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Introduccion

iGracias por servir junto a nosotros para ayudar a otras personas a conocer a
Dios y su gran amor por ellos! En lugar de referirnos al estudio biblico
toServe como un ministerio carcelario, preferimos describir el accionar de
nuestro ministerio como una «revisién de lecciones para estudiantes dentro
de establecimientos».

Como docente, recibira un paquete de la oficina para revisar. Al hacer
correcciones, tiene varias opciones: escribir la respuesta correcta, pedirle al
estudiante que lea el versiculo otra vez, o enviar un articulo con informacién
sobre la respuesta, solicitandole que repase y le brinde una devolucién.

Siempre damos respuestas a partir de la Biblia. Por favor, evite utilizar
doctrinas denominacionales en sus respuestas. En Kintone encontrara
articulos y enlaces a sitios web que podra utilizar para brindar respuestas
biblicas sdlidas.

Su funcién como docente es guiar a los estudiantes mientras estos estudian
la palabra de Dios y comprenden cémo esta verdad cambia sus vidas.
Nuestro objetivo es contactarnos con todos los estudiantes que soliciten
lecciones biblicas. Su principal propdsito es afiadir al Reino almas en el
cielo y ampliar el Reino en la tierra (Mateo 6:10, Mateo 28:19).
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Comunicacion general:
Correo electrénico: info@toserve.org
Mensajes de texto o llamadas: 817-609-4001

Soporte técnico: por consultas relacionadas a las contraseiias,
Kintone, el Rincdn del Docente, su PC o impresora, contacte a Mike Conner.
Mensajes de texto o llamadas: 817-994-1632. Correo electronico: mike@toserve.org

Por orientacidn espiritual, oracidon o preguntas biblicas Contactese con
el Capellan Fred Allen al 817-629-0442. Correo electrénico: chaplain@toserve.org



Introduccidn a la capacitacion informatica de toServe
Todos los documentos y recursos que necesitara para corregir las lecciones y
mantener correspondencia con los estudiantes se encuentran en la base de
datos de Kintone o en la seccién Rincdn del docente en nuestra pagina web.
Puede acceder a ambos desde nuestro sitio web en: www.toserve.org.
Una vez que ingrese a la pagina, desplacese hacia el final de la seccién de Inicio.
Vera el inicio de sesion de Kintone, y debajo de eso, el Rincon del docente.

Comencemos con Kintone. Haga clic en «Iniciar sesidn en Kintone»:

Su nombre de usuario es: Su contrasena es:

Haga clic en el logo de Kintone: | &% kintone

Ahora deberia estar en la pagina de inicio de Kintone.
A continuacion, le presentamos las tres areas que usara y con las que trabajara.

1. Retorno a la pagina de inicio: arriba del texto que dice «Pagina de inicio»
podra ver el icono de una casa pequefia. Sin importar en que parte de la
base de datos de Kintone esté, siempre puede HAGA CLIC en este icono

para volver a la pagina de inicio. .

2. Anuncios: esta area se encuentra debajo del texto que dice «Pagina
de inicio». Aqui encontrara notas y recordatorios del personal a los
docentes. Revise esta seccidon cada vez que inicie sesion, por si hay

algo nuevo para usted. E

3. Aplicaciones: esta drea esta a la derecha de la «Pagina de inicio».
Aqui pasara la mayor parte del tiempo. a



«Aplicaciones» en Kintone

A continuacién, enumeramos las cuatro (4) aplicaciones con las que querra
familiarizarse. Puede acceder a todas las otras aplicaciones facilmente desde
el «Rincdn del docente». Explicaremos esto mas adelante en este Manual.

e Aplicacion «Archivos del estudiante»: cuando haga clic en esta aplicacion, su
pantalla mostrara a todos los estudiantes que tenemos en la base de datos.

Para hallar a un estudiante en particular, HAGA CLIC en la barra de
busqueda en la esquina superior derecha.

Search in app Q

Puede ingresar el nombre, apellido, o nimero de identificacion. El nimero
de identificacion deberia ser su primera opcién. A continuacion, HAGA CLIC
en la lupa. Cuando aparezcan los resultados de su busqueda, HAGA CLIC
en el nombre del estudiante al que esta buscando para abrir su archivo.
Luego de que esa pagina se abra, en primer lugar debe verificar que haya
seleccionado el estudiante correcto.

Mas o menos a la mitad de |la pagina podra ver un campo denominado
«Notas del docente». Aqui podra registrar notas sobre sus estudiantes.
Cuando afada una nueva, siempre comience con la fecha en formato
mes/dia/afo (06/16/25). Debajo de eso hay dos pestafias que
representan las dos Series de lecciones que ofrecemos. HAGA CLIC en Ia
gue su estudiante esté realizando. Debajo, podra ver una tabla que
enumera todas las lecciones del estudio. En la tercera columna, «Nueva
leccion enviada», HAGA CLIC para afadir la FECHA en la que planea enviar
la leccidn al estudiante. Estos son los UNICOS dos campos que debe editar,
todos los demas campos seran llenados por el personal de la oficina. Para
editar estos dos:

HAGA CLIC en el icono de Editar en la esquina superior derecha

(espere que la pantalla parpadee antes de ingresar datos).

Asegurese de HAGA CLIC en Guardar arriba cuando “
termine.



e Aplicacion «Establecimientos»: |a Unica razén para acceder aqui es para
comprender mejor el entorno en el que estd su estudiante. Aqui podra
acceder al sitio web del establecimiento, asi como también observar
una vista aérea de toda la prision. Es un gran lugar para orar por los
estudiantes y todos los reclusos que viven alli. Para acceder a esta
aplicacion, vaya al Archivo de su estudiante, el tercer campo en la linea
superior es «Establecimiento». Ese campo deberia ser un hipervinculo
gue lo redirija al establecimiento en el que se encuentra en este
momento.

e Aplicacion «Oracidn y alabanza»: aqui podra afiadir una oracién o
alabanza que crea que sea de importancia para todos los docentes y el
capelldan. Como ministerio, tenemos una reunién para orar el primer
jueves de cada mes. Estas oraciones son una gran parte de esas
reuniones. TODOS estan invitados a asistir.

Puede afiadir una oracién haciendo clic en el icono de «MAS» en
la esquina superior derecha de la pagina, luego solo siga las
instrucciones.

e Aplicacion «Docentes»: cuando HAGA CLIC en esta aplicacion, vera una
tabla que enumera todos los docentes, y una columna con el nimero
total de estudiantes.

Desplacese hacia abajo hasta hallar su nombre, y HAGA CLIC en el
icono de Archivo a la izquierda. Aqui podra ver una lista de todos 5
sus estudiantes. -



El «Rincén del docente» dentro de toServe.org

Ahora, accedamos al Rincén del docente yendo al final de la pagina en
www.toServe.org. HAGA CLIC en Rincon del docente. Se abrird una ventana

solicitandole una contrasefia (piense en un capitulo y versiculo, la gran
comision). HAGA CLIC o en Aceptar.

Se abrira una ventana con la leyenda «Contrasefia correcta. HAGA CLIC “
en Aceptar para ingresar».

Esto lo redirigird a una nueva pagina web. HAGA CLIC AQUI para ingresar al
«Rincdén del docente».

En la parte superior de esta pagina podra ver algunas notas de actualizacion, pero
lo mds importante que vera es:

Notificacion de recoleccion de lecciones

Asegurese de prestar atencidn a estas instrucciones. Asi sabra si tiene Paquetes
de lecciones pendientes de recolectar en su bandeja de salida.

En el resto de esta seccidon del Manual, nos enfocaremos en la barra de
navegacién en la parte superior o superior derecha de www.toServe.org/

teachers_corner. Esto puede variar segun el tamafio de la pantalla de la
computadora o tableta con la que esté trabajando.
Comenzaremos con las principales tres (3) cosas con las que trabajara:

1. Respuestas de las lecciones: todas las lecciones con sus respectivas
respuestas, segun la version de la Biblia utilizada.

2. Articulos de respuesta: comentarios sobre las preguntas de cada Leccidn biblica.

3. Cartas de presentacion: modelos de cartas sugeridos para sus estudiantes
por cada leccién.



Respuestas de las lecciones: en esta seccidn, podra abrir un archivo PDF con
todas las lecciones y sus respectivas respuestas segun las principales versiones
de la Biblia que usan nuestros estudiantes: RVR1960, LBLA, NVI, NBLA y NTV.
Estas lecciones respondidas deben utilizarse como guia. Una de las primeras
cosas que debe hacer cuando recibe una leccién de un estudiante es observar
la pagina trasera para ver qué version de la Biblia utilizaron.

Articulos de respuesta: el propdsito principal de esto es asistir al docente
para que ayude a los estudiantes que tengan dificultades con una pregunta
en particular.

Por ejemplo: una de las preguntas en la Serie de Cartas de Pablo es:
«¢Puedes perder tu salvacion?». Si un estudiante contesto «si», tenemos
un articulo de una pagina escrito por Billy Graham Ilamado «Una vez salvo,
siempre salvo», con referencias biblicas que respaldan lo que dice (esta

es la parte mas importante). Lo que puede hacer un docente es escribir
junto al «si» del estudiante: «Por favor, lee este articulo junto a todas las
referencias biblicas y déjame saber lo que piensas». No le dijimos que su
respuesta era incorrecta, le pedimos que leyera la respuesta correcta en la
Biblia, y abrimos el didlogo sobre el tema.

Importante: a medida que avance en las lecciones con los estudiantes

y note preguntas que suelen ser incomprendidas, haganoslo saber. Nos
encantaria crear un articulo o comentario (con referencias biblicas) sobre
esa pregunta para ampliar nuestra biblioteca y ayudar a otros docentes y
estudiantes.



Cartas de presentacion: deberd escribir una carta a cada uno de los estudiantes
luego de revisar su leccion.

Puede editar estas cartas de presentacién para adaptarlas a su estilo de
escritura, pero, mas importante, para abordar cuestiones que el estudiante haya
mencionado en su leccién. Aqui puede hablar de algun principio clave que tal vez
no le haya quedado claro. Cada carta de presentacién tiene una seccion de color
purpura. Aqui es donde puede insertar sus comentarios personales, responder
preguntas y escribir oraciones para sus estudiantes. Resalte todo en purpuray
afada sus propias palabras. Asegurese de volver a cambiar el color de la fuente a
negro para que coincida con el resto de la carta.

Cuando comienza, lo mejor que puede hacer es crear una nueva carpeta en su
disco duro, o en el lugar en donde guarde sus archivos, y nombrarla como
«Cartas de presentacion del Estudio biblico toServe». Dentro de esa carpeta, cree
otras carpetas con los nombres de cada estudiante.
Acceda al modelo de Carta de presentacion:
1. HAGA CLIC en Cartas de presentacion en la barra de navegacion, en la parte
superior de la pagina web.
2. HAGA CLIC en la Serie de lecciones en la que esté trabajando.
3. HAGA CLIC en el Nombre de la leccidn que esté revisando para devolver a
su estudiante.
4. Se abrird una ventana en su computadora donde podra navegar
en la carpeta que haya creado para el estudiante al que se dirige.
Ahora, renombre el archivo. El modelo sugerido es: aa-mm-dd,
numero de la leccion, nombre de la leccion, nombre del estudiante.

25-06-20 WHS-03 Juan 2 of 5 Jane Doe.docx

Los textos de estas cartas de presentacion estan alli a modo de sugerencia. Deje
que Dios guie sus palabras. La mayor parte del texto de la carta es, por lo general,
una respuesta a lo que haya escrito el estudiante en la leccion que usted corrigio.



Procesamiento de un paquete de lecciones

Pasos para procesar un paquete de lecciones
1. Primero, dirijase a la pagina trasera de la leccién para corroborar qué
traduccion de la Biblia uso el estudiante.

Nota: no trabajaremos con lecciones en las que el o la estudiante haya usado
la Traduccion del Nuevo Mundo, este es un libro perteneciente a los Testigos

de Jehova.

NO REVISE LA LECCION.

Devuélvasela al estudiante con la siguiente nota: «Lo lamento, pero estas
Lecciones biblicas no son compatibles con el libro que esta usando. Puede
preguntarle a la persona que le dio ese libro si tiene alguna leccidn para trabajar
con él. También puede pedirle una Biblia al Capellan o a cualquier organizacion
cristiana con la que pueda comunicarse. También tenemos una lista de
Ministerios que envian Biblias gratuitas a los reclusos. Hazme saber

sile interesa y le enviaré la lista».

2. Inicie sesidon en «Rincén del docente». En la barra de navegacion,
HAGA CLIC en «Respuestas de la leccion», y luego haga nuevamente
HAGA CLIC para abrir la serie de lecciones que esta realizando su estudiante.

3. Ahora podra ver los titulos de todas las lecciones de esta serie. HAGA CLIC
en el titulo de la leccién correspondiente con la versiéon de la Biblia que
esté usando su estudiante. Intente determinar si estdn usando una
traduccion «palabra por palabra» o «frase por frase». Si es palabra por
palabra, intente usar la RVR1960 o la NBLA. Si es frase por frase, intente
usar la NVI o la NTV. Si tiene algun otro problema aqui, no dude en
contactar al capellan Allen o a Mike Conner para recibir ayuda.
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. Cada leccidn tiene varias preguntas que dicen: «Con tus propias

palabras». No vera una respuesta en este tipo de preguntas, ya que estamos
pidiéndoles a los estudiantes su opinién. Nuestra respuesta deberia guiarlos
en la direccidén correcta.

. Recuerde, no estamos «corrigiendo» estas lecciones. Queremos guiarlos
hacia las Escrituras para que ellos puedan hallar la respuesta. A fin de
cuentas, la Biblia es la maestra. Nuestra responsabilidad deberia ser
ensefarles a usar la Biblia.

. No use boligrafos de color ROJO cuando escriba notas en la leccién de los
estudiantes. Use un color que resalte, que contraste con el boligrafo o lapiz
gue el estudiante haya usado.

. En las primeras tres lecciones se incluye un «Marcador biblico». Los tres
tienen su propio propdsito y diseno. Debajo, explicamos cada uno y su
propdsito:

Pasos para la salvacion: pidale al estudiante que lo lea y lo debata
con usted. Hagale saber que son buenas herramientas de testimonio, y que
tenemos mas si las necesitan.

Registre su lectura: una forma de mantener un registro de qué
libros de la Biblia han leido y en qué fecha lo hicieron.

Pase gratuito para una persona: una gran herramienta de
testimonio. Hagale saber a sus estudiantes que podemos enviarles mas.
Cuéntenos historias sobre a quién se lo dieron.

. Los Paquetes de lecciones también incluyen tarjetas y formularios de
inscripcion. Esto les da a sus estudiantes una oportunidad de involucrar a
otras personas, incluso tal vez formar un «grupo de estudio». Hagales saber
que es otra forma de dar testimonio.

Asegurese de que comprendan que las tarjetas y formularios de inscripcién:
Deben ser completados por la persona que se quiera inscribir al curso.
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Aspectos de seguridad importantes:

e Todo lo que le escriba a un estudiante SERA LEIDO por el personal de |a
institucion penitenciaria antes de que este lo reciba. A medida que escriba,
tenga presenta quién revisara la carta que esta enviando.

¢ Nunca de a conocer su apellido ni su direccion. Siempre use nuestro
apartado postal 2945, Weatherford TX 76086. Use esta misma direccién
con los estudiantes que han sido puestos en libertad y quieren mantener el
contacto.

e Sinimportar lo inocente que pueda sonar, NUNCA se ofrezca a llamar,
enviar correos o escribir a algun amigo, nifo o familiar. SIN EXCEPCIONES.

* Nunca se ofrezca a llamar, enviar correos o escribir a ningun sistema
penitenciario, oficina de libertad condicional o vigilada, abogado o
funcionario judicial.

e Por favor, NO se ofrezca a enviar a sus estudiantes Biblias, libros de estudio,
diccionarios, etc. Es muy probable que la direccién de su domicilio figure en
el paquete.

Pregunta de trivia: ¢ En qué lugar del mundo es mds fdcil conseguir una
Biblia gratis? - jEn prision!

e No incluya NADA en el Paquete de lecciones que no se mencione en
este manual. Dado que gran parte del correo que se envia a todos
nuestros establecimientos es digital, nos aseguramos de saber qué
cosas se pueden incluir en los sobres de correo y cudles no.

En varios de nuestros establecimientos, tenemos que obtener
autorizaciéon de qué podemos enviar. Uno o dos Paquetes de lecciones
con elementos inapropiados pueden causar que perdamos el privilegio
de enviarles cosas. En la mayoria de los establecimientos con los que
nos comunicamos, debemos asegurarnos de mantener contento al
PERSONAL DE LA SALA DE CORREO.
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Estudios en casa: dos tipos

e Continuacion de las lecciones biblicas una vez en libertad
Lo unico que los estudiantes deben hacer es enviarnos la direccién
de su domicilio.

¢ Lecciones para amigos o familiares de nuestros estudiantes
Nuestras lecciones estan disponibles para cualquier amigo o familiar
que quiera trabajar junto a una persona en prision. Es facil comenzar.
Solo deben enviarnos un correo electrénico a info@toserve.org.
Haganos saber el nombre de su amigo o familiar y comenzaremos a
enviarle lecciones.
Tras completar una leccidn, ellos deben regresarnosla por correo
a la direccién de abajo. La revisaremos, dejaremos notas sobre sus
respuestas, y se la volveremos a enviar junto a su préxima leccion.
Ministerio toServe
Apartado postal 2945
Weatherford, TX 76086
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Notas:
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Notas:
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