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Arquidiócesis de Seattle 
       Programa de Ambiente Seguro 

    Guía para crear un Reporte Maestro por locación 

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 locación. 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 pestaña de administración, haga clic sobre “Master Report”.  

(Ver recuadro rojo en la figura de abajo). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2. Se abrirá una nueva página para establecer los parámetros de su 

informe.Guardado Informes "Ubicación 3 del informe maestro" es un 

informe precargado que tener todos los filtros que se enumeran a 

continuación. Todo lo que necesitas cambiar es tu ubicación. 
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3. Establezca los filtros: (Ver el ejemplo en la figura de abajo). 

- Elija su ubicación en el filtro Ubicación. Si es responsable de más 

de una ubicación, planee crear un informe separado para cada 

ubicación. 

- Elija Educador, Empleado (Diocesano/Eparquial), Empleado 

(Parroquial/Parroquial), Voluntario de Formación 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, diáconos, seminaristas o candidatos a 

la ordenación. Puede agregar un entrenador CYO si eso es 

aplicable a su ubicación.Perfil: Elija “User”. 

- Capacitación permanente/Continuing Training: elija “Required: 

Per policy” (requerido según las políticas) 

Si tiene ujieres o contadores 

de dinero que no están 

obligados a realizar 

capacitaciones o firmar 

políticas, asegúrese de 

agregar también la opción 

"No obligatorio". 
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4. Seleccione los campos de usuario. Los campos marcados a 

continuación son suficientes, pero no dude en agregar más si lo desea. 

Sin embargo, si tiene demasiados campos, su informe se atascará.  

- "Todas las ubicaciones" extrae tu ubicación, incluso si no es la 

principal.  

- "Todos los roles" le permite ver qué roles se enumeran en cada 

perfil. 
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5. Seleccione los campos de verificación de antecedentes. Marque todas 

las casillas según se indica más abajo.       

- La primera casilla (con letra azul) asegurará que solo tenga una 

columna indicando la fecha de verificación más reciente. 

- Extraemos los resultados tanto para empleados como para 

voluntarios de nuestro antiguo proveedor, CICS, y nuestro nuevo 

proveedor, Trak-1.  

 
 
 

6. Seleccione los campos de documentos requeridos. Marque todas las 

casillas como se indica más abajo.  

- La primera casilla (con letra azul) asegurará que solo tenga una 

columna indicando la fecha más reciente en que el usuario firmó 

las políticas para el personal de Ambiente Seguro.  

- Actualmente tenemos un documento de políticas en uso.   

 

 
 

El paquete estándar se agregó en 

febrero de 2024.  Pero algunos de 

los paquetes antiguos todavía 

existen.  Asegúrese de tener 

TODOS estos filtros marcados. 
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7. Seleccione los campos de capacitación / Training Fields.  Marque todas 

las casillas como se indica más abajo.    

- El primer cuadro (con letras azules) garantizará que solo tenga una 

columna que indique la fecha de capacitación más reciente. 

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

Adultos). 



Translation Revised in March 2024 

8. Seleccione los Parámetros finales. Verifique solo el círculo, como se 

indica a continuación.    

- No requerimos que los usuarios lean ningún boletín, así 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. ¡Evite otras opciones o no 

obtendrá los datos apropiados! 

 
 

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

 

10. En la siguiente página, haga clic en “Download the report” (bajar el 

reporte) como indica el recuadro en rojo más abajo. 
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11. Planilla Excel 

- Se creará una hoja de cálculo de Excel que inicialmente puede 

verse así.  ¡No te alarmes! ¡Simplemente tienes que abrir 

(ampliar) las columnas para ver todos los datos! 

 

 
 

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

- Se ha bloqueado información confidencial. 

- El Puesto/Título ayuda a determinar si alguien está sujeto a los tres 

requisitos o no. 

- Documentos: requisito único solo para quienes tienen contacto con 

menores/adultos vulnerables. Un espacio en blanco significa que las 

políticas nunca se firmaron. 

- Verificación de antecedentes y capacitación: debe estar actualizada 

dentro de los últimos 3 años a partir de la fecha del Informe Maestro. 

- Resaltar en amarillo todas las fechas no conformes. 

 

Last First Email Position/Title 
Daytime 
Phone Training 

Background 
Check Document 

ACEBEDO PIERRE pacebe Catechist  2532308324 8/30/2022 9/19/2021 9/27/2018 

Alumalemana Denny dannya Youth ministry  2535239001 7/27/2022 7/4/2022 7/4/2022 

Armenta Maria lap35iz Faith Formation Teacher  12/26/2017 10/13/2022 10/22/2016 

Armijo Judy smto3 CCD teacher  8/21/2018 8/14/2018 12/14/2017 

        

        

Keller Scott C scottk Custodial, CYO  

Blank on 

CSV 12/6/2017 3/7/2015 

Kelly James jjamkel Marriage Mentor  5/10/2022 5/2/2022 5/1/2017 

Kelly Ryan noaddres leader 253-232- 
Blank on 

CSV Blank on CSV 10/26/2016 

Kemler Natalie natalieke Vacation Bible School 2538265 6/16/2016 6/15/2016 6/15/2016 

Kimbrough Shannon kevinsha   

Blank on 

CSV 9/29/2009 Blank on CSV 

King Matthew mkingey volunteer jail chaplain  

Blank on 

CSV 5/18/2011 Blank on CSV 
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- 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. 

- ¡Cualquier perfil listado como "activo" en Virtus aparecerá en su 

informe maestro como un usuario activo independientemente de si 

realmente está actualmente activo o no! 

- El puesto/título ayuda a determinar si alguien está sujeto a los tres 

requisitos de SEP o no. Si su función no incluye el contacto con 

menores o adultos vulnerables, es posible que no necesiten cumplir 

con todos los requisitos. Algunas parroquias tienen políticas más 

estrictas con respecto a los requisitos de SEP para voluntarios. 

- Para aquellos que están inactivos, desactiva su perfil en Virus y tacha 

su nombre de tu Informe Maestro. No es necesario realizar más 

seguimiento. 

- Para aquellos que están activos: 

▪ Comuníquese con ellos por teléfono o correo 

electrónico e infórmeles 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, están 

listos para comenzar. Si no han cumplido, envíe un 

correo electrónico (para tener la documentación 

escrita) y deles unos días más. 

▪ Después de unos días más, si aún no han cumplido, 

hable con su administrador/pastor. Los voluntarios a 

quienes se les ha dado suficiente tiempo/notificación 

para cumplir y no lo han hecho están sujetos a una 

suspensión de su ministerio voluntario hasta el 

momento en que estén en regla. 

▪ Actualice su Informe Maestro con nuevas fechas a 

medida que los usuarios cumplan con los requisitos. 

▪ Guarde su Informe Maestro con cualquier anotación 

como documentación de su seguimiento del proceso 

de cumplimiento. 


