (including pending users)

» Show only users who are currently pending

1 Show users who were active from: |U?.|'[II1I2[I'21 L' to: |[]6s'3[]€21]l22 L' (e.g. audit period)
1 Show facilitators only

i1 Show local administrators only

1 Show only users who are inactive

— . . - - *
» Show all users {including inactive users)

| Run Report to Screen | | Export Report to CSV |

9. Haga clic en “Export Report to CSV” (exporter reporte a CSV).

10.En la siguiente pagina, haga clic en “Download the report” (bajar el
reporte) como indica el recuadro en rojo mas abajo.

Master Report
% Download the report

Return to the report menu
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11.Planilla Excel

- Se creard una hoja de célculo de Excel que inicialmente puede
verse asi. jNo te alarmes! jSimplemente tienes que abrir

(ampliar) las columnas para ver todos los datos!

Last First Email Position/Tit Daytime Pk Training  Backgrouni Document

_‘r’nuth mini: 2.54E+09 7/27/2022 7/4/2022
@ F:ith Formation Teach ##H#RERE HERHEHER
CCD teacher 8/21/2018 8/14/2018

gmail.com HuHHnERE 10/4/2022
“Fﬂt}d Bank Volunteer, #HE##HEHE HHSHHEEH
GRS @Y. olunteer 2.54E+09 ##iHHEHE  8/5/2019

G @y -ood Bank  2.53E+09 10/8/2020 10/7/2020
@@ Grounds M253-344-7610/7/2021  6/9/2021

i

@mimgigPcatechist  2.53E+09 8/30/2022 9/19/2021 9/27/2018

7/4/2022
HEHH AR
Hi# R
iRt
Hi R

8/5/2019
HEHH AR

6/9/2021

@ Community 2.54E+09 2/11/2022 3/11/2022 2/27/2018

12.Ajusta las columnas para mostrar toda la informacion claramente.

- Se ha bloqueado informacion confidencial.

- El Puesto/Titulo ayuda a determinar si alguien esté sujeto a los tres

requisitos o no.

- Documentos: requisito Unico solo para quienes tienen contacto con
menores/adultos vulnerables. Un espacio en blanco significa que las

politicas nunca se firmaron.

- Verificacion de antecedentes y capacitacion: debe estar actualizada
dentro de los Gltimos 3 afios a partir de la fecha del Informe Maestro.

- Resaltar en amarillo todas las fechas no conformes.

Daytime Background
First Email Position/Title Phone Training Check
B B Cetechist B s/302022  9/19/2021
B Bl outhministry B 7272022 7/4/2022
B B reith Formation Teacher 12/26/2017 10/13/2022
[ B copteacher 8/21/2018  8/14/2018
Blank on
e e Custodial, CYO Ccsv 12/6/2017
B B Varriage Mentor 5/10/2022  5/2/2022
Blank on
- - leader - CsV Blank on CSV
B B :cetion Bible School I 6/16/2016  6/15/2016
Blank on
H Csv 9/29/2009
Blank on
- - volunteer jail chaplain Csv 5/18/2011
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3/7/2015
5/1/2017

10/26/2016
6/15/2016

Blank on CSV

Blank on CSV



- Después de resaltar todas las fechas de incumplimiento, comience a
trabajar con aquellos usuarios que no estén en regla.

- Determinar si el usuario sigue activo o no. Muchas veces ya no
prestan servicios ni son empleados en el lugar, pero su perfil Virtus
nunca se desactiva. Es posible que desee llamarlos para verificar el
estado.

- jCualquier perfil listado como "activo" en Virtus aparecera en su
informe maestro como un usuario activo independientemente de si
realmente esté actualmente activo o no!

- El puesto/titulo ayuda a determinar si alguien esta sujeto a los tres
requisitos de SEP o no. Si su funcién no incluye el contacto con
menores o0 adultos vulnerables, es posible que no necesiten cumplir
con todos los requisitos. Algunas parroquias tienen politicas mas
estrictas con respecto a los requisitos de SEP para voluntarios.

- Para aquellos que estan inactivos, desactiva su perfil en Virus y tacha
su nombre de tu Informe Maestro. No es necesario realizar mas
seguimiento.

- Para aquellos que estan activos:

= Comuniquese con ellos por teléfono o correo
electronico e informeles que no cumplen con los

requisitos de SEP.

= Deles un par de semanas para que cumplan.

= Después de dos semanas, haga un seguimiento con
ellos nuevamente. Si han cumplido, genial, estan
listos para comenzar. Si no han cumplido, envie un
correo electronico (para tener la documentacion
escrita) y deles unos dias mas.

= Después de unos dias mas, si aun no han cumplido,
hable con su administrador/pastor. Los voluntarios a
quienes se les ha dado suficiente tiempo/notificacion
para cumplir y no lo han hecho estan sujetos a una
suspension de su ministerio voluntario hasta el
momento en que esten en regla.

= Actualice su Informe Maestro con nuevas fechas a
medida que los usuarios cumplan con los requisitos.

= Guarde su Informe Maestro con cualquier anotacion
como documentacion de su seguimiento del proceso
de cumplimiento.
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