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La citads carta circuler, la cual establecit el procedimiento

para la creacidémn de puestos en el transcurso de un ejerciclo fiscal,

queda por la presente sin efecto en todas sus disposiciones.
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Lsunto : Devogacidn de lis carins civeulaves genevales
nitmeros Ge43-76; G=39+75; y G=30-73,

 Durante los dlitimos tres afios fiscales haw estado en vigor .
uia. sevie de medidas conducentes a mantener el gasto ptblico dentro
de los limites de los recursos proyeclados a ingresar en el Tesovo

olicos Esus Umitaciones estdn contenicas en los tres circuleres
. que se mencionan arrida, Por la presente se devogan las mismas,

No obstante lo eliminacion de las restricciones expresadas
en las ipdicedas circulares, los jefes de departamentos ¥ agencies
continuardn ejevciendo todas las providencias administrativas de rigov
que.aseguren que los gastos de sus dependencias se mantendrdn . -
dentro del marco de los fondos asignados por la Asamblea Legislativa,
&Zsto es, el'desarrollo de las planes de trabajo y/0 actividades deben
conformarse a los recursos de que se dispone,

Este Negociado continuard vigilando la situacidn presuprestaria
de cada o¥ganismo a tvavds de los informes periddicos gue ustedes
nos sometan sobre lus proyecciones de gasto, a través de los desglo-
ses trimestreles, a lvavds de las consullas con lo Cficina de Personal,
¥ bor todos los otros medios a nuesivo alcance., S de nuesiro andlisis
se congluyere que algunas agencios podvitu excedevse de-las asigna-
ciones de fondos con que cuentan para el afio fiscal 197677 les
r;impondremos @ éstas las restviccianes que estamos dejando sin
efecto,
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Sefialamos también que este afio, por sev afio en que se celebran
elecciones genevales, los gastos de cada asignacidn o partida no podvin
exceder del cincuenta por ciento a diciembre 31 del 1976, Sobre este
particular el Secvetario de Hacienda estd tomando las medidas perii-
nentes pava day cumplimiento a la ley, FEn qdicidn, les vecovdamos
que la Seccidn 4.7 de la Ley wim. 5 aprobada en 14 de octubre de 1975
prohibe, dos meses antes y dos meses después de la celebvacion de las
Elecciones Genevales en Puerto Rico, efectitar cualquier transaccion
de personal que envuelve lus dreas esenciales del principio de mérito,
tales como nambramientos, ascensos, descensos, traslados, vy cambios
de categovias de empleados.

Por dltimo, seialamos que la Carta Civculay Geneval Nim., G~-34-74
sobre autorizaciones de viajes al exteriov queda en vigov en toda su exten-
sion.
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Hon. Pedro Rosselio CPA Jorge E. Aponte
Gobernador Direstor

1 de diciembre ds 1997
CARTA CIRCULAR GENERAL NUM. 72-97
A LOS SECRETARIOS DE GOBIERNO, DIRECTORES DE AGENCIAS, DEPENDENCIAS Y CORPORACIONES PUBLICAS

CC: ALOS DIRECTORES DE PRESUPUESTO Y DE LOS 636 PROGRAMAS DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO, PRESIDENTES
DE LAS JUNTAS DE DIRECTORES DE LAS CORPORACIONES PUBLICAS DEL GOBIERNO '

ASUNTO : DERCGACION DE CARTAS CIRCULARES Y MEMORANDOS GENERALES VIGENTES
Base Legal : Ley Nam. 147 de 18 de junio de 1980, segin enmendada.

Propésito : Emitir la Carta Circular Nom.72- 97 a lcs fines de consofidar fodas las direcfrices contenidas en cartas circulares y
memorandos generales de esia Oficina.

Aplicacion : Todos los organismos plblicos a fos cuales les aplican las carlas circulares y memorandos generales gue se derogan.
Trasfondo : La Oficina de Gerencia y Presupuesto tiene como misién promover la dpfima utilizacion de los recursos gubernamentales.
Con tal fin emite hormas v directrices a los organismos piblicos mediante cartas circulares y memorandos generates. Actualmente
estan vigentes varios memorandos generales y carias circulares con fechas y asuntos diferentes. A los fines de faclliiar su manejo ¥
premover s implantacion se deragan los que estan vigentes y se consclidan sus disposiciones en un solo documento.

Politica Pablica ; Es politica piblica reducir v simplificar los reglamentos y normas para una facl! efecucidn y manejo de los
programas, proyectos y actividades de los organismos plblicos. Tal esfuerzo nos permite servirle mejor a nuestro Pueblo.

Accibn Requerida : Sustituir las cartas circulares ¥ memorandos generales que se indican en la Clausuta Deregatoria por la Carta
Circular Nom,73-97 "Simplificar e Integrar las Normas de Garencia Pliblica.”

Clausula Derogatoria : Los memorandos que contienen las guias para la preparacién del presupuesto y que se emiten cada afio
fiscal, derogan automaticamente ef del afic fiscal anterior, emifido a esos efectos. En lo sucesivo, todo memorando que emiita esta
Oficina con 1al propdsito tendra facha de vencimiento, lo que dara base para que quede derogado. Mediante la presente Carta Circular
quedan derogados los siguientes memorandes generales y carias circulares:

Memorandos Generales:

w (5-249-88 del 6 de junio de 1988 - Nuevas Directrices respecto a la Contabilizacion de Aportagiones
de Estados Unidos, "Fondos Federales" en el Nuevo Sistema de Centabilidad CIFAS

u G-270-53 del 9 de febrero de 1993 - Informes Periédicos Requezidos por la Carta Circular G-64-92
m (-272-93 del 22 de abril de 1993 - Envio de Correspondencla Oficlal a la OGP Mediante Fax
m G-280-94 del 9 de septiembre de 1993- Creaciones de Puestos en los Organismos

w G-288-94 del 14 de diciembre de 1993 - Acciones a tmplantar en las Agencias Conforme a los
Principios de "Reinventing Government' '

http://www.ogp.prstar.net/cartas/cc72-97 htm 6/3/99
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® (G-290-94 del 14 de abril de 1994 - Informes Audiiados por Contaderes Publicos Autorizados o

Certificacién Mediants Declaracion Jurada en Relacion a Empleados Nombrados del 2 de enero al 31
de oclubre de 1993 y del 1 de noviembre de 1993 al 31 de marzo de 1994, y Puestos Ocupados al 31
de octubre de 1993 y al 31 de marzo de 1994

w (3-202-94 del 23 de junio de 1994 - Revisién de los Planes de Clasificacion y Refribucion

w (G-295-95 del 18 de octubre de 1994 - Solicitud de Datos Estadisticos y Asuntos Relacionados a la
Peticion Presupuestaria del Afio Fiscal 1995-98

w (-297-95 del 22 de noviembre de 1994- Enmendar el Memorando G-294-95 del 2 de sepliembre de
1895, que Establece fas Guias Para la Preparacion de la Peficion Presupuestaria del Afio Fiscal 1995-
96 y Otros Datos e Informes Relacionados

" (3-290-05 del 27 de enero de 1995 - Esiablecer una Allernativa para Reducir el Gasto de Energla en
las Agencias Estatales def Gobierno de Puerto Rico '

s G-3C0-95 del 28 de febrero de 1895 - Adquisicion de Productos, Articufos y Servicios que Ofrece la
Corporacidn de Empresas de Adiestramiento y Trabajo

w (5-301-95 del 15 de marzo de 1995 - Adiestramientos Cfrecidos por #a Oficing Central de
Administracion de Personal

m (3-302-95 del 30 de marzo de 1995- Establecimiento de Sistemas o Redes Mecanizados de Servicio
de Gobierno (Kiosk System)

8 $-303-05 del 16 de junio de 1995 - Guias para la Preparacidn del Desglose del Presupuesto del Afio
Fiscal 1998 y la Peticion Presupuestaria def Afio Fiscal 1996-97 y Ofros Informes Requeridos

8 (-304-95 del 26 de junic de 1995 - Preparacion del Nuevo Anexo al Presupuesto Ejecufivo

,.‘!3
B (-305-95 del 21 de agosto de 1995 - Medidas de Eficiencia, Economia y Efectividad Tomadas a Partir
de Enero de 1803

Cartas Girculares:

w CC-57-86 del 29 de agoslo de 1985 - Normas para la Creaclon, Eliminacion, Transferencia y
Reclasificaciones de Pusstos

s = CC-61-91del 1 de septiembre de 1990 - Normas de Administracion Presupuestaria

& CC-62-91 del 31 de octubre de 1990 - Formularios para las Transacciones de Cotejo y Registro seglin
Definido en fa Carta Circular 61-81

w CC-64-92 det 8 de julio de 1991 - Extension de Vigencia de la Carta Circutar 61-91 y la Revision de
Formularios

e

# = CC-65-93 del 13 de julic de 1992 - Limitacion de Gastos en Afos de Elecciones

/ .
< m (C-66-94 del 18 de agosto de 1993 - Flexibilidad para Realizar Transacciones Presupuestarias

http://www.ogp.prstar.net/cartas/cc72-97.him 6/3/99
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u CC-67-95 del 1 de septiembre de 1994 - Funcién de Ja Oficina de Presupuesto y Gerencia

a CC-69-96 del 13 de julio de 1995 -Descentralizar la Ejecucion de Transacciones Refacionadas con
Cambios en la Organizacion y para Derogar [a G-56-86 y el MG-274-93

w CC-70-96 del 13 de julio de 1995 - Relacién de fos Memorandos Generales y Carlas Circulares
Emitidas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto que estan Vigentes y Continuaran Aplicandose
_ Prospectivamente

¢ m CC-71-96 del 19 de septiembre de 1995 - Creacidn de Programas en los Organismos
Gubernamentales

Excepcién : Parmanecera vigente la Carta Circular NGm. 96-01 del 25 de sepliembre de 1995 sobre Politica Publica y Guias que
regiran la Adquisicion e Implantacién de Equipos y Programas de Sistemas de informacién en los Organismos de la Rama Ejecutiva,
emifida por el Comité del Gobernador Sobre Sistemas de Informacion, organismo adscrito a la OGP,

Vigencia : Las disposiciones de asta Carta Circular General comenzaran a regir el 1 de enero de 1998,
CPA Jorge E. Aponte

Director

hitp://www.ogp.prstar.net/cartas/cc72-97 Itm 6/3/99







Hon. Sila M. Calderén L.cda. Melba Acosta

Gohemnadora - Directora
acostamelba@ogp.gobierno.pr

20 de julio de 2004
CARTA CIRCULAR NUM. 75-05

Secretarios, Jefes de Agencia,
Corporaciones Publicas y
Oficiales Principales de Informética

AT in FA

Melba Acosta
Directora

GUIAS PARA EVALUAR LAS PAGINAS DE INTERNET DEL (GOBIERNO

La Orden Ejecutiva Niim. OE-2003-45 del 30 de junio de 2003 establece, entre otras cosas, que
las agencias o instrumentalidades del Estado Libre Asociado de Puerto Rico deberdn desplegar
una pagina electrénica que contenga la informacién necesaria para que todo ciudadano o
empresario pueda conocer su mision, servicios, condiciones para recibir los servicios,
localizacion geografica de la Oficina, horarios y teléfonos. Ello con el objetivo de acercar la
iformacion y servicios gubernamentales a la ciudadania en general, fomentar la transparencia y
garantizar la presentacion de resultados sobre la gestidn piiblica.

Conforme a lo antes expuesto, la Oficina de Gerencia y Presupuesto adoptd unos criterios para
evaluar las paginas de Internet del Gobierno, mediante el documento denominado “Evalnacion
de Péaginas del Internet del Gobierno”, Esto, para entre otras cosas, asegurar que las mismas
constituyan una fuente de informacion y servicios eficiente y efectiva para todos los cmdadanos
Dicho documento establece los criterios minimos que debe contener todo portal del Gobierno.
Con esto se espera que las instrumentalidades gubernamentales que tengan presencia fisica en el
Internet o se encuentren en vias de estarlo, utilicen las mismas como base para asegurar que se
cumple con los objetivos mencionados. El documento que se acompafia establece tres
categorias: Contenido, Utilidad y Diseflo, las cuales se definen en el propio documento.

El Arca_ de Gerencia Gubernamental de la OGP estard realizando revisiones periédicas de las
referidas paginas para asegurar el cumplimiento con lo antes expuesto y les notificard
oportunamente los resultados de estas revisiones, para su conocimiento y accién correspondiente
de sernecesario. Cualquier duda o informacién adicional sobre el particular, puede comunicarse
con el Area de Gerencia Gubernamental al (787) 725-3950.

OFICINA DE GERENCIA ¥ PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADC DE PUERTO RICO
Calle Cruz 254, Apartado 8023228, San Juan, Pusrto Rico 00902-3228 - tel&fono: (787) 725-9420
www.ogp.gobierno.pr







Hon, Sila M, Calderén Leda. Melba Acosta

AGENCIA EVALUADA: FECHA:

EVALUADOR(A}:
&

Gobernadora Directorg

acostameiba@odp.gobierno.or

EvALUACION DE PAGINAS DE INTERNET DEL. GOBIERNO

PUESTO!

Este inslrumento presenta los aspectos mas relevantes e importantes que debe tener toda pagina
electronica del gobierno. Los criterios a evaluarse seran los siguientes:

CONTENIDO Lo que esta comprendido en la informacién. Incluye el ambito, la extension y
significado de la misma. El mismo tiene que estar acorde con la audiencia que
utilizara la informacién.

UTILIDAD Determina cuén practica y faci de entender es la pagina para el usuario.

DISENO Formato estructurado a través del cual se organiza la informacién de manera

atractiva, ldgica y {til para el usuario.

El(a) evaluador(a) debera indicar con una “X” si el requisito presentado:

CUMPLE El requisito esta presente en la pagina y esta funcionando en su totalidad.
EN PRQCESO El requisito comenzd a trabajarse o esta esperando por aprobacién.
NO CUMPLE El requisito no esta contemplado en la pagina o esta presente, pero, no cumple

con lo requerido.

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE AS0CIADO DE PUERTO RICO

Calie Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - teléfono: (787) 725-9420

WWW.0gp.gobierno.pr
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Nota: Previo al inicio de la evaluacién (uno o dos dias antes), el(a) evaluador(a) realizaré una
" prueba para determinar dlspombllsdad {Reactivo #3 dentro de la categoria de Utilidad). Esta
consistira en acceder la pagina por tres ocasiones durante un mismo dia. Debera haber un
lapso minimo de tres horas entre cada intento. Para que la pagina cumpla, ésta tiene que
haber estado disponible durante las tres ocasiones. Si se tuvo acceso a la pagina en dos
ocasiones, se puede catalogar como. “En proceso”. Finalmente, si la pagina estuvo disponible
una sola vez o en ningin momento, se catalogara como “No Cumple” v se hara una anotacion
en las observaciones donde se indique lo ocurrido para que se tomen Ias medidas correctivas

necesarias.

CONTEN!DO

;' a. Base Legal de la Agencla
b. Facultades que tiene la Agencia

¢. Misién y Metas de la Agencia®

d. Descripcion de las distintas unidades de la Agencia
e

f

. Historia de la Agencia

. Comunicados de prensa, actividades, subastas

g. Oportunidades de emp!eo que ofrece la Agenma
=% LopEe e . :
a. Teléfono de Ios pues os contacto enia Agenma
b. Direccion fisica y postal de la Agencia
c. Correo electrénico de oficiales contacto en la Agencia
d Dlreccmn electronlca del admmlstrador de Ea Pagma

-a. Logica (Ej. Los datos tlenen una secuencia esperada)
b. Estructurada (Ej. No se pasa de un tema a otro sin
una secuencia logica; los temas estan agrupados
por relacién)
c. Precisa (E}. Se exponen los temas de forma directa
evitando desviaciones o ambluedad
O e e e
a. Es Legible (Ej. Tamafio, colorytfpo de letra es
Entendible) _
b. Esta escrita en un lenguaje sencitlo

c. Esta libre de errores ortograficos

! La mision y metas de la Agencia deberian presentarse tal y como se describen en el documento de Prasupuesto de
ia Oficina de Gerencia y Presupuesto De haber discrepancias, verificar con la Agencia la razon de dicha diferencia.

’Sila paglina no tiene una seccidn sobre oportunidades de empleo en la Agencia, entonces tiene gue provear un
enlace que lieve al usuario{a) a la seccion de emplacs que aparsce en el Portal del Gobierno dentro del enlace de
“Nuestro Gobierno”. De no contar con plazas disponibles, la pagina debera establecerlo y la fecha de la tltima
actualizacion de la misma.
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5. Los titulos o subtitulos presentados en la pagina
principal estan relacionados con el contenido esbozado
en los enlaces. o B

6. La pagina le pravee al usuario una orientacion completa
sobre los servicios y la ayuda que la Agencia puede proveerle.

7. Al acceder un enlace para un servicio, se ofrece la
Informacion completa sobre los requisitos necesarios para
obtener el mismo.

8. La pagina presenta informacion de indole informativa
e investigativa para el enriquecimiento del usuario.

9. Las imagenes que se presentan son apropiadas,
inclusivas v libres de prejuicio®.

10.Los articulos mencionados en la pagina estan
acompafiados con sus referencias y bibliograffa.

11.La pagina provee enlaces a otros portales que puedan
complementar la informacion presentada.

12.5e incluye la fecha de edicidn y revision de la pagina.

hads Rl S =
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a. Facilmente
b. Con rapidez

Los enlaces se acceden con facilidad.
Disponibilidad de la pagina®.
La cantidad de imagenes y graficas es adecuada (Ej. No
reduce la rapidez de la blisqueda para el usuario nila
rapidez de la pagina misma).

pal il I

® por ejemplo, s se van a incorporar imagenes de la cludadania, las mismas deben apetar a todo tipo de ciudadano
sin importar edad, raza, clase social, sexo, sfc,

* Previo al inicic de la avaluacién {uno o dos dias antes), el(a) evaluador{a) realizd una prueba para determinar
disponibllidad. Esta consistia en acceder la pagina por ires ocasiones durante un mismo dfa con un lapso minimo de
tres horas enfre cada Intento. Para gue |2 pagina cumpla, ésta tlene que haber estado dispenible durante las tres
ocaslones. Sl se fuvo acceso a la pagina en dos ocasiones, se puede catalogar como “En proceso”. Finalmente, si
la pagina estuvo disponible una sola vez o en ningtin memento, se catalogara como “No Cumple” y se hara una
anotacién en fas observaciones donde se indigue lo ocurfido para que se tomen las medidas correctivas necesarias,
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5. Se provee version de impresion (por tema) para que el
usuario pueda imprimir la informacion que desee.
6. Se provee un icono que permite enviar informacion de la
pagina o la pagina misma a otra persona,
7. Lainformacién contenida en la pagina principal le
“permite al usuario saber donde encontrar la informacién
' que. necesita. :

a. Ordenada (Ej Enlaces orgamzados por orden

alfabético)

b. Atractiva (Ej. Color del texto motiva su lectura)

2. El color del texto permite una lectura manejable (Ej. El
color es agradable a la-vista, el contraste de colores no
cansa la vista).

3. El fondo de la pagina (“background”) no interiiere con el

‘contenido de la misma.

El formato facilita el acceso a la mformac;on

La pagina contiene herramientas de ayuda {ventana de

ayuda o buscador, efc.) para que el vrsttante pueda

conseguir ia informacidn que necesita®,

8. Se wutilizan recursos gréaficos (graficas, lmagenes
sonidos, etc.) para facilitarte al lector el entendimiento de
la mformac;on.

7. La pagina no contiene imagenes pesadas que confundan
al lector {Ej. Imagenes en continuo movimiento).

8. La pagina cuenta con un registro (“counter’} que permite
identificar la cantidad de usuarios que visitan'la misma.

9. La pagina cuenta con enlaces al final de cada pantalla
accesada para facilitarle al visitante el regreso al inicio
de la pagina.

D\

? El(a) evaluador(a) realizara un minimo de tres pruebas para determinar ta eficiancia del buscador, Para ello,
escribira palabras claves que estan relacionadas con informacién presentada en fa pagina y verificara que con ias
mismas se pueda encontrar el enlace correspendiente. . .
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10.

La pagina cuenta con enlaces al final de cada pantalla
accesada que le permiten al VISitante regresar ala
pagina principal.

11.

La pagina contiene la informacion de referencia en formatos
faciles de imprimir (Ej. PDF o HTML) para beneficio del
visitante.

12.

La pagina provee el acceso necesario para descargar
(download) programas tales como “Acrobat” cuando
son necesarios para ver la informacion.

13.

Las gréficas y deméas materiales visuales estan
acompaniados con textos alternativos que expliquen su
contenido, de forma que cualquier "software” de lectura
(Ej. para no videntes) pueda leer la informacién.

14,

Todos los enlaces de tipo graficos o de imagenes estan
documentados para que la persona pueda determinar a
donde lo llevara dicho enlace aunque no pueda ver la
imagen.

15.

Toda la informacién transmitida con color, también estg -
disponible sin color (Ej. A través del contenido o
que pueda verse en blanco y negro).

16.

Los cédigos de color no son la (nica forma de transmitir
informacion, indicar una accion, marcar una respuesta o
distinguir un elemento visual.

17,

Los archivos de multimedia tienen subtitulos v
narraciones de audio sincronizadas.

18.

La informacion contenida en |a pagina esta formateada
para que sea compatible con formatos alternativos (Ej.
Braiie, texto ASCII, grabaciones de audio, efc.).

18.

Las paginas que contienen mas de tres graficas o
animaciones {(Animated gif, JAVA, efc.) tienen la opcion

‘de que se pueda accesar la misma solo en textos (Text

Only).

. Los sonidos de la pagina se tdentlflcan de alguna manera
visual ( Ej. Escribiendo en textos una descripcién del
somdo 0 su SInlfrcado
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Hon. Sita M. Calderén Lcda, Melba Acosta

Gobernadora Directora
acostamelba@ogp.qobierno.pr

4 de agosto de 2004

CARTA CIRCULAR NUM. 76-05

Secretarios, Jefes de Agencia,
Directores de Oficina y de Corporaciones Piblicas

Aty A Z

Melba Acosta
Directora

C(_)NVERSION DE PUESTOS TRANSITORIOS A REGULARYES

La Ley Namero 172 del 30 de julio de 2004 establece, entre otras cosas, los criterios minimos
para la conversion de los puestos transitorios a regulares en las agencias o instrumentalidades del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Ello con el objetivo de reconocer como empleado de
carrera permanente a todo empleado transitorio que haya ocupado un puesto de duracidn fija con
funciones permanentes del servicio de carrera hasta el 30 de junio del 2004. Ademds, pretende
restablecer el término de tres afios para que los empleados transitorios que no puedan ser
reconocidos como regulares compitan para ocupar un puesto permanente. en el servicio de
carrera.

Los requisitos para cumplir con las disposiciones de la citada ley son los siguientes:

1.

“h

El empleado transitorio debe haber ocupado hasta el 30 de junio de 2004 un puesto de
duracién fija con funciones permanentes por el periodo probatorio que establece la clase
de puesto que pasard a ocupar o el tiempo establecido a través de la ley especial que da
origen a la contratacién de un puesto transitorio.

Los servicios deben haberse prestado en programas gubernamentales segiin se desglosan
en el Presupuesto de Gastos del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o en
el presupuesto de gastos de la agencia o instrumentalidad gubernamental correspondiente,
independientemente de si se sufragan con fondos estatales, federales o combinados.
Poseer lo requisitos minimos de preparacion y experiencia para la clase de puesto a la
cual se asignan sus funciones.

Reunir las condiciones generales para ingreso en el servicio priblico.

El Jefe de la Agencia o instrumentalidad gubernamental realizard una evaluacion del
empleado transitorio para certificar que los servicios ofrecidos por éste han sido

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO BE PUERTO RICO

Calls Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - teléfono: (787) 725-9420
www.ogp.gobierno.pr
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5. El Jefe de la Agencia o instrumentalidad gubernamental realizard una evaluacién del
empleado transitorio para certificar que los servicios ofrecidos por éste han sido
satisfactorios. Para esto considerard las evaluaciones del empleado y las acciones
correctivas; si alguna, que surjan del expediente de éste.

Los nombramientos transitorios en puestos permanentes que no cualificardn para las
disposiciones de la mencionada ley son los siguientes:

I. Cuando el empleado transitorio ocupe un puesto donde el incumbente del mismo se
encuentre disfrutando de cualquier tipo de licencia.
2. Cuando exista una necesidad en la prestacién de servicios que haga imposible o

inconveniente la certificacién de candidatos de un registro de elegibles en cuyo caso el
nombramiento no excederd de seis meses. Transcurrido dicho periodo si la autoridad
nominadora entiende que persisten las condiciones que motivaron el nombramiento
original podra extender dicho nombramiento por término adicional de seis meses.

3. Cuando o exista un registro de elegibles adecuado para algim puesto que requiera algin
{ipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia provisional.

4. Cuando el empleado transitorio que ocupa el puesto pase a otro mediante nombramiento
transitorio y con derecho a regresar a su anterior plaza.

5. Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta accioén ante el
foro apelativo.

6. Cuando el ocupante del puesto regular de carrera pase a ocupar un puesto en el servicio
de confianza,

7. Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por determinado
tiempo.

Para la creacidén de puestos regulares, conforme propone esta ley, la Oficina de Gerencia y
Presupuesto adopto el formulario denominado “Formulario de Cambio de Estatus” mediante el
cual las agencias suministrarin a Ja OGP la informacion relacionada con el nombre de empleado,
clasificacion y puesto a ocupar, impacto econémico actual, proyectado y diferencia. Ademas, el
Jefe de la agencia o instrumentalidad gubernamental serd responsable de certificar la informacién
suministrada mediante este formulario.

Es importante recordar que la OGP no aceptara peticiones para la creacién de puestos que no
cumplan con los requisitos antes descritos. Este formulario serd utilizado por OGP para el
computo de los fondos que se transferirdn a su agencia como resultado de la aportacién paironal
a Retiro aplicable a los empleados regulares. La OGP reembolsara el impacto de la aportacién a
Retiro que corresponda a empleados que cobran del Fondo General. Dicho formulario debera
estar en nuestra Oficina antes del 20 de septiembre de 2004. Una vez recibido el referido
formulario se procedera a emitir una notificacién oficial a la agencia sobre la creacion de estos
puestos y el reembolso aplicable.

Las agencias y corporaciones publicas que no estin incluidos en el Sistema de Personal del
Servicio Publico establecido mediante ey Nam. 5 del 14 de octubre de 1975 y no les aplique las
disposiciones antes mencionadas, concederdn a su personal irregular el estatus de regular a
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aquellos que al 30 de junio de 2004 cuenten con tres afios o mds de servicios sin interrupcién al
- momento de la aprobacién de esta Ley sujeto a la disponibilidad de los fondos recurrentes.

Cualquier duda o informacién adicional sobre el particular, puede comunicarse con Waleska
Rosario al (787) 725-9420, extension 2572,
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Hon. Sila M. Calderén - Leda. Melba Acosta

Gobernadora Directora
acostamelba@ogp.gobierno.or

8 de diciembre de 2004

Carta Circular Nim. 77-05

Secretarios, Jefes de Agencia,
Directores de Oficina y Corporaciones Pdblicas

ety A

— Melba Acosta
Directora

NORMAS SOBRE LA ADQUISICION E IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS,
EQUIPOS Y PROGRAMAS DE INFORMACION TECNOLOGICA PARA LOS
ORGANISMOS GUBERNAMENTALES

Base Legal: La Ley Nim. 151 del 22 de junio de 2004, conocida como la Ley de
Gobierno Electronico, establece que la Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra la
facultad para instrumentar, establecer y emitir la politica publica a seguir y las normas
gue regiran la adquisicién e implantacién de los sistemas, equipos y programas de
informacién tecnolégica para los organismos gubernamentales con el objetivo
primordial de lograr la interconexiéon de los organismos para facilitar y agilizar los
servicios al pueblo, Asimismo, la Ley Nim. 151 establece que la Oficina de Gerencia y
Presupuesto podra establecer politicas a nivel gubernamental.

Trasfondo: La Ley de Gobierno Electrénico deragé el articulo 7 de la Ley Organica de
la Oficina de Gerencia y Presupuesto, Ley Nim. 147 del 18 de junio de 1980, segin
enmendada, el cual establecié el Comité del Gobernador sobre Sistemas de
Informacion y tenia el deber de adoptar la politica pUblica a seguir y las guias que
regiran la adquisicion e implantacion de los sistemas, equipos y programas de
informacion tecnolégica para los organismos de la Rama Ejecutiva, con el objetivo
primordial de lograr la interconexion de los organismos para faciiitar y agilizar los
servicios al pueblo. Las guias emitidas por el referido Comité, conservarian su vigencia
hasta que la Oficina de Gerencia y Presupuesto emitiese unas actualizadas.

Consciente de gue el acceso a la informacién es un instrumento democratico de
incalculable valor, que le brinda transparencia, agilidad y eficiencia, y facilita Ia
atribucion de responsabilidad en la gestiébn gubernamental, el Gobierno del Estado

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO DEL ESTADC LIBRE Asociapo DE PUERTO Rico
Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00902-3228 - teléfono: {787) 725-9420

www.ogp.gobierno.pr
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Libre Asociado de Puerto Rico ha emprendido acciones concretas en esta direccion, las
cuales forman parte del Gobiernc Electronico. Tales esfuerzos tienen el objetivo de
acelerar los efectos positivos que los cambios en la sociedad de la informacién derivan,
gestionando el desarrollo y mantenimiento de la Red Interagencial de Comunicaciones,
portales de Internet def Gobierno y de las agencias e instrumentalidades. El desarrollo
de las tecnologias de la informacion a nivel gubernamental requiere de normas y
politicas uniformes que sirvan de soporte operacional y legal a la adquisicion de
equipos y contratacion de servicios, las operaciones diarias de las agencias relativas a
la informatica, de manera que la aplicacion de las tecnologias promueva la efectiva
interconexién de los sistemas a nivel gubernamental y la eficiencia. Lo anterior con el
objetivo de mejorar la calidad de los servicios que se prestan a los ciudadanos.

Politica Publica: La politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico es
facilitar y agilizar los procesos operacicnales de los numerosos organismos de la Rama
Ejecutiva, aumentar la eficiencia y efectividad en la prestacion de los servicios
gubernamentales al pulblico y viabilizar la interconexion tecnolégica entre los
organismos y agencias. La mecanizacién de los sistemas de informacién requiere
regular el uso apropiado de sus componentes y equipos e implantar las medidas
necesarias para garantizar [a confidencialidad de la informacidén. Conforme a lo
anterior, resulta necesario establecer las politicas necesarias para garantizar la
adquisicion y el uso adecuado, efectivo y seguro de los sistemas de informacion y las
herramientas de trabajo que éstos proveen.

Propésito: Mediante esta Carta Circular se fijan las normas fundamentales que
deben seguir las agencias al establecer sus controles y procedimientos internos, de
manera que se garantice el uso adecuado de los recursos relativos a los sistemas de
informacion. Las agencias deben velar por el cumplimiento de estas hormas por parte
de todos los usuarios de los sistemas de informacién del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, incluyendo empleados, contratistas y otros autorizados a tal uso.

Esta Carta Circular se acompafia con 12 Politicas sobre diversos asuntos de
tecnologias de informacién. Tales Politicas forman parte integral de esta Carta Circular
y se pueden acceder en www.ogp.gobierno.pr/tecnologia/politicas.

Aplicacién: En términos generales, esta Carta Circular sera aplicable a todos los
organismos o instrumentalidad y entidades de la Rama Ejecutiva del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, tales como departamentos, juntas, comisiones,
administraciones, oficinas, subdivisiones y corporaciones pulblicas, conforme a lo
dispuesto en la Ley Nim. 151 del 18 de junio de 2004, y a ias agencias que, a pesar de
no estar incluidas en la referida Ley, se beneficien de los servicios ofrecidos por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto. Sin embargo, la aplicacion puede variar por el
contenido especifico de las politicas que forman parte de esta Carta Circular. Para
detalles sobre aplicacion, refiérase a cada politica.
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Accién Requerida:
1. Las agencias y los funcionarios responsables estudiardn e incorporaran las

disposiciones de las presentes politicas al uso de los sistemas de
informacion. '

2. Para las transacciones slectronicas desarrolladas por la Oficina de Gerencia
y Presupuesto, es indispensable que las agencias cumplan con los
requerimientos de informaciébn que se le hace para cada solicitud, y
mantengan un estandar de calidad en el tiempo de respuesta al ciudadano.

3. Para las transacciones electronicas desarrolladas y desplegadas en los sitios
de las agencias, sera responsabilidad exclusiva del jefe de agencia y de los
funcionarios que éste delegue, asegurar que las transacciones efectuadas se
realicen en estricita conformidad con las leyes, reglamentos, politicas y

normas aplicables.

Condicion:
1. Cuando una agencia cumpla parcialmente, o deje de cumplir las
disposiciones contenidas en esta Carta y las politicas que emanan de efia, la
Oficina de Gerencia y Presupuesto podra revocarle los beneficios, privilegios
y servicios que ofrece a través del Area de Tecnologias de Informacion
Gubernamental, que incluyen, pero no se limitan, al acceso a la Red
Interagencial Gobierno.pr.

Vigencia: Las disposiciones de esta Carta Circular comenzaradn a regir el 15 de
diciembre de 2004.

Clausula derogatoria:  Esta Carta Circular deroga [a Carta Circular 96-01 de 25 de
septiembre de 1995 y las emitidas a su amparo.

Anejos




Politica Num.

TIG-001

TIG-002
TIG-003
TIG-004
TIG-005

TIG-006

TIG-007
TIG-008
TIG-009

TIG-010

TIG-011

T1G-012

Descripeion

Aprobacién de Proyectos de Tecnologia
Anejo Perfil del Proyecto — Instrucciones
Angjo Notificacién de Proyectos
Desarrollo y Mantenimiento de Sitios Web Agenciales (Websites)
Sepuridad de los Sistemas de Informacion
Servicios de Tecnologia
Notificacién de Proyectos de Tecnologia
Desarrollo, Integracion y Publicacién de Transacciones Electrénicas
(Gubernamentales

Angjo Perfil de Transacciones Gubemamentales
Anejo Perfil de Transacciones Gubernamentales — Instrucciones

Disposicion de Equipo y Licencias
Uso de Sistemas de Informacidn, de la Internet y del Correo Electrénico
Integraciom de Sistemas Financieros

Adquisicion de Equipo para Sistemas Computadorizados de Informacion
Angjo Especificaciones para Equipo

Mejores Practicas de Infraestructura Tecnoldgica

Plan de Tecnologias
Anejo Plan Anual de Administracion de Recursos Tecnoldgicos

(PAART)
Anejo PAART - Formularios
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

POLITICA NUW. TIG-001 FECHA DE EFECTIVIDAD 15 de diciembre de 2004
FECHA DE REVISION

TEMA APROBACION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA

DESCRIPCION
Previo al desembolso de fondos publicos el Oficial Principal de Informatica se asegurara que los

esfuerzos de fecnologia sean consistentes con la direccion estratégica de la Ley de Gobiefno
Electrénico. Esta politica esta dirigida a mejorar la probabilidad de éxito de los proyectos de tecnologfa

en el Gobierno.

BASE LEGAL
Ley Ntim. 151 del 22 de junio de 2004 establece que la Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra Ia

facultad para instrumentar, establecer y emitir la politica ptblica a seguir y las guias que regiran [a
adquisicién e Implantacion de los sistemas, equipos y programas de informacion tecnologica para los
organismos gubernamentales con el objetivo primordial de lograr la interconexién de los organismos
para facilitar y agilizar los servicios al pueblo.

ALCANCE

Las agencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico tienen la obligacion, previo a iniciar un
proyecto o iniciativa de tecnologia, de identificar y clarificar los factores que puedan incidir en el éxito
del proyecto. El proceso de aprobacion pretende Identificar los riesgos y oportunidades de cada
proyecto. Esto no sustituye los requerimientos detallados en la Politica de Notificacion de Proyectos.

ACTUALIZACION DE LA POLITICA
La Oficina de Tecnologlias de Informacidn Gubernamental de la Oficina de Gerencia y Presupuesto es

responsable la actualizacion de esta politica.

POLITICA
Todas las Agencias de la Rama Ejecutiva que inicien un proyecto donde el costo acumulado exceda

los $200,000 o cuyo costo sea menor de $200,000 pevo solicita a ia OGP los fondos para su desarrollo,
seguiran el procedimiento de aprobacion de proyectos de tecnologla. (El costo incluye, consultorfa,
squipo y 'software’ asociado con la implantacion del proyecto).

El proceso de aprobacion descrito a continuacion debe llevarse a cabo en su fotalidad antes de
contratar bienes o servicios. La revisién de proyectos se enfocaré en.

» Coordinacion de la inversion en tecnologla con la intencién de evitar duplicidad de gastos.

¢ Validacion de la inversidn con relacion a las metas de la Ley de Gobierno Electrénico.

o Determinar el riesgo potencial de las iniciativas para asegurar que se lleven a cabo proyectos con
niveles de riesgo apropiados que puedan ser manejados o asumidos por la agencia.

Aquellos proyectos o iniciativas que hayan comenzado antes de la aprobacion de esta politica se
conslderan aprobados siempre y cuando los mismos estén en ejecucion. Si el proyecto ha sido
aprobado & iniciado y ha estado detenido por 120 dlas o més, la aprobacion previa se invalida y

deberd requerir nuavamente [a autorizacion.

Una vez un proyecto haya sido aprobado, la agencia sera responsable de reflejar en el Plan Anuai de
Administracion de Recursos Tecnol6gicos el estatus de progreso del proyecto aprobado. Ver la Politica

de Plan de Tecnologias (TIG-012).

DEFINIGIONES
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POLITICA NUM: TIG-001
Tema: Aprobacién de Proyectos de Tecnologia

Oficial Principal de Informatica del Gobierno - Director(a) de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto en virtud de la Ley Num. 151 del 22 de junio de 2004.

Proyecto — "Un proyecto es un esfuerzo temporero para la creacion de un producto o
servicio tinico. Donde femporero significa que tiene un principio y un final definido y tnico
s1ign1fica que tiene caracterfsticas particutares que lo distinguen de ofros bienes y servicios.

Esta definicién aplica a los proyectos de Tl que desarroflan un producto nuevo o que modifican
sustancialmente uno en produccion. Las renovaciones de contratos de mantenimiento y licencias estan

especificaments excluidas.

Proyecto o iniciativa de TI — Un proyecto o iniciativa para la adquisicién o implantacion de slstemas
mecenizados, computadoras, telecomunicaciones, infraestructura de telecomunicaciones y ofras
mejoras de tecnologias de informacién que Impliquen gastos de equipo, aplicaciones, datos,
consultorfa y otros servicios profesionales.

Proyecto de Tl-Agencia — Un proyecto o iniciativa de Tl que impacta a una agencia en particular y a
sus clientes. :

Proyecto de Tl-Gobierno — Un proyecto o iniciativa de Tl que impacta a dos o mas agencias y a sus
clientes.

Costo Acumulado Proyectado — Un estimado de la proyeccién de costos divectos e indirectos
necesarios para completar el proyecto desde su inicio hasta su cletre.

Costfos Directos — Estimados de gastos que se pueden asociar directamente al proyecto con facilidad
y certeza. Los gastos especificos de un proyecto tales como el pago del consuitor, la compra de
equipo, ete., son algunos de los que se consideran costos diractos.

Costos Indirectos — Estimados de gastos que no se pueden asoclar directamente al proyecto con
facilidad y certeza. Los gastos que no se pagan del presupuesto del proyecto, tales como: parte de un
equipo, némina, elc.

Costos Infraestructura — Costos asociados con la adquisicion de equipos de la Red Interagencial, la
infraestructura de tecnologias de informacion de la agencia y equipo de telecomunicaciones.

Perfil de Proyecto — Documento de iniciacion de un proyecto (ver anejo).

Panel Consultivo ~ Un panel convocado a la discrecion del Oficial Principal de Informatica del
Goblerno para la revision de proyectos De mas de $200,000 segln se define mas adelante. Este
panel puede incluir Jefes o representantes de otras agencias y consultores externos.

PROCEDIMIENTO
El procedimiento de aprobacion de Proyectos de T1-Goblemo es iniciado por la agencia gestora como

parte del estudio de viabilidad del proyecto. Los Proyectos de TI-Gobierno son evaluados en fases
partiendo del estimado acumulado de costos del proyecto. La agencia gestora debsra proveer un
desglose de los costos del proyecto usando la plantilla adjunta. (Perfil del Proyecto)

Existen dos (2) tipos de proyectos:

1. Proyectos de menos de $200,000 donde se solicita a la OGP los fondos para su desarrallo.
2. Proyectos de $200,000 o mas, independientemente del origen de Jos fondos.

! Project Management Body of Knowledge 2000 Edition, Project Management Institute
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POLITICA NUM: TIG-001
Tema: Aprobacién de Proyectos de Tecnologia

El proceso de aprobacion de proyectos es el siguiente:

1. LaAgencla prepara el Perfll del Proyecto (ver anejo).

2. El OPiiJefe de la Agencia aprueba el Perfil del Proyecto

3. El OPIifJefe de la Agencia somete al Oficial Principal de Informatica del Gobiemo el Perfil del
Prayecto para aprobacion,

4. Un comité compuesto por las representantes del Area de Gerencia Gubermnamental, el Area de
Presupuesto y el Area de Tecnologias de Informacién Gubernamental revisan la propuesta a
peticion del Oficial Principal de Informética del Goblerno y hacen una recomendacién. En los
proyectos de méas de $200,000 ef Oficial Principal de Informatica tiene la opcidn de convocar un
Panel Gonsultivo gue contribuya con el peritaje necesario para la evaluacion del proyecto y haga

recomendaciones. .
5.  El Oficial de Informatica del Goblerno puede:

= Aprobar el proyecto

B Recomendar cambios para asegurar el éxito del proyecto

= Recomendar que se posponga el proyecto debido a la limitacién de fondos o riesgos Inherentes.
E| Oficial de Informética del Gobierno le notifica por escrito a la Agencia y a la Administracion de
Servicios Generales. La agencia tiene la alternativa de re-conceptuar el proyecto y someterlo
nusvamente.

6. Una vez un proyecto haya sido aprobado debe comenzar dentro de los proximos 120 dias.

El proceso de evaluacion [os Proyectos de menos de $200,000 sera completado dentro de veinte (20}
dias laborales después de haber recibido el Perfil de Proyecto debidamente cumplimentadoes. En el
caso de los Proyectos de mas de $200,000 el proceso serd completado acorde a la complejidad y
alcance del proyecto propuesto. Se excluye de esta Polftica a los proyectos cuyo costo estimado es
menor de $200,000 y la agencia cuenta con los fondos para llevar a cabo 8l mismo. En estos casos

deberan cumplir con la Politica TIG-003.

EXENCIONES
Si una agencia desea obtener una exencién del proceso de aprobacién deberd someter una

justificacién escrita previa la contratacién o inicio del proceso de subasta. El Oficial de Principal de
Informatica evaluara los mérites y notificara de su decisién por escrito a la Agencla, la Oficina de
Presupuesto y Gerencia y la Administracion de Servicios Generales.

ANEJOS
Perfil de Proyecto
Hoja de Notificacion de Proyecto

REFERENCIAS
Polftica de Plan de Tecnologias (TIG-012)
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) - OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO -
AREA TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
PERFIL DEL PROYECTO - INSTRUGCIONES

p 2ot

El propdsito de este documento es describir la razén por la cual la Agencia Inicia este proyecto, Cudl es
la necesidad de la agencia versus el resultado esperado al finalizar el proyecto.

I T & LN

Esta seccion le da un nombre especifico al proyecto y establece el punto de contacto con la Agencia.

Nombre del Proyecto: Fecha;
Agencia Primarfa: Fecha de Modificacidn:
Preparado por: Autorizado porn:

L% % e RSt AL b e

El patrocinador del proyecto es la persona que promueve el proyecto a nivel ejecutivo.
Nombre: E-mail: Teléfono:

Los grupos interesados son aguellas personas o individuos que debertan participar activamente en el
proyecto o que sus intereses pueden ser afectados por el resultado del proyecto.

i

& A e el

identifique ias metas y objetivos de la Agencia que son atendidos por este proyecto.

[6-Necesidad ds gencia;

Una necesidad es la falta de algo ttil, deseado o requerido. Existen tres tipos de necesidades de
negocios: una oportunidad, un problema o un mandato.

I a necesidad debe ser claramente definida por ejemplo: “La nueva isy exige que fa agencia pueda
procesar pagos por Internet. Con los procesos actuales no podemos realizarlo sin poner en riesgo la
seguridad de nuestros datos”.

, heths] =

La visién del proyecto describe cuél es el resultado esperado del proyecto, como se percibira, y como
afectara a la clientela de la Agencia. Debe delinear ademas ¢émo se beneficiaran las operaciones y
servicios.

o

Los objetivos especificos que el proyecto completara y entregara. Deben estar orientados a la accion,
ser realistas y tangibles, de tal manera que las personas envueltas sepan cuando se han logrado los
objetives.

T

Desciiba las caracterlsticas generales de uno o méas productos potenciales que hayan sido explorados
en el proceso de btisqueda de una solucion potencial para satisfacer la necesidad de negocios.

ulta

s f thoe TTAE

Viabllidad de negocios: Describa los resultados del proceso de avalio de soluciones con relacion a la
necesidad de negocios expresada.
Algunas preguntas que deben ser contestadas incluyen:
» ;El producto llena las necesidades de negocios de los usuarios finales?
= 4Como impacta la implantacion del producto la organizacion, el personal, los procesos de
negocios actuales, y las operaciones acfuales?

Anejo TIG ~ 001 Petfil del Proyecto — Instrucciones Paginad de 12




|
. ) - OFICINA DE GERENGIA Y PRESUPUESTO
AREA TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
PERFIL DEL PROYECTO - INSTRUCCIONES

» ;lLacomunidad esta redeptiva a la solucién?
= ;s Tiene la organizacion los recursos necesarios para apoyar el desarrollo del producto y apoyar la
operaclon?
Viabilidad tecnolégica: Describa los resultados del proceso de avallio de soluciones con relacion a las
soluciones viables tomando en cuenta las limitaciones de las tecnologias disponibles.
Algunas preguntas que deben ser contestadas incluyen:
» ;Existe la tecnologia que pueda atender la necesidad?
» ,l.os recursos de Tl han utilizado esta tecnologia con éxito en ofros proyectos?
= JFuncionara la tecnologla para este caso en particular?
= ;Se puede crear una arquitectura técnica que satisfaga tedos los requerimientos expresados Y
que pueda atender requerimientos adicionales que puedan surgir?
» ,Tiene la Agencia los recursos necesarios para implementar la techologla y sostenerfa en
producsion?

rhne

h

Como resultado del analisis de las alternativas, el equipo debe haber recomendado |a mejor alternativa
de producto. Describa la estrategia del produsto recomendada y justifique st recomendacion.

Gto:R; mp. 1

La agencia debe priorizar las caracterfsticas del producto y explorar los beneficios de un producto versus
otro. Existen dos categorias para priorizar las caracterfsticas del producto/servicic que son
particularmente pertinentes a la gesta gubernamental.
Criticalidad con relacién al proceso de negocios
o Mandatorio - Identificar si es imprescindible para llevar a cabo st labor ministerial.
« Importante pero no imprescindible — Serfa bueno tenerlo, pero existen métodos alternos
para lograrlo

» Opcional- Seria bueno tenerlo, pero no es necesario para llevar a cabo su labor ministerial

Beneficios medibles para la agencia
s ;Qué bensficios econémicos medibles se derivan coma resultado de este proyecto?

o ;Qué beneficios habré en tiempo de respuesta para los setvicios al ciudadano?

ey

La agencia debe definir la estrategia recomendada e incluir un resumen de que justifigue esta

recomendacion,

Ercks e

Identifique los eventos significativos o hitos que indiguen progreso en el proyacto.

e

Provea un estimado de los recursos que se requieren para completar el proyecto. El estimado debe
incluir la identificacién de recursos humanos-- cuales destrezas requiere, por cuanto tiempo—y la
identificacion de recursos fisicos — facilidades, equipo, materiales — que se necesitan para completar
cada hito.

Fis

Los costos proyectados estan basados en ciertos supuestos sobre eventos futuros. Existes fres tipos
diferentes de supuestos que deben ser considerados cuando se hagan las proyecciones de costos.
« Predicciones: Proyecciones que se realizan usando factores que pueden cambiar en
funcion del tiempo. '
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AREA TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
PERFIL DEL. PROYECTO - INSTRUCCIONES

« Simplificaciones: Generalizaciones que se usan cuando es Imposible o poco pragmatico
obtener medidas reales

e Clarificaciones: Para un evento determinado pueden existir varios posibles resultados y
existe la necesidad de especificar o clarificar el escenario del cual parte la premisa del
supuesto.

i

Los Costos Proyectados incluyen los costos que se incurriran para realizar el proyecto y el
mantenimiento en la fase de produccién. Ver hoja de desglose de costos aneja.

bkt

Defina los beneficios proyectados de la realizacion de este proyecto. Los beneficios son los servicios,

capacidades y cualidades que el producto le ofrece a la organizacion y a los clientes de la ocrganizacién,
siempre y cuando se mantenga la aplicacion. Algunos beneficios de proyectos de [T incluyen, mejoras
en la exactitud, disponibilidad, compatibilidad, eficiencia, modularidad, confianza y seguridad de los
sistemas y/o los servicios a sus clientes.

Una proyeccion de costo beneficio inicial debe reflejar la confianza o riesgo asociado con el proyecto o el
conocimiento que se tenga del proceso. Defina los riesgos asociados con la proyeccion de costo

heneficio. ,
« Documente la proyeccién comoe un rango monetario con un minimo y un maximo. Por ejemplo,

los costos asociados con equipo fluctitan entre $50,000 a $100,000.

o Asigne un nivel de confianza (o riesgo) en por ciento Por gjemplo un costo de 50,000 con una
confianza de 75%, indica que el precio fluctia 25% sobre o bajo la proyeccion de costo.

Identifique que elementos estan dentro del alcance del proyecto y que elementos se encuentran fuera del
proyecto. Lo siguiente debe ser considerado cuando se documents el alcance:
o El tipo de entregable que resultard del proceso. (i.e. Un sistema operacicnal, una gufa, un
documento, etc.)

e las etapas del proyecto

o Lasfuentes de datos
o Las organizaciones que estén incluidas y excluidas del proceso.

%

Identifique las fuentes de fondos (si es un proyecto con fondos federales, estatales u otros). Sino ha
identificado la fuente de fondos indiquelo aqui.

_ yonsabilid de ;
Es importante tener una estructura formal para el proyecto y el equipo del proyecto. Esto provee una

visién clara de la autoridad que cada grupo o individuo tiene para realizar con relacion a todas las

actividades del proyecto.
Nombre _ Rol Fecha de Comienzo
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AREA TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
PERFH. DEL PROYECTO - INSTRUCCIONES

nes identificados que puedan tener impacte en la planificacion del
lararan durante el proceso de planificacion de

Resuma los supuestos y fimitacio
proyecio. Puede haber limitaciones y supuestos gue se ac

alcance.
2 $g08 ¥:0p a
Previo al Inicio del proyecto iden

tifique los riesgos y oportunidades asociados con la iniciativa.

Documente los mas significativos. Eventos tales como un proceso eleccionario, una revision de ley, una
augditoria externa, son coyunturas que representan oportunidades y riesgos gue deben ser plasmadas en

este documento.

Nombre: Agencia:
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OFICINA DE GERENGIA Y PRESUPUESTO
AREA TECNOL OG[AS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL

PERFIL DEL PROYECTO

m{;z&nw R

Nombre del Proyecto: Fecha:'
Agencia Primaria: Fecha de Modificacion:
Preparado poi: Autorizado por:

Nombre: E-mait: Teléfono #:

Viabilidad de negocios:

Viabilidad tecnologica:
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PERFIL DEL PROYECTO

Predicciones:
Simplificaciones:
Clarificaciones:
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PERFIL DEL PROYECTO

gublarpounr

Nombre Rol Fecha de Comienzo

Nombre: Agencia: Fecha:
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

NOTIFICACION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

La Politica de Notificacién de Proyectos de Tecnologfas TIG-005 dispone que las agencias notificaran a
TIG de cualquier proyecto o iniciativa relacionada con tecnologlas de informacion que planifique comenzar.
Favor de contestar las siguientes preguntas en los espacios provistes. La version elecirénica de este
formulario esta dispanible en htt://www.z .aobierno.pr.

NOMBRE S

NOMBRE CON EL QUE SE CONOCERA EL PROYECTO

BREVE DESCRIPCION DEL PROYECTO

PROPOSITO DEL PROYECTO

AMPACTO DEL PROYECTO

PROCESO ,Qug proceso de trabaja seplopaﬂe INMPACTO sComo se impactas‘én?
impactar?

EJ. PROCESO DE NOMINA

REDUCCION DE 20% EN EL TIEMPO DE PREFARACION
DE LA NOMINA

Si se propone utilizar una aplicacion o producto comercial, indigue el nombre:

¢ La aplicacién podra funcionar a través del Internet {(‘web-enabled’)? [1si [INo

¢ Este proyecto est4 relacionado en aiguna manera a alguna(s) de las transacciones incluidas en ef Portal
del Gobierno (Setvicios en Linea)?. Si la contestacién es afirmativa, indique el nombre de las
transacciones a las que esta relacionado.

1 2 3
5 6

4
“RECURSOS (Describa los reciirsos humanos que iililizara en'el desarrollo @ implementacién del proyecto) 1

Cantidad de recursos internos:

Cantidad de recursos externos: Provea detalle de las compaiiias externas confratadas.
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TECNOLOGIAS DE li\!FORMAG[ON GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO

NOTIFICACION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

CCOMPANIA ABC EJ. CABLEADO

Ofros recursos tecnoldgicos qua se utilizaran:

Indique cuantos usuarios se estima utilizaran la aplicacién/sistema:
s Usuarios Internos (de la agencia):
e Usuarios Exiernos (Ciudadanos o empleados de ofras agencias):

Fecha estimada de somienzo y terminaclon:

e Comienzo;

 Terminacion:

Costo total proysctade del proyecto: (si excede de $200,000 debera cumplir con la politica

TIG-001)
Fuente de los fondos que costearan el proyecto:

Comentarios adicionales:
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gabierne.pr

POLITICA NO. TIG-002 FECHA DE EFECTIVIDAD 15 de diciembre de 2004
FECHA DE REVISION

TEMA DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SITIOS WEB AGENGIALES (WEB SITES)

DESCRIPCION DE LA POLITICA

Cada agencia es responsable del desarrollo y mantenimiento de paginas de Internet que ofrezcan al
ciudadano y a empresas privadas una alternativa virtual para la bisqueda de informacion sobre los
servicios ofrecidos. Esta politica va dirigida a mejorar la distribucién y el alcance de la informacion de los
servicios ofrecidos por el gobierno a los ciudadanos, asl como también, avanzar en la encomienda de

proveer un gobierno electrénico.

BASE LEGAL
Ley Nim. 151 de 22 de junio de 2004 conocida como Ley de Gobierno Electrénico establece que la

Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra la facultad para instrumentar, establecer y emitir Ia politica
ptiblica a seguir y las guias que regiran la adquisicion e implantacion de los sistemas, equipos y
programas de informacion tecnologica para los organismos gubernamentales con el objetivo primordial
de lograr Ia interconexion de los organismos para facllitar y agifizar los servicios al pueblo.

ALCANCE
Estas politicas aplican a todas las agencias adscritas a fa Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

ACTUALIZACION DE LA POLITICA
El area de Tecnologlas de Informacion Gubernamental de la Oficina de Gerencia y Presupuesto es

responsable por [a actualizacion de esta politica,

POLITICA
A fin de que las agencias integren las iniciativas de proveer un Gobierno Electronico, es requerido que

todas las entidades gubernamentales publiguen en Internet paginas con informacion sobre la agencia y
ios servicios ofrecidos. El desarrollo y mantenimiento. de las paginas, sitios o portales sera
responsabilidad de la agencia. Si la agencia no tuviese la capacidad tecnolégica para publicar paginas
en Internet podra solicitar a la OGP el servicio de Web “Hosting” el cual le provee la capacidad para
dicho proposito. La solicltud para este servicio estd disponible para [as agencias en

hitp:/www.g2a.qobierno.nr

Toda pagina, sitio o portal que una agencia desarrolle ya sea interna o externamente, asi como las
paginas ya publicadas cumpliran con los slguientes requisitos y condiciones:

¢ Previo a la publicacién en Internet de toda pagina, la agencia esta obligada a informar a la
Division de Gobiemno Electronico en QGP, ef enlace por medio del cual se accede la pagina
principal de la agencia. Se prohibe a todas [as agencias bajo esta politica, anunciar ptiblicamente
cualquier pagina principal que no haya sido nofificada previamente a la Oficina de Gerencia y

Presupuesto.

¢ Laagencia es responsable de informar a la OGP, con al menos 4 semanas de anticipacion, todo
camblo en la direccidn Web de la pagina principal de su agencia.

Toda pagina inicial del sitio o portal de la agencia tendré un enlace al Portal de Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Para este enlace se utilizara el logo de Goblerfio.pr que

podra ser obtenido en hitp:/Avww.g2g.gobisrno.pr.
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- POLITICA NUM: TIG-002
Tema: Desarrofio y Mantenimiento de Sitios Web Agenciales

Cada agencia asignara una persona encargada de la administracién de los servicios del sitio
Web (Webmaster). El Webmaster cumplira con las responsabilidades definidas en el documento
Cualidades y Responsabilidades del WebMaster Agencial publicado por la OGP en

hitp:/iwww.g2g.goblerno.pr

Todo sitio o portal agenclal Incarporaré paginas con la siguiente informacion: misién, vision, base
legal, estructura organizacional, localizacion geogréfica de las oficinas centrales, regionales y
locales; horarios, nimeros de teléfonos, informacion de contacto, servicios ofrecidos,

condiciones para recibir los servicios, compras y subastas,

El disefio de la(s) pagina(s) cumplird con las especificaciones de la Gufa de Disefio para
Péaginas de Web publicado en htp://www.g2g.qobierno.pr

El contenido de la(s) pagina(s) sera revisado por el Oficial de Frensa o personal de la alta
gerencia en la agencia con el propdsite de asegurar la integridad y veracidad de la informacion
presentada a ia ciudadan(a. La agencia es responsable de toda informacién que se publique y de
{as posibles consecuencias de publicar informacion incorrecta o falsa.

Con el proposito de que las agencias publiguen paginas que garanticen acceso a personas con
impedimentos y aumentar la disponibilidad de la informacidn presentada, las péginas estaran
disefiadas conforme a la Ley Nim. 228 de 2 de septiembre de 2003 conocida como Ley para
Garantizar el Acceso de Informacion a las Personas con Impedimentos. Esta ley establece que
toda pagina electrénica estd disefiada para presentar informacién en formatos alternos y sefiala
la utilizacion, en dichas paginas, de lenguaje universal a ser lefdo por programas de asistencia
tecnologica. Ademas, las paginas deberan conformarse a la Gufa de Accesibilidad publicada

por la OGP en htfp:/fwww,g2g.gobierno.pr

Las paginas que se publiquen observaran Ia Ley NGm. 96 de 15 julio de 1988, conocida Ley de
Propiedad Intelectual “Copyright”, la cual dispone que la transmision o reproduccion de los
temas protegidos maés alla de lo permitido en las leyes de derechos de aultor, requiere ef permiso
escrito de los duefios de los derechos de autor,

En afio eleccionario, la informacién contenida en las paginas publicadas serd sometida para
aprobacion de la Comision Estatal de Elecciones segiin lo establece fa Ley Nim. 4 de 20 de
diciembre de 1977, conocida como Ley Electoral de Puerto Rico. A partir del 1 de enero del
ano eleccionario hasta el dfa después de las elecciones, las paginas deberan mostrar el ntmero
de caso emitido por la Comision Estatal de Elecciones en su pagina principal.

No se permiten anuncios comerciales ni “hanners” con anuncios comerciales en las paginas o
Sitios Agenciales.

Con el proposito de facilitar el procese de publicacion de informacion en la Internet cada agencia
establecerd politicas, procedimienfos y responsabilidades internas para la creacion y

mantenimiento de informacién de las paginas en la agencia.

Aquellas agenclas que ufilicen el servicic de “Web Hosting” de la OGP, utilizaran el formato
estandar provisto por la OGP para disefio y contenido de publicacion de paginas de Web.

Las paginas utilizadas para procesar fransacciones electronicas estan sujetas a la Politica de
Integracion de Transacciones Gubernamentales y a la Politica de Seguridad.
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Tema: Desarrallo y Mantenimiento de Sitios Web Agenciales

DEFINICIONES
Agencia - Se refiere a todos los organismos o Instrumentalidades y entidades de la Rama Ejecutiva del

Estado Libre Ascciado de Puerto Rico, tales como departamentos, juntas, comisiones, administraciones,
oficinas, subdivisiones y corporaciones piblicas que estén bajo el control de dicha rama.

Plataforma de Manejo de Contenido - Desarrollo global (programa) que permite acceder al Portal de
Goblerno por medio de un navegador de Internet y el cual provee diversos niveles de privilegios para la

edicion, publicacién y acceso a informacion relevante y pertinente.
Sitio Web ~Una direccion virtual en fa World Wide Web.

Sitio Web Agencial - Conjunto de paginas Web que representan una agencia del Gobierno de Puerto
Rico. '

W3C — World Web Gonsortium, es el lider promoviendo estéandares y gufas de Internet. La organizacion
tiene mitiples grupos y comités que promueven las mejores practicas en éreas relacionadas al uso del

web.

Webmaster - Profesional informatico encargado de la administracion de los servicios de un sitio web.

Webmaster Agencial — Webmaster reconocido como’el personal enlace entre la OGP y la agencia en
que labora.

Web Hosting — Espacio virtual para la publicacion de paginas Web, estéticas o dinamlicas basado en la
plataforma de manejo de contenido del Portal del Gobierno

PROCEDIMIENTO

Aquellas paginas, sitio o portales que ya estén disponibles en Internet, tendran hasta et 30 de marzo
2005 para realizar los cambios de conformidad con esta politica. Las paginas que se publiquen a partir
de! 1 de enero del 2005 cumpliran a cabalidad con lo establecido en esta politica.

Segtin establece la Carta Circular num. 75-05, la OGP evaluara periddicamente el contenido, disefio y
utilidad de las paginas publicadas. Para evaluar las paginas de gobiemo y establecer los criterlos
minimos que toda péagina debe cumplir, la OGP utilizara el documento denominado Evaluacién de
Pagina de Internet del Gobierno. La OGP notificard oportunamente los resultados de estas revisiones
para conocimiento de [a agencia y accion correspondiente de ser necesario.

EXENCIONES
Ninguna

ANEJOS
Ninguno

REFERENCIAS

Deberes y Responsabilidades del Web Master Agencial

Evaluacitn de Paginas de Internet del Gobierno

Guia de-Accesibilidad

Gula de Disefio y Contenido de Paginas Web

Ley Electoral de Puerto Rico, Nim. 4 de 20 de diciembre de 1977

l.ey de Propiedad Intelectual (Copyright}, Nam. 96 de 15 de julio de 1988

Ley para Garantizar e Acceso de Informacién a las Personas con impedimentos, Nim. 229 de 2 de

septiembre de 2003
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIA'Y PRESUPUESTO

POLITICA NUM. TIG-003 FECHA DE EFECTIVIDAD 15 de diciembre de 2004
FECHA DE REVISION

TEMA SEGURIDAP DE LOS SISTEMAS DE ENFORMACIQN

DESCRIPCION
Esta politica consiste de directrlces generales que permitirdn a las agencias establecer controles
adecuados en sus sistemas electrénicos de informacién para garantizar la confidencialidad, la integridad

y la disponibiiidad de |a informacién que manejan.

-BASE LEGAL
Ley Ndm. 151 del 22 de junic de 2004 establece que Ja Oficina de Gerencia y Presupuesto tendré la

facultad para instrumentar, establecer y emitir la politica plblica a segtlir y las guias que reglran la
adquisicion e implantacién de los sistemas, equipos y programas de informacion tecnolégica para los
organismos gubernamentales con el objetivo primerdial de lograr la interconexion de los organismos para

facilitar y agilizar los servicios al pueblo,

ALCANCE
Estas politicas aplican a todas las agencias adscritas a la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

ACTUALIZACION DE LA POLITICA
El Area de Tecnologlas de Informacidn Gubernamental de la Oficina de Gerencia y Presupuesfo es

responsable por la actualizacion de estas politicas.

POLITICA
Toda agencia adscrita a la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico debera segulr las

siguientes politicas de seguridad en sus sistemas de informacién. Los usuarios de los Servicios de la
Red Interagencial que no sean agencias (l.e. municipios) estan sujetos al cumplimiento de las secciones
E, J v K de esta politica para poder hacer uso de los Servicios de la Red Inieragencial. Es
responsabilidad de cada organismo el desarrolio y publicacidn de politicas y procedimientos aplicables
para cumplir la polltica aqui delineada.

A. Analisis de Riesgos

1. ~ Cada agencia debera implantar controles que minimicen los riesgos de que los sistemas
de informacion dejen de funcionar correctamente y de que la informacion sea accedida
de forma no autorizada y/o maliciosa. Para ello debera llevar a cabo analisis de riesgos:

a. Sera nacesario un inventario de activos de sistemas de informacion que incluya
el equipo, los programas (ver seccion de Definiciones) vy los datos, Todos los
activos deberan ser clasificados de acuerdo al nivel de importancia para la
continuidad de las operaciones. En particular, los datos electronicos deberan
ser clasificados de acuerdo a su nivel de confidencialidad. Esto permitira

establecer qué es lo qus se va a proteger.

b, Deberan identificarse las posibles amenazas contra los sistemas de informacion
{i.e. rohos, desastres naturales, fallas, virus, acceso indebido a los datos, efc.)
junto con un andlisis del impacte en las operaciones y la probabilidad de que
ocurran esas amenazas. Esto permitira establecer con qué se van a proteger

los activos identificados anteriormente.




- POLITICA NUM: TIG-003
Tema: Seguridad de los Sistemas de Informacion

Continuidad de Negocios

1.

El analisis de riesgo menclonado antes debe servir de base para desarrollar un Plan de
Continuidad de Negocios que incluya un Plan para Recuperacién de Desastres y un Plan

para fa Continuidad de {as Operaciones.
Deberan existir procedimientos para tener y mantener una copia de respaldo (backup)

recurrente de la informacién y de los programas de aplicacion y de sistema (ver seccion
de Definiciones) ésenciales e importantes para las operaciones.

Las facilidades de sistemas de informacién deberéan estar colocadas en un area donde
sea menor la probabilidad de dafios por fuego, inundaciones, explosiones, disturbios
civiles y otras formas de desasires.

Politicas de Seguridad Adicionales

1.

Las politicas de seguridad de este documento son solo el fundamento para unas
politicas mas detalladas desarrolladas por cada agencia. Sera responsabilidad de cada
agencia el desarrollar pollticas especificas de seguridad tomando en cuenta las

‘caracteristicas propias de los amblentes de tecnologla de la agencia, particularmente

sus sistemas de mision critica. Las politicas desarrolladas por la Gficina de Gerencia y
Presupuesto para su uso interno podran ser utilizadas como modelos iniciales en el
desarrolle de las politicas especificas de cada agencia.

Las polfticas escritas en ests documento no podran ser invalidadas por fas paliticas
particulares desarrolladas en cada agencia.

Leyes y Reglamentos

1.

Las polfticas y procedimientos de seguridad deberén estar de acuerdo a la legislacion y
los reglamentos vigentes.

Controles Generales

1.

Las agencias deberan instalar confroles automaticos para la prevencion y defeccion de
programas no deseados (i.e. virus, spyware, adware y updates automaticos).

La seguridad de la informacién deberd ser parte integral del disefio de cualquier
programa de aplicacién que se adquiera o desarrolle la agencia para facilitar las
operaciones de la agencia y/o mejorar el servicio a los ciudadanos.

La informacién y los programas de aplicacion utilizadas en fas operaciones de ia agencia
deberan tener coniroles de acceso para su utilizacion de tal manera que solamente el
personal autorizado pueda ver fos datos que necesita ver, o usar las aplicaciones (o la
parte de las aplicaciones) que necesita utilizar, Estos controles deberan incluir
mecanismos de autenticacion y autorizacion {ver la seccidn de Definiciones).

Tados los mecanismos de autenticacion deberdn incluir algan tipo de contrasefia.

Los privilegios de acceso de los usuarios deberan ser reevaluados regularmente,
Deberan existir procesos gue permitan monitorear las actividades de los usuarios en
aquellos activos sensitivos que lo ameriten.

Si se va a disponer de equipo que contiene informacién sensitiva debera hacerse de
forma segura con un método que no permita acceder los datos una vez el equipo esté
fuera de las facilidades de la Agencia.

Las agencias deberan tener los controles necesarios para evitar que de forma
intenclonada o accidental se inicien ataques desde sus redes internas hacia ofros
sistemas de informacion externos,
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Personal

1. Cada agencia sera responsable de tener el personal necesario ya sea Interno o
contratado para disefiar y mantener la seguridad de sus sistemas de informacion.

2, Las agencias estableceran controles en el reclutamiento del personal de sistemas de
informaci6n, especialmente para el érea de seguridad, de tal manera que se verlfique su
conocimlento en el area féchica v su reputacion en el drea profesional y firmaran
actordos por escrito de no divulgacion antes de exponerlo a datos confidenciales u otros
activos sensitivos. '

3. Deberan establecerse confroles para el manejo de la terminacion de empleados en la
Agencia de tal manera que estas circunstancias no afecten la seguridad de la
informacién ni de los sistemas. Para esto deberan establecerse procedimientos que
incluyan una comunicacion efectiva entre el drea de Recursos Humanos, el 4rea en que
trabaja el empleado v el drea de Sistemas de Informacion.

Manejo de Incidentes

1. l.as agenclas deberan desarrollar procedimientos para detectar, reportar y-respondar a
incidentes de seguridad incluyendo limites para esos incidentes en términos de tiempo
méximo y tlempo minimo de respuesta.

2. Todos los empleados y contratistas deberdn conocer los procedimientos para informar
los diferentes tipos de incidentes.

Manejo de Cambios

1. La agencia es responsable de disefiar procedimlentos que permitan que los cambios a la
seguridad de los sistemas sean realizados y documentados adecuadamente y que esta

documentacion a su vez sea asegurada.

Adiestramientos

1. La agencia es responsable de proveer adiestramientos a toda la gerencia y los
supervisores de la agencia para que estén al tanto de los controles de seguridad vy los

heneficios correspondientes.

2. El personal de sistemas de informacién y telecomunicaciones debera estar adiestrado y
con conocimientos actualizados sobre los aspectos de seguridad de sus areas.
3. La agencia es responsable de crear mecanismos de capacitacion para todos los

empleados conozcan los procedimientos de seguridad que le apliquen.

Controles Fisicos

1. El acceso a las facilidades de sisternas de informacion debera estar controlado para que
solamente el personal autorizado pueda utilizarlas.

2. Cualquier equipo usado fuera de la agencia deberd estar autorizado por la gerencia y
debera haber procedimientos para controlar su utilizacion.

Internet

1. | a comunicacion con Internet desde adentro de la agencia debera estar controlada por

un cortafuegos (firewall). Las agencias deberan desarrollar las politicas de uso de
internet y de correo electronico y utilizar el cortafuegos como une de los mecanismos de

control de esas politicas,

2. Si existe la necesldad de acceder a la red interna desde afuera de las facilidades de la
Agencla (por ejemplo, para que un empleado realice un trabajo en un programa de
aplicacién desde Internet), deberan existir los controles de autenticacion, autorizacion,
confidencialidad, integridad y monitoreo necesarios para proteger los sistemas y la

informacion.
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3. Si se determina que hay datos sensitivos pasando a fravés de redes gue no son seguras
(como Internet o redes inalambricas), se deberéan tener los controles necesarios para
garantizar la confidencialidad, como por ejemplo, el uso de encripcion.

4, Toda agencia que desarrolle un programa de aplicacién para brindar servicios de la
agencia a los ciudadanos a través de Internet deberéa asegurarse de que toma en cuenta
los sigulentes elementos de costos en su estudio de viabilidad para la implantacién del

programa:
a. Un disefic de seguridad.
b. La integracién de mejores practicas de seguridad en programacién para evitar el

acceso ho autorizado y/o malicloso a través de Internet.
Un ‘cortafuego’ que permita controlar et acceso al programa desde Internet.

Asegurar que si el servicio que estd disponible maneja datos sensitivos sea
Instalado en una red akierna. En este caso el programa debera funcionar en una
red alterna y segura que permita el acceso desde Internet y a la misma vez
permita un acceso controlado a la red interna para el Intercambio controlado y

monitoreado de datos.,
e. Cerciorarse que si el serviclo ofrecido a fravés de Internet maneja datos

sensitivos existe implantado un sistema de deteccion de intrusos, de no ser asl
debe considerarse un elemento de costo (ver seccién de Definiciones).

L. Servicios Suministrados por Contratistas

1. Es necesatio mantener la seguridad de fos sistemas de informacion aln cuando el
manejo y el control de parte o de todos los procesos ha sido delegado a un tercero.

2. Los contratos hechos con tercetos deberan incluir la salvaguarda de los activos
sensitivos, especialmente cuando los servicios contratados Incluyen el manejo de estos

activos fuera de las facilidades de la Agencia.

3. Si el servicio suministrado por tetceros incluye que parte de los procesos corren en las
facilidades de los contratistas deberén establecerse confroles de mutuo acuerdo para
proteger la informacion y estos acuerdes deberan ser parte del contrato.

DEFINICIONES
Adware — Es un programa que se instala inadvertidamente en una computadora y que su
principal propésito es desplegar ante el usuario anuncios y propaganda pero también puede
tener un comportamiento como ef spyware.
Autenticacién — Es el proceso por el cual una persona presenta informacién que lo identifica
ante un sistema de informacion v el sistema compara la informacién contra su base de datos
para validarla.
Auforizacion — Es el proceso por el cual se adjudican privilegios especificos a una persona para
el uso de recursos en los sistemas de informacion. :
Confidencialidad — Es |a caracterfstica que se le da a una informacién para que pueda ser vista
solamente por perscnas auforizadas.
Datos sensitivos — Datos que contienen informacién financlera, de los ciudadanos, de los
recursos humanos u otra informacion critica para la operaclon de la agencia.

Eneripcién — Es el proceso por el cual unos datos se transforman en informacién no entendible
por aguellos que no estan autorizados & verlos.

Firewall (cortafuegos) — Aplicacion, equipo o conjunto de ambos que protege los recursos de la
red de accesos no autorizados. En el caso de las aplicaciones son programas gue reside en una
computadora o en un equipo especializado y que permiten confrolar el trafico de informacion
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entre varias redes. Tradicionalmente protegen la red interna de una entidad del acceso indebido
de usuarios que vienen de Internet.

Integridad — Es el proceso que permite proteger informacién de alteraciones indebidas.

Programa — Conjunto de instrucclones gue permite gue una computadora lleve a cabo una
funcion. Puede haber programas de sistema que confrolan el funcionamiento de las
computadoras y de las redes de informatica y también programas de aplicacién que facititan
ylo automatizan las operaciones de una entidad para que no tengan que ser llevadas a cabo de
forma manuai.

Sistema de Deteccién de Intrusos — Es un programa que reside en una computadora o en un
equipo especializado y que permite detectar ataques o intentos indebidos de acceso hacia un
sistema de informacion.

Seguridad de Informética — Proteccion de los sistemas de informacion en contra del acceso o
modificacion fisica o electronica de la informacion; proteccién en contra de la negacion de
servicios a usuarlos autorizados o de la disponibilidad de servicios a usuarios no autorizados; las
politicas, normas, medidas, proceso Yy herramientas nocesarlas para detectar, documentar,
prevenir y contrarrestar los ataques a la Informacion o servicios antes descritos; los procesos y
herramientas necesarlas para la restauracién de la informacion o los sistemnas afectados por las
brechas en la seguridad; disponibiiidad y proteccion de los recursos requetidos para establecer

dicha seguridad.

Spyware — Es un programa que se instala inadvertidamente en una computadora y que propaga
sin autorizacién informacion sobre el usuario de la computadora y sus habitos de ufilizacién de

Internet.

EXENCIONES
Ninguna

ANEJOS
Ninguno

REFERENCIAS
Ninguna
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO

A5

gobierno.r

POLITICA NUM. TIG-004 FECHA DE EFECTIVIDAD: 15 de diciembre de 2004
FECHA DE REVISION: 12 de septiembre de 2007

TEMA: SERVICIOS DE TECNOLOGIA

DESCRIPCION

Esta politica consiste de directivas generales que permitiran a las agencias conocer los servicios de
tecnologia que ofrece la Oficina de Gerencia y Presupuesto asi como las condiciones vy
responsabilidades que éstas tendran que cumplir para recibir los servicios.

BASE LEGAL

Ley Num. 151 del 22 de junio de 2004 establece que la Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra la
facultad para instrumentar, establecer y emitir la politica pablica a seguir y las gufas que regiran la
adquisicién e implantacion de los sistemas, equipos y programas de informagidn tecnolégica para los
organismos gubernamentales con el objetivo primordial de lograr la interconexién de los organismos para
facllitar y agilizar los servicios al pueblo.

La OGP tendrd la funcién de incorporar las mejores practicas del sector tecnolbgico a las operaciones
gubernamentales. Asl mismo, debera desarrollar un andamiaje que garantice controles efectivos con
relacién a la seguridad de los sistemas de informacion que sustentan las operaciones gubernamentales.
Para ello podra establecer politicas de seguridad a nivel gubernamental sobre el acceso, uso,
clasificacién y custodia de los sistemas de informacion.

ALCANCE
Esta politica aplica a las agencias de la Rama Ejecutiva y aquellas entidades correspondientes que
utilicen los servicios de la Red Interagencial del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

ACTUALIZACION DE LA POLITICA
La Oficina de Tecnologias de Informacién Gubernamental de la Oficina de Gerencia y Presupuesto es
responsable por la actualizacion de esta politica.

POLITICA

Todas las agencias cublertas por esta politica deberan cumplir las normas y procedimientos relativos al
uso de las tecnologlas de ta informacién que se detallan a continuacion. Estas politicas tienen como
meta obtener los beneficios de los adelantos en la tecnologia, mejorar las relaciones interagenciales y la
reduccion de costos operacionales,

A) Servicios a Agencias:

Los servicios aqui delineados se solicitarén a través del Centro de Servicios Técnicos (CST), a
través del Web en www.gobierno.pr/servicedesk , o a la Divisién de CGoordinacién Interagencial al
teléfono (787) 977-9200. Los tiempos de respuesta varian dependiendo de la complejidad del
servicio solicitado.

1. Adiestramientos: Adiestramientos en varios temas relacionados con tecnologia se ofreceran
por solicitud previa. Para detalles relacionades a fechas, disponibilidad y registros favor de
comunicarse con el CST.




B)

10.

11
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Licencias de programas: Servicio de distribucion de licencias adquiridas bajo contratos
globales. Para obtener informacion sobre las licencias disponibles y sus condiciones puede
comunicarse con el Centro de Servicios Técnicos (CST).

tnfernet; Servicio de acceso al Internet a través de la Red Interagencial. El tipo de acceso al
internet dependera de la localizacion geogréfica, disponibilidad de lineas y justificacion de
negocios. Para solicitar estos servicios es necesario completar una solicitud a fravés dsl
Centro de Servicios Técnicos (CST).

Web Hosting: Servicios ascciados al almacenaje, la conectividad y la publicacion de paginas
de Internet de las agencias, que estén denfro de la plataforma asignada. El servicio se
obtiene a través de una peticion al Centro de Servicios Técnicos (CST).

Registro de Dominio: Servicio de registro y mantenimiento de dominios que se ofrece a las
entidades gubernamentales que deseen tener una presencia en la Internet que corresponda
a la politica publica establecida en la Ley de Gobierno Electrénico (Ley nimero 151 del 22
de junio de 2004).

Administracién de IP: Proceso de oforgar direcciones de IP a cualquier entidad
gubernamental que esté conectada a la Red Interagencial. Este servicio se brinda por medio
de una solicitud al Cenfro de Servicio Técnico (CST).

Administracién de Antivirus: Servicio de configuracién y administracion de la Consola Central
de Antivirus (localizada en Minillas) que permite revisar y actualizar la consola de antivirus de
la entidad gubernamental conectada a la Red Interagencial. Este servicio lo brinda el Centro
de Servicios Técnicos (CST).

Exchange Support: Servicio de apoyo téchico a productos de MS Exchange Server
relacionados con el envio y recibo de correo electrénico. Sélo se provee asistencia técnica a
algunas versiones del producto de correo electrdnico de MS Exchange. Para mayor
informacidn comuniquese con el CST.

Firewall Support (ISA): Setvicio de asistencia técnica solo a algunas versiones del "Firewail"
(Servidor de Seguridad de Computadoras y Redes) del ISA Server. La lista de eslos
productos y versiones apoyadas esta publicada en el Portal de Apoye de OGP.

Antivirus Support: Apoyo técnico a algunas versiones de los productos Symantec Antivirus
Console y Symantec Mail Security for Exchange que pertenecen al paquete de productos de
Symantec Antivirus.

Consultorfa; Consultorfa relacionada a servicios de tecnologias de informacion.

Servicios para otras Instrumentalidades del Gobierno y Municipios:

1.

Web Hosting: Servicios asociados al almacenaje, la conectividad y la publicacidn de paginas
de Internet de las agencias, que estén dentro de la plataforma asignada. El servicio se
obtiene a través de una peticion al Ceniro de Datos,

Regisfro de Dominio: Servicio de registro y mantenimiento de dominios que se ofrece a las
entidades gubernamentales que deseen tener una presencia en la Internet que corresponda
a la politica publica establecida en la Ley de Gobierno Electrénico (Ley niimero 151 del 22
de junio de 2004).

Administracion de IP: Este servicio se provee a cualquier entidad gubernamental que esté
conectada a la Red Interagencial, por medic de una solicitud al Centro de Servicio Técnico
(CST).

Internet: El tipo de servicio de acceso al Internet dependera de la localizacién geografica,
disponibilidad de lineas y justificacion de negocios. Para solicitar estos servicios es
necesaric completar una solicitud a través del Centro de Servicios Técnicos.
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PROCEDIMIENTO

A) Responsabilidades de la Oficina de Tecnologias de Informacién Gubernamental (TIG):

La TIG sera responsable de brindar los servicios que s& mencionan a continuacién. Sin embargo,
algunos de estos servicios son consecuencia de servicios primarios brindados por contratistas
externos. Algunos ejemplos de estos servicios los son, pero no se limitan a: Telecomunicaciones,
Adiestramientos, Consultoria, Servicio de Acceso al Internet, Mantenimienio de Infraestructura y

ofros.,

Prestacion e Interrupcion de Servicios

1.

8.

TIG ofrece sus servicios de lunes a viernes de 8:00 AM — 5:00 PM, excepto en dias
feriados.

TIG efectuara labores de mantenimiento, procurande que el impacto de estas labores
sea minimo, Las labores de mantenimiento podrian implicar que en algunas ocasiones
los servicios ofrecidos no estén disponibles. En tales situaciones, TIG notificard a las
agencias por medio de correo electrénico vy del Portal de Apoyo Interagencial
(http://www.support.gobierno.pr).

Hasta donde sea posible, no se programaran labores de mantenimiento en las siguientes
fechas criticas:

a) Durante las Gltimas dos semanas antes del fin del afio fiscal y del afio natural.

b)Y Durante las primeras dos semanas al principio del afio fiscal y del afio natural.

¢} Eventos que conlleven un elevado uso de la infraestructura tales como la radicacién
de planillas en linea entre ofros,

TiG nofificara a todos los usuarios de la Red Interagencial, a través de correo electrénico
y del Portal de Apoyo Interagencial, el itinerario para las interrupciones planificadas y las
no planificadas.

Los servicios incluidos en esta politica podrfan sufrir cambios por causas mayores fuera
del alcance de TIG, asf como por problemas causados por el servicio brindado por
contratos externos.

TIG tendra un Plan de Recuperacidn por Desastre para la Red Interagencial.

Seguridad

a) TIG serd responsable por establecer y aplicar las politicas necesarias para
garantizar la seguridad en la Red Interagencial. TG también sera responsable de
toda la seguridad en cuanto a equipo (hardwars), programacién (software), datos y
usuarios que acceden directamente la Red Interagencial. Esto incluye el hacer vy
retener copias de resguardo (“backup”) de los datos y sistemas con la frecuencia que
sea necesaria.

by TIG vigilara el acceso de los usuarios a la Red Interagencial, lo que incluye pero no
lo limita a: cuentas de acceso, acceso a servidores, acceso a equipo y programacion
especializada. Para hacer esto adecuadamente, TIG utilizara los mecanismos
necesarios para detectar, prever y reportar accesos no autorizados a la red (ver
Politica de Seguridad TiG-003).

¢) TIG tendra una base datos donde documentara la informacion de los usuarios que
acceden sus sistemas. Esta informacidn incluira quiénes pueden accederlos y el tipo
de acceso que tisnen.
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d) TIG sera responsable de la administracion apropiada vy de la actualizacion de la
Consola Central de Antivirus y el “firewall” de la Red Interagencial.

Cancelacion de [os Servicios

a) TIG se reserva el derecho de descontinuar los servicios a la Agencia si la conexion
de la Agencia pone en peligro 1a seguridad e integridad de los servicios ofrecidos por
TIG.

B} Responsabilidades de la Agencia:

1.
a)

b)

d)

e)

Planificacion

La Agencia sera responsable de planificar los servicios internos que brinda, asi como los
métodos de apoyo a sus usuarios.

La Agencia, como parte de un proceso de actualizacion y optimizacién, verificara sus
sistemas anualmente para identificar posibles modificaciones a los mismos. De esa
manera, se garantiza un servicio de alta calidad. Estas verificaciones se utilizaran
también en la creacitn del presupuesto anual de tecnologfas.

La Agencia obtendra la aprobacion para proyectos de Techologia de Informacién previo
a su contratacion, conforme a la Politica de Aprobacion de Proyectos (TIG-001).

La Agencia notificard a TIG de cualquier proyecto relacionado con tecnologias de
informacién que vaya a comenzar. Esto incluye pere no se limita a: proyectos realizados
caon fondos estatales, con fondos fedetrales, donaciones y otros.

La Agencia sera responsable de comunicar a TIG de cualquier evento critico gue genere
alto volumen de uso de la Red vy e! periodo en el cual ocurrira, con por lo menos 15 dias
faborables de antelacion, si interesa asegurar la disponibllidad y continuidad del servicio.
Para ello, se comunicara con la Divisién de Coordinacjén y Apoyo Interagencial.

Adquisicion y Manejo de Equipo

Todo equipo que adquiera la Agencia cumplird con los requerimientos minimos
detallados en la Politica de Adquisicién de Equipo para Sistemas Computadorizados de
Informacién (TI1G-010). Para ver los detalles de esta politica, visite el Portal de Apoyo
Interagencial. .

La Agencia adquirira todo el equipo que utilice en su red interna. Esto incluye pero no se
limita a: servidores, computadoras para usuarios, “hubs”, cables, impresoras, y otros.

La Agencia es responsable de actualizar el Inventario de Equipo en Linea disponible a
través del portal de apoyo hitp://a29.qobiernc.pr .

Programacion

La Agencia adquirira todas las plataformas necesarias para el funcionamiento de su red
interna. Las mismas deberan cumplir con las mejores préacticas de programacién de la
industria.

La Agencia sera responsable de la programacion que requieran las computadoras de
sus usuatios.

La Agencia deberd seguir las recomendaciones sugeridas en la gufa de Disefio y
Contenido de Paginas Web, si planifica crear un sitio de Internet y cumplir con la Politica
de Desarrollo y Mantenimiento de Sitios Web Agenciales (T1G-002)
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Apoyo y Mantenimiento a Sistemas Internos

E! personal de la oficina de tecnologias de informacién de la Agencia sera el responsable
de proveer apoyo a sus usuarios, asi como del mantenimiento de sus sistemas internos.

El mantenimiento incluird pero no se limitard a: reparacion de equipo, cambio de
contrasefias, instalacion de programas, mudanzas de equipo, mejoras {actualizacion},
creacion de cuentas, mantenimiento de los buzones de cotreo electréniceo y otros.

La Agencia verificard el funcionamiento del equipo que compone sus sistemas.
Ejemplos del equipo son, pero no se limitan a: controladores primarios y secundarios,
*hubs”, “switches” y servidorss.

La Agencia revisara regularmente sus sistemas para verificar que estén funcionando
adecuadamente.

Continuidad de los Servicics

La Agencia sera responsable de asegurar [a continuidad de sus operaciones meadiante
un Plan de Recuperacién por Desastre desamollado de acuerdo a la Politica de
Seguridad (TiG-003). TIG no proveera un Plan de Recuperacién por Desastre a la
Agencias, sin embargo, podra compartir un modelo gue sirva de punto de partida para el
desarrollo de uno propio.

El Plan de Recuperacion por Desastre abarcard todo lo relacionado a programacion
(software), equipo (hardware), datos y facilidades fisicas de la Agencia.

6. Comunicacion y Educacion a los Usuarios

a)

b)

b)

d)

e)

El departamento de tecnologlas de informacion de la Agencia le comunicard a sus
usuarios aquellos asuntos establecidos en las politicas que les apliquen. Una copia de
esa comunicacion se colocard en un lugar accesible a todos los empleados de la
Agencia,

El departamento de tecnologias de informacién de la Agencia se asegurara que sus
empleados utilicen los sistemas de informacion de acuerdo a las politicas de sistemas de
informacién. Para mas detalles, vea la Politica de Uso de Sistemas de Informacion, de
la [nternet y del Correo Electronico TIG-008.

Solicitudes de Servicio

E! Oficial Principal de Informética (OPI} de la Agencia {0 un representante autorizado)
sera la persona autorizada para generar una peticion de servicio al Centro de Setvicio
Técnico {(CST).

Las solicitudes de servicios se podran generar por fres medios:
1. Correo electronico: servicedask@gobierno.pr
2. Web: hitp://www.gobierno.pr/servicedesk
3. Teléfono: (787) 977-9200 exiensiones 4211, 4285, 4286, 4287 y 4288

Cada incidente reportado o servicio solicitado recibira un ntimero de caso que le
permitird a la Agencia dar seguimiento a su solicitud.

En caso de que el problema o situacion reportada por la Agencia esté fuera del alcance
de los setvicios del Centro de Servicio Técnico, se referira la Agencia hacia recursos
externos gue tengan el peritaje para resoliverlo. La contratacion de estos servicios sera
responsabilidad de la Agencia.

El Centro de Servicio Técnico no provesra apoyo a problemas de programacion, ni de
funcionamiento de servidores, ni a ninglin ofro equipo relacionado a los sistemas
internos de la Agencia {ver seccién de Servicios a Agencias, Servicios a Municipios).
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8. Seguridad

a) La Agencia se responsabilizard por el cumplimiento de Ia Politica de Seguridad (TiG-
003) establecida por TIG. Es ademas responsable de toda la seguridad en cuanto a
equipo (hardware), programacién (software), datos y usuarios. Esto incluye el hacer
copias de resguardo ("backup®) de los datos y sistemas, con la frecuencia que sea
necesaria.

b) La Agencia administrara el acceso de los usuarios a sus sistemas, lo que incluye pero no
lo limita a: cuentas de acceso, acceso a servidores, acceso a impresoras, acceso a
equipo y programacion especializada. Para hacer esto adecuadamente, la Agencia
utilizard los mecanismos necesarios para detectar, prever vy reportar accesos ho
autorizados a la red (ver Politica de Seguridad TIG-003).

¢} La Agencia tendra una base datos donde documentara la informacion de los usuarios
gue acceden sus sistemas. Esta informacion incluira guiénes pueden accederlos y el tipo
de acceso que tienen.

d) La Agencia sera responsable de la administracién apropiada y de la actualizacion del
sistema confra virus y el "firewall" (Servidor de Seguridad de Computadoras y Redes), en
cumplimiento con la Politica de Seguridad TIG-003. ‘

&) La Agencia se asegurara que al momenio de disponer del aquipo, el mismo no contenga
programacion yfo informacién confidencial o sensitiva. Antes de disponer del mismo, se
hara un proceso de eliminacién de programas e informacion, segin lo describe la
Politica de Disposicion de Equipo y Licencias, TIG-007.

9. Privacidad

a) La OGP-TIG solo ofrecera informacién almacenada en sus facilidades a las agencias
duefias de dicha informacién. Cualguier agencia que interese informacion que pertenece
a otra agencia, debera hacer su peticién directamente a la agencia correspondiente.

CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS
El no cumplir con las politicas relacionadas a los sistemas de informacion podria conltevar sanciones yfo
la suspension de los servicios recibidos.

EXENCIONES

Si una agencia entiende que se le debe eximir de la politica antes descrita, debera someter una
justificacion escrita al Director Asociado de Tecnologias de Informacién Gubernamental de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, antes de comenzar {a accion que ihcumpliria con esta politica.

DEFINICIONES
Agencia - Todos los organismos o instrumentalidades y entidades de la Rama Ejecutiva del
Estado Libre Asociado de Puerio Rico, tales como departamentos, juntas, comisiones,
administraciones, oficinas, subdivisiones y corporaciones ptiblicas que estén bajo el control de
dicha Rama.

Centro de Servicio Técnico (CST} - Unidad especializada responsable de dar apoyc a las
agencias cuando el equipo y/o programas coneciados a la Red Interagencial no funcionan
adecuadamente. El ceniro esta ubicado en el edificio de Tecnologias de Informacion
Gubernamental en Miramar. Su teléfono es; (787) 977-9200 extensiones 4211, 4285, 4288,
4287, 4288 y 4292,

Firewall (Servidor de Seguridad de Computadoras y Redes) - Aplicacion, equipo o conjunto

de ambos que protege los recursos de la red de accesos no autorizades. En el caso de las
aplicaciones son programas que reside en una computadora o en un equipo especializado v que
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POLITICA NUM: TIG-004
Tema: Servicios de Tecnologia

permiten controlar el tréfico de informacién entre varias redes. Tradicionalmente protegen fa red
interna de una entidad del acceso indebido de usuarios que vienen de Internst.

Portal de Apoyo Interagencial - Sitio en la Internet en donde se publica informacion de utilidad
para las agencias que incluye un Canal de Informacién de acceso exclusivo a la comunidad de
IT. La informacion incluye documentos de apoyo técnico a sistemas de informacién, politicas,
formularios y otros.

Servicio por Solicitud Servicio - que requiere que la agencia complete un procesc de solicitud
para recibirlo.

ANEJOS
Ninguno

REFERENCIA
Estandares para Portales

Politica Nam: TIG-010 Adquisicidon de Equipos para Sistemas Computadorizados de Informacién
Politica Nim: TIG-002 Desarrollo y Mantenimiento de Sitios Web Agenciales (WEB SITES)
Politica Nim: TIG-007 Disposicién de Equipo y Licencias

Pclitica Ntm: TIG-003 Seguridad de los Sistemas de Informacion

Politica Num: TIG-008 Uso de Sistemas de Informacién, de la Internet y del Correo Electrénico
Ley de Gobierno Electrénico, Nim.151 de 22 de junio de 2004
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIAYY PRESUPUESTO

e

POLITICA NUM. : TIG-006 " FECHA DE EFECTIVIDAD: 15 de diciembre de 2004
FECHA DE REVISION:

TEMA: DESARROLLO, INTEGRACION Y PUBLICACION DE TRANSACCIONES ELECTRONICAS
GUBERNAMENTALES :

DESCRIPCION
Esta politica describe responsabilidades y requisitos que las entidades gubernamentales deben cumplir
con respecto al desarrollo, implementacién y publicacion de transacciones electrénicas o formularios

electronlcos accesibles por Internet.

BASE LEGAL '
Ley Nam. 151 del 22 de junio de 2004 establece que la Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra la

facultad para instrumentar, establecer y emitir la politica plblica a seguir y las guias que regiran la
adquisicion e implantacién de los sistemas, equipos y programas de informacion tecnoldgica para los
organismos gubernamentales con el objetivo primordial de lograr {a interconexion de los organismos para

facilitar y agilizar los servigios al pueblo.

ALCANCE
Esta politica aplica a todas las entidades gubernamentales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

que utilizan la red interagencial o gue publican transacclones electrénicas ya sea por medio del Portal del
Gobierno o por portales proplos. -

MANTENIMIENTO DE LA POLITICA
El area de Tecnologlas de Informacién Gubernamental de la Oficina de Gerencia y Presupuesto es

responsable por el mantenimiento y actuatizacion de asta politica.

POLITICA
A tono con la visién de un gobierno electronico, las agencias son responsables de viabilizar la radicacion

de solicitudes de servicios a fravés de Internet. Toda solicitud o formulario de servicio debe ser provisto o
accedido a través de los Servicios en Linea del Portal de Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. Toda entidad gubernamental, que a la fecha de vigencia de esta polltica, ofrezca servicios a traves
de portales propios debe proveer la informacion necesaria para integrar o enlazar dichos servicios al
Partal del Gobierno en no mas de 30 dias posteriores a dicha fecha.

Las entidades gubernamentales que al presente poseen la infraestructura para ofrecer servicios en linea,
podran continuar utilizande dicha infraestructura para el proceso de sus transacciones siempre y cuando
cumplan con los requisitos y responsabilidades establecidos en esta polffica. Toda entidad que a la fecha
de efectividad de esta politica no tenga un sistema para mangjo de soficitudes electronicas, se vera
obligado a utilizar la infraestructura de TIG para [a publicacion y tramite de transacciones
gubernamentales, conocida como ELAF. Las entidades que no poseen la infraestructura necesarla para
la publicacién y framite de fransacciones, deberan coordinar con la OGP {(Area de Gerencia

-Gubemamental) el desarrollo de un plan de trabajo entre ambas agencias con el proposito de lograr ia

publicacion de sus transacciones.
Fsta politica establece que todas las entidades gubernamentales serén responsables de:

= Mantener actualizado el Registro de Servicios del Gohierno, donde la OGP tiene el inventario
de las fransacciones gubernamentales que se realizan en las agencias. Al regisirar una




- POLITICA NUM: TIG-006
Tema: Desarrolio e Integracion de Transacciones Electrénicas Gubernamentales

transaccion es necesario incluir elflos formulario(s) de la transaccién en formato PDF. El acceso
al registro esta disponible a través def Portal http://iwww.g2g.goblerno.pr.

e Notificar a la Oficina de Gerencia y Presupuesto (Area de TIG) sobre toda solicitud efectronica de
servicio asi como todo formulario que esié disponible al ciudadano por Internet.

= Asignar un funcionario con la suficiente autoridad.para la toma de decisiones y que a la vez sea
conocedor de los servicios ofrecidos por la agencla. Este funcionario sera el Enlace de Servicios
entre el personal de OGP (Area de Gerencia Gubernamental} y la agencia.

e Participar y apoyar a la OGP en las actividades dirigidas a documentar las transacciones y su
ulterior implementacion. Dichas actividades incluyen, pero no se limitan a: entrevistas, solicitud
de documentacion y asignacion de personal seglin sea necesario.

¢ Informar a la OGP (Area de Gerencia Gubernamental), con 6 semanas de anticipacion, todo
camblo que afecte la disponibilidad o requerimientos de transacciones ya publicadas. Estos
camblos Incluyen, pero no se limitan a: el enlace donde reside la transaccion, cambios en el
costo de la transaccitn, cambios en el proceso de la transaccion, de los documentos requeridos,
de las instrucciones especificas o generales, y camblos de formularios.

o Toda transaccién electronica o formulario disponible en linea estara accesible a través del Portal
de Gobierno en htip:/iwww.gobierno.pr. Se prohibe publicar en portales externos transacciones
que no hayan sido incluidas previamente en el Portal de Gobierno.

s Toda inversién en publicidad y/o todo anuncio que publique una agencia con respecto a
transacciones o servicios en Internet, incluird la direccion del Portal de Gobierno como medio
principal de acceder la transaccion. Ademas, dicho anuncio incluird el Emblema Oficial de
Gobierno Electronico v la marca del mismo. A

o Toda hransaccién electronica de la entidad gubernamental incluird, como parte del proceso, la
notificacion al ciudadano sobre el estatus (recibido, en proceso, etc.) en un periodo de tiempo no
mayor a un (1) dia laborable,

o Toda fransaccion electronica debera estar disefiada de acuerdo con los parametros establecidos
por la Ley 229 del 2 de septiembre de 2003, Ley para Garantizar el Acceso de Informacion a las
Personas con Impedimentos, y conforme a la Guia de Accesibilidad.

Para ofrecer transaccionss al publico las entidades gubernamentales deben cumplir los sigulentes
requisitos:

Funcionales
s Poseer recursos humanos adiestrados, capacitados y responsables de trabajar inmediatamente

las transacciones electiénlcas que se reciban.
o Poseer recursos humanos adiestrados, capacitados y responsables por el proceso de
actualizacion de la transaccion, de ser necesario. )
o El personal asignado a trabajar las solicitudes de servicio recibidas electronicamente debe tener

acceso a Internet y a una impresora,

Administrativos
o Atemperar las leyes o reglamentos que presenten impedimentos para solicitar o procesar

solicitudes en linea, para que las mismas permitan cumplir con la Ley de Gobierno Electrénico.
o Revisar los procesos desde la perspectiva de la nueva tecnologia y realizar mejoras en fos
mismos para viabilizar el ofrecimiento del servicio en linea.

Técnices
s Ulilizar el puerto 80 del protocolo “Transmisién Gontrol Protocolo (TCP)' para aquelia parte de Ia

comunicacion con el programa de aplicaciones donde 1a informacién que se intercambie con el
citdadano no es confldenclal y no tiene que estar protegida.

o Utilizar el puerto 443 del protocolo TCP para aquella parte de la comunicacion con el programa
de aplicaciones donde la informacién que se intercambie con el ciudadano es confidencial y tiene
que estar protegida utilizando el estandar de “encripcién” “Secure Sockets layer”-(SSL).

e Coordinar previamente con el érea de TIG acceso al “Agency Monitor” cuando [as fransacciones
electrénicas se iniclan desde el ELAF en la OGP.
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; POLITICA NUM: TIG-006
Tema; Desarrollo e Integracion de Transacciones Electrdnicas Gubernamentales

DEFINICIONES:

Agency Monitor — Parte del ELAF, programa que nofifica al personal en la agencia
o enfidad gubernamental cuande hay una transaccidn electrénica pendiente para

trabajar.

ELAF- ELA Framework. Infraestructura de goblerno electrénico que comprende el
Portal de Gobierno, herramientas para publicar fransacciones electrénicas y el

Agency Monitar.

Formuiario- Documentos que compieta el ciudadano en formato pdf con el propédsito
de solicitar un servicio en una agencia. Incluye las instrucciones y anejos

pertinentes.

Puerto dsl protocolo TCP — Conexitn légica que describe [a manera en gue un
programa cliente accede un servidor y viceversa.

Secure Sockets Layer (SSL)- Es un protocolo utilizado para manejar la seguridad
de la informacién transmitida a través de Internet.

Servicio — Se refiere a los servicios gue una agencia de gobierno le ofrece a los
ciudadanos. Por lo general, el ciudadano debe completar un formulario para poder

recibir el servicio solicitado.

Transacecién — se refiere a la accién o conjunto de acciones que se realizan en una
entidad gubernamental y cuyo producte final es de interés para un solicitante. Los
solicitantes de una fransaccién pueden ser: individuos, organizaciones vy
corporaclones pdblicas o privadas,

Transaccién Electrénica — se refiere a la accion o conjunto de acciones las cuales
son realizadas parcial o completamente por medios electrnicos y cuyo producto
final es de interés para un solicitanie. Los solicitantes de una transaccion pueden
ser: individuos, organizaciones y corporaciones ptblicas o privadas.

Tipos de Transacciones:
Tipo 0- Transacciones en la cual la agencia o entidad gubernamental solo

provee al solicitante un formulario en formato pdf para imprimir y entregar a
mano, correo o fax.

Tipo 1- Transacciones con o sin pago cuya solicitud puede ser procesada y
completada por una sola agencla. La solicitud puede ser recibida
elecirénicamente en la agencia o en el ELAF y sera referida al personal de la
agencia para que sea procesada.

Tipo 2- Transacciones con o sin pagoe cuya soliciiud puede ser procesada y
completada por una sola agencia. La solicitud puede ser recibida
electronicamente en la agencia o en el ELAF y sera referida al sistema
automatizado en [a agencia para ser procesada. .
Tipo 3- Transacciones con o sin pago cuya solicitud involucra mas de una
(1) agencia para ser procesada yfo completada.

Tipo Enlace — Transacciones que se solicitan y se procesan a fraves del
portal de una agencia en particular. Este tipo de transaccién puede Incluir:
un formulario en linea, el cual se imprime y se cumplimenta a mano asf
como también formularios que se envian y procesan electronicamente.
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- POLITICA NUM: TIG-006
Tema: Desarrolio e Integracién de Transacciones Electrénicas Gubernamentales

PROCEDIMIENTO
Las agencias tendran 30 dias a partir de la fecha de publicacion de esta politica para notificar a la OGP

(Area de Gerencia Gubernamental) sobre aquellas transacciones o formularios que ya estén disponibles
en linea a través de portales propios o externos.

Para solicitar o notificar a la OGP la integracién de una transaccién al Portal de Gobierno la
agencia deberéa:

» Verificar que la transaccién esté incluida en el Registro de Servicios del Gobierno.

o Adjuntar elllos formulario(s) correspondiente(s) a la solicitud de la transaccion en formato (.pdf)
asl como las instrucciones necesarias para completarlo de ser necesario.
Cumplimentar la Seccion A del Perfil de Transacciones Gubernamentales.
Participar en las actividades de entrevistas, documentacion y pruebas necesarias.

[
e Silatransaccién existe en un portal externo o propio de la agencia (transaccion tipo enlace):
o La entidad gubernamental proveera a la OGP la direccién de enlace que apunta

directamente a la transaccién o formulario en su portal, y no a la pagina de bienvenida

donde la entidad gubemamental la publica,

o Toda informacién que aparece bajo el Portal de Gobierno con respecto a la transaccion,
debe aparecer también en fa direccién de enlace del portal externc de la agencia. No
debe existir discrepancia entre la informacién o instrucciones ofrecidas en ambos

portales.
o La(s) pagina(s) de la transaccion en el portal en la entidad gubernamental debe incluir un -

botén o enlace para regresar al Portal de Gobierno.
o Proveer el personal para las pruebas del funcionamiento de enlace.

EXENCIONES
Si una entidad gubernamental desea obtener una exencién en relacion al uso del ELLAF debera someter

una Justificacién por escrito al Oficial de Principal de Tecnologia de la Oficina de Gerencia y Presupuesto
quien evaluard los méritos y notificara su decision por escrito a la entidad gubernamental.

ANEJOS

Perfil de Transacciones Gubernamentales
Perfil de Transacciones Gubernamentales {Instrucciones)

REFERENCIAS
Ley para Garantizar el Acceso de informacion a las Personas con Impedimentos, Ndm. 229 de 2 de

septiembre de 2003
Registro de Servicios del Gobierno
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TECNCLOGIA DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIA'Y PRESUPUESTO

PERFIL DE TRANSACCIONES GUBERNAMENTALES

1.a Politica de Desarrollo, Integracién y Publicacion de Transacciones Electronicas Gubernamentales del
1 de noviembre de 2004 (TIG-006), dispone que las agencias notifiquen a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (Area de Gerencia Gubernamental) cualquier transaccién que se publigue o este
planificando publicar en la Internet. Favor de contestar las siguientes preguntas en los espacios
provistos. En caso de que el espacio no sea suficiente, pueds utilizar hojas adicionales. La version
elecirénica de este formulario esta disponible en httpJ/fwww.g2d.goblerno.pr.

Informacion General
Nombre de la Entidad Gubernamental:

Siglas de la Entidad Gubernamental:

Nombre de la Transaccion:

Inicio de la Transaceidn
Descripcion General:

Condiciohes Generales de Inicio:

Instrucclones Generales de Inicio:

Instrucciones Especificas:

Documentos Requeridos:

Pagos:
Concepto:

Pagadero a
Cuenta Gontable:
Cuenta Bancaria:
Forma de Pago:
Tipo de Pago:

Contactos:
Nombre:
Direccidén postal:
Direccidn fisica:
Teléfono:
Direccién de correo electronico:
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PERFIL DE TRANSACCIONES GUBERNAMENTALES
INSTRUCCIONES

gobleraonr

A continuacion se provee la informacion necesaria para completar el Perfil de Transacciones
Gubernamientales. Es de suma importancia el que se complete todas las partes necesarias, ya que la
informacién recopilada se utilizara para publicar la transaccién gubernamental en el Portal del

Gobierno.

INFORMACION GENERAL
Informacién de la Entidad Gubernamental

NOMBRE DE LA ENTIDAD GUBERNAMENTAL

Nombre oficial de la entidad gubernamental.

SIGLAS DE LA ENTIDAD GUBERNAMENTAL
Siglas oficiales mediante las cuales se conoce a la entidad gubernamental. Ejemplos:
% Departamento de Asuntos al Gonsumidor = DACO

+ Centro de Recaudaciones de Ingresos Municipales = CRIM

Identificacion de la Transaccion

NOMBRE DE LA TRANSACCION

Nombre oficial de la transaccién. El mismo puede modificarse por sugerencia de la
entidad gubernamental o la OGP, pero todo cambio debe ser aprobado por ambas

partes.

INICIO DE LA TRANSACCION

Descripcién General

Texto describiendo el propésito de la transaccidén. El propésito se debe ver desde el
punto de vista de un ciudadano que nunca ha realizado esta transaccion, pero le podria
interesar hacerlo. La descripcion debe ser lo mas clara y abarcadora posible, de tal
manera que la persona entienda qué obtendrd de esa fransaccion. Esta descripcion
debe incluir quien puede solicitar, por que le podria interesar solicitar y para que pudiera
utilizar lo que solicita. :
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Condiciones Generales de Inicio

Condiciones necesarias para iniciar la fransaccion. En esta area se incluye todo lo los
que el solicitante debe cumplir para que la agencia no rechace la solicitud. En caso de
que se requieran documentos al momento de radicacién, no se indicaran aqui, sino en’

la seccion de documentos requeridos.
Ejemplos:

+ Debe ser agriculfor ‘bonafide’

% Ser mayor de 21 afios

+ Ser estudiante de Escuela Superior

Ser beneficiario del Programa del PAN

+
“0

Instrucciones Generales

Instrucciones generales para el solicitante. Las instrucciones generales son aguellas
que se pueden aplicar a la mayor parte de las transacciones. Seleccione todas las que

apliquen:

% Para llenar el formulario de forma electronica, complete la informacién que

*
aparece en pantalla, luego imprima el mismo.
% Para llenar el formulario de forma manual, imprima el mismo y complete en letra

de molde.
% Recuerde firmar el formulario y entregarlo con los documentos requeridos (si

aplica).
+ Recuerde guardar una copia del formulario y de los documentos para su récord.
< Envie el formulario por correo regular o enfréguelo personalmente en nuestras

oficinas o kiosco.

Instrucciones Especificas

Las instrucciones especificas son aquellas que sélo aplican a una fransaccién en
particular o a un grupo reducido de transacciones. Las instrucciones especificas deben
contener informacién general, que puede ser parte del proceso, y se ulilizan para

crientar al solicitante, Ejemplos:
% No utilice los apellidos de casada {si aplica)

“ Escriba la fecha de nacimiento en el formato dia/mes/fafio

+

Documentos Requeridos

Son todos los documentos que son requeridos o necesarios para la transaccién, ya sea
al inicio o durante el proceso. Todo documento anejo de la agencia debe incluirse como
documente requerido. El formulario principal no se considera un documento requerido.
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Los documentos detallados en la seccion informacion de apoyo se pueden incluir en
esta seccidn, dependiendo del caso. Ejemplos:

% Certificacion Negativa de ASUME.

& Tros fotos 2x2.

Pagos

Indigue todas las formas de pagos aceptables para la transaccion. Incluya el conceplo y
la cantidad. Puede haber multiples tipos de pagos por concepto.

CONCEPTO

El concepto indica la razén por ia cual se realiza este pago.

PAGADERC A
Indica a nombre de quien se le hara el pago.

Ejemplo: Secretario de Hacienda.

CUENTA CONTABLE

Cuenta contable de la entidad gubernamental a la cual se le asignara el pago.

CUENTA BANGARIA

* Cuenta bancaria de la entidad gubernamental en la cual se depositaré el pago (s
aplica).

FORMA DE PAGO
Indique las formas de pago que apliquen:

% Bono de Compafilas de Seguros

% Cheque

% Cheque Certificado

+ Cheque de Gerente

% Cheque de Gobierno

% Cheque, Giro, Efectivo, Tarjeta de Crédito, Débito
% Comprobante de Oficina de Recaudaciones
% Comprobante de Pago

% Comprobante de Plan de Pago

% Debito a Cuenta de Cheque

% Efectivo

% Giro

% Giro Postal

%+ Recibo de Pago
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# Sello de Rentas Intemas
4 Tarjeta de Crédito
+ Tarjeta de Débito (ATH)
TIPO DE PAGO
Los pagos pueden ser Fijos o Variables. El pago fijo es el que la no varia en ninguna

circunstancia. El pago variable es que varia dependiendo de las circunstancias, o por
que es un por ciento. Ejemplos: $0.10 por cada libra 6 7% de las ventas netas.

Contactos

Niamero de teléfono yio direccién donde el solicitante puede oblener informacion
adicional o aclarar dudas. Pueden ser méas de uno. Debe incluir el nombre de la unidad
(oficina) dentro de la agencia. También incluye los nimeros de teléfono, fax, correo

electrénico, direccion fisica y direccidn postal.

NOMBRE

Debe incluir la entidad gubernamental y el nombre de la oficina o unidad dentro de la
misma.

DIRECCION POSTAL

Direccion postal completa de la oficina o unidad.

DIRECCION Fisica

Direccion postal completa de la oficina o unidad.

TELEFONO

Teléfono de la oficina o unidad.

E-malL

Direcci6n para enviar mensajes electrénicos.
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

POLITICA NOM. ; TIG-007 FECHA DE EFECTIVIDAD: 15 de diclembre ds 2004
FECHA DE REVISION:

TEMA: DISPOSICION DE EQUIPO Y LICENCIAS

DESCRIPGION

Esta polltica describe los mecanismos que las entidades gubernamentales estableceran para asegurarse de
gue se disponga apropladamente del equipo de tecnologias de informacian, asi como de los programas que
tuviesen los mismos instalados, sl alguno. De esa manera, se cumplen Ios requerlmtentos de la Polftica de
Seguridad y con los acuerdos mclu[dos en fas licenclas de los programas.

BASE LEGAL
Ley Niim. 151 del 22 de junio de 2004 establece que [a Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra la facultad

' para instrumentar, establecer y emitir la politica plblica a seguir y las gufas que regiran la adquisicién e
implantacion de los sisternas, equipos y programas de informacion tecnologica para los organismos
gubernamentales con el objetivo primardial de lograr la interconexion de los organismos para facilitar y agilizar

los servicios al pusblo.

AlL.CANCE
Esta politica aplica a las entidades gubernamentales que fienen sistemas computadorizados de informacicn,

ACTUALIZACION DE LA POLITICA
l.a Oficina de Tecnologias de Informacién Gubernamental de la Oficina de Gerencia y Presupuesto es

- responsable por la actualizacion de esta politica,

POLITICA ,
Con el proposito de evitar el mal uso del equipo y el proteger la confidencialidad de los datos contenidos en los

mismos, las entidades gubernamentales seran responsables de disponer adecuadamente de todo el equipo
electronico para el cual no se tenga uso, de conformidad con las reglas de la Administracion de Servicios
Generales. Ademas, todo equipo y/o programacion as!{ como datos almacenados pasara por un proceso
intensivo de remocién de su contenido. Dicho proceso impedira que se puedan extraer datos de los equipos
una vez la entidad gubernamental determine que el equipo ya no le es necesario. Si el equipo contiene
programas con licencias que no se reinstalaran en ofto equipo, se le notiflcara al personal a cargo de las
licencias de su agencia, para asl mantener actualizado el inventario de las mismas.

DEFINICIONES:

Disposicién de equipo — Es el procsso de eliminar equipo perteneciente a la agencia. El
procaso de eliminar puede implicar el transferir el equipe a ofra oficina u agencia, donatio a
una entidad sin fines de {ucro o destruirlo.

Equipo — Incluye, pere no se limita a; computadoras, impresoras, cables, "hubs”, “routers”,
haterias {(UPS), escanares y demas accesarios.

Licencia para programas - Es un conbrato entre el autor del programa y el usuario, que le
permite al usuario utilizar el programa en forma legal. Las ficencias contienen un acuerdo
donde normalmente se estipula quiénes pueden utilizar el programa, los usos permitidos, sl
se pueden hacer copias del mismo, entre otras. Las compafilas dedicadas a |la venta de
programacion normalmente tienen disponibles diferentes tipos de licenciamiento, gue se
adaptan a [as circunstancias y necesidades del cliente.

Remocién de contenido — Proceso gue elimina el confenido de los medios para
almacenamiento de datos {discos duros, cintas magnéticas, memorias y ofros), de fat
manera que dicho contenide no pueda recuperarse en el futuro. Al momento existen




POLITICA NUM: TiG- 007
TEMA: Disposicidon de Equipo y Licencias

diferentes métodos para la remocion de datos: “overwriting”, “degaussing” y la destruccidn
fisica del medio de almacenamiento.

Degaussing — Proceso en el que se ufifiza un flujo magnético podercso para
eliminar los datos contenidos en un medio de almacenamiento magnético.
Usualmente, sl medio de almacenamignte gueda inservible luego de este proceso,
Overwriting — Proceso en el que se reemplaza con nuevos dafos los datos
existentes en un medio de almacenamiento. Existen programas que hacen
automaticamente este proceso por medic de la sobre esctitura en patrones. Este
método no se debe confundir con [a re-inicializacion de discos (format”) o
eliminacion de particiones del disco con la herramienta “fdisk”. El uso del “farmat” o
el dal “fdisk” no se consideran como métodos seguros de remocion de datos.

PROCEDIMIENTO
El OPI de la Agencia, junto con su personal autorizado realizara el siguiente proceso para cumplir con esta

politica:

@

Seleccionar el método de remocién mas adecuado: El OP| decidird cudt de los métodos de remocion
de contenido as el mas adecuado.

Mantener por escrito Ia informacion de todo el equipo al que se le removid su contenido: Esto incluye:
o Fecha en la gue se removio el contenido

Nimero de serie del equipo

Marca y modelo

Métada de remocién o destruceion utilizado

Nombre de la persona que hizo el proceso de remocién

o Firma de la persona que hizo el proceso de remocion

Entregar las licencias que contenla el equipo: El devolver las licencias que no estan en uso es uno de
los requerimientos detallados en la politica de Manejo de Licencias de Tecnologlas. En el caso de las
licencias globales adquiridas a través de OGP y que le pertenecen a OGP, las mismas se devolveran
una vez se finalice el proceso de remocion de contenido del equipo. Si los programas instalados en el
equipo se van a utilizar en otro equipo, entonces no procede el proceso de devolucion.

Transferir a otra entidad gubernamental el equipo que ya no se utilizard, luego de la remocién de su
contenido: Si se esta disponienda del equipo por que es obsoleto para esta entidad gubernamental,
pero se entiende que podria serle Util a cualquier otra, el mismo se [e enfregara al Oficial de Propiedad
para que se le pueda transferir a otra entidad que pueda necesitarto.

Donar el equipo que ya no se ufilizara a escuelas y entidades sin fines de lucro, luego de la remocion
de su contenido: Si se esta disponiendo del equipo por que es obsolefo para las entidades
gubernamentales, pero se entisnde gue podria serle (il a una escuela o entidad sin fines de lucro, el
mismo se le entregara al Oficial de Propiedad para que se le pueda asignar a una escuela o entidad sin
fines de lucro que pueda necesitarlo.

Destruir el equipo que ya no se utilizara, luego de [a remocmn de su contenido: Si se esta disponiendo
del equipo por que es obsoleto, pera se entiende que por razones de seguridad el mismo no debe
transferitse o daonarse, entonces la entidad gubhernamental hard el proceso perttinente para destruir

dicho equipo.

00 0C o

EXENCIONES
Esta politica aplica a todas las entidades gubetnamentales incluidas en la seccién de Alcance de esia polftica.

ANEJOS
Ninguno

REFERENCIAS
Politica de Seguridad de los Sistemas de Informacion (TIG-003)
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

POLITICA NOM. TIG-008 FECHA DE EFECTIVIDAD 15 de diciembre de 2004
FECHA DE REVISION

TEMA: USO DE SISTEMAS DE INFORMACION, DE LA INTERNET Y DEL CORREQ ELECTRONICO

DESGRIPCION
Esta polltica define y detalla el uso aceptable de la informacion que se maneja a través de los sistemas

de informacion gubernamentales y las herramientas de Internat y Correo Elecironico, para asl proteger al
usuario y al gobierno de situaciones que pongan en peligro los sistemas y la informacion que contienen.

BASE LEGAL
Ley Nim. 151 del 22 de junio de 2004 establece que la Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra la

facultad para Instrumentar, establecer y emitir la politica- ptiblica a seguir v las guias que regiran la
adquisicion e implantacién de los sistemas, equipos y programas de informacion tecnologica para los
organismos gubernamentales con el objetivo primordial de lograr la interconexién de los organismos para
facilitar y agilizar los servicios al pueblo. Asimismo, la Ley Nom. 151 establece que la Oficina de
Gerencia y Presupuesto podra establecer politicas a nivel gubernamental, Dicha Ley es aplicable a todas
las agencias, ‘organismos e instrumentalidades, tales como departamentos, juntas, comisiones,
administraciones, oficinas y corporaciones publicas bajo el control de la Rama Ejecutiva, las cuales
tienen el deber de cumplir con las politicas de manejo de informacion y los estandares tecnolégicos
relativos a la Informatica emitidos por la Oficina de Gerencia y Presupussto,

ALCANCE
Esta politica serd aplicable a todos los organismes o instrumentalidades y enfidades de la Rama

Fjecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tales como departamento, juntas, comisiones,
administraciones, oficinas, subdivisiones y corporaciones ptibficas, conforme a lo dispuesio en la Ley

Num. 151 del 18 de Junio de 2004,

ACTUALIZACION DE LA POLITICA ,
l.a Oficina de Tecnologias de Informacion Gubernamental de Ia Oficina de Gerencia y Presupuesto es

responsable por [a actualizacion de esta politica.

POLITICA :
La politica piblica del Estado Libre Asociado de Puerio Rico es facllitar y agilizar los procesos

operacionales de los humerosos organismos de [a Rama Ejecutiva, aumentar la eficiencia y efectividad
en la prestacion de los servicios gubernamentales al publico y viabilizar la interconexion tecnoldgica
entre los organismos y agencias. La aufomatizacién de los procesos operacionales requiere regular el
uso apropiado de sus componentes y equipos e implantar las medidas necesarias para garantizar Ia
confidencialidad de la informacién. Conforme a lo anterior, resuita necesario establecer las politicas
necesarias para garantizar el uso adecuado, efectivo y seguro de los sistemas de informacion y las

herramientas de trabajo que éstos proveen.

Esta politica tiene el objetivo de fijar las normas fundamentales que deben regir los controles basicos a
ser establecidos por las agencias de manera que se garantice el uso adecuado de los recursos relativos
a los sistemas de informacién. Las agencias deben promulgar politicas conforme al contenido de la
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presente politica y velar por ef cumplimiento de las mismas por parte de todo usuarlo de los sistemas de
Informacion del Estado Libre Asociado de Puerio Rico, incluyendo empleados, contratistas y otros

autorizados a tal uso.

Normas generales aplicablaes al uso de fos sistemas de informacién:

1.

Cada entidad gubernamental serd responsable de crear una polftica interna que regute el
uso de los slstemas de informacion de la entidad, y de las hetramientas de Internet y correo
electrénico. En ésta se indicardn los usos permitidos, los no permitidos y las sanclones o
medidas disciplinarias que se aplicarian a los usuarios que incumplieran con la misma.
Asimismo, serd responsabilidad de cada entidad particular notificar debidamente a los
empleados del contenido de la misma. Los usuarios a su vez, firmarén un documento

indicando gue conocen la politica y que cumpliran con ella,

Los sistemas de informacion de las entidades gubernamentales, incluyendo los programas,
aplicaciones y archivos electronicos, son propiedad del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, por lo que deben constar en el inventario de las respectivas agencias y s0lo pueden
utilizarse para fines esfrictamente oficiales y legales.

Cada entidad gubernamental debe colocar un aviso que indique al usuario o a quien acceda
a su sistema de informacién que estéd accediendo a un sistema de Informacion propledad de
esa entidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y que se compromete a utilizatio

conforme a las normas establecidas.

Los sistemas de informacion y las herramientas asociadas, como el correo elecfronico y la
Internet, sélo podran ser utilizados por personal debldamente autorizado. Sera
responsabilidad de cada entidad gubernamental definir las tareas que conllevan acceso a fal
herramienta. El uso de tales recursos constituye un privilegio otorgado con el propésito de
agilizar los trabajos ds la entidad gubernamental y no es un derecho.

La informacian desarrollada, transmitida o almacenada en los sistemas de informacidn de las
agencias es propiedad de la entidad gubernamental y del Estado Libre Asoclado de Puerto
Rico, por lo que le aplican todas las disposiciones legales aplicables a los documentos
ptiblicos. La divulgacion de tal informacién sin autorizacién esta estrictamente prohibida. La
alteracién fraudulenta de cualguier documenfo en formato electrénico conllevard las
sanciones aplicables a la alteracion fraudulenta de documentos publicos.

Es responsabilidad de cada entidad gubernamental tomar las medidas necesarias para
salvaguardar la confidencialidad de los datos personales de los empleados o de los
ciudadanos contenidos en sus sistemas de informacion, conforme a la legislacion aplicable.

Los documentos generados o contenidos en los sistemas de informacion de las entidadas
gubernamentales seran parte de los expedientes oficlales de la entidad. La destruccion de
tales documentos electronicos estard sujeta a las sanclones aplicables a la destruccion de

documentos ptiblicos.

E titular de los derechos relativos a las creaciones de funcionarics gubernamentales o por
encargo de éstos es el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Los usuarlos de los sistemas
de informacién estan obligados a respetar los derechos de propledad intelectual de los
autores de las obras, programas, aplicaciones u ofros, manejadas o accedidas a traves de
dicho sistema,

Los programas y recursos utiizados enh los sistemas de informacion de las entidades
gubernamentales deben tener su correspondients licencia vigente o autorizacién de uso para
poder ser utilizadas. Dichos programas solo podrén ser instalados por personal autorizado a
tales efectos. Ademas, no podran instalarse programas sin la previa autorizaclon del
Departamenio de Sistemas de Informacion, aunque sean programas libres de coslos.
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Los programas y aplicaciones contenidos en los sistemas de informacién no podran
reproducirse sin autorizacion o ser utilizados para fines afenos a las funciones o poderes de

la entidad gubernamental,

Cada entidad gubernamental sera responsable de establecer las normas mediante [as
cuales se asignan las cuentas acceso, incluyendo las medidas de seguridad aplicables tales
como; claves secretas (contrasefias), controles de acceso a’'los servidores y sistemas para
auditar su uso, la integridad y la seguridad de los datos y comunicaciones que se envian.
(Ver Politica de Seguridad TIG-003). Los usuarios de los sistemas deberdn cumplir con
todas las normas de uso y las relativas a la seguridad de la informacién emitidas por ia
entidad gubernamental. Cada usuario serd individualmente responsable por el manejo
adecuado de los codigos de acceso o contrasefias asignadas,

La correspondiente asignacion de codigos de acceso no impedira que el uso de los sistermnas
de Informacien sea auditado por el personal autorizado por la agencia a tales fines, con el
proposito de garantizar el usc apropiado de ios recursos de la entidad gubernamental.
Asimismo, los usuarios no deben fener expectativa de intimidad alguna con relacion a la
informacion almacenada en su computadora o que sea emitida o comunicada a través de los
sistemas de informacion del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico.

El acceso a informacion o a una cuenta ajena sin autorizacién, obtenido mediante la
modificacion de privilegios de acceso o la inferceptacién de informacién en cualguier ofra
manera esta prohibido, por lo que tal conducta se castigara conforme a la legislacion local v
federal vigente y a las normas aplicables que rigen la conducta de los empleados.

Cada entidad gubernamental sera responsable de verificar que el internet v el correo
electrénico estén funcionando adecuadamente. También se aseguraran que la informacién
contenida en dichos sistemas esté protegida de accesos no autorizados. La agencia utilizara
sistemas de proteccion contra virus y sistemas de profeccién contra accesos no autorizados

(firewall}. (Ver Polifica de Seguridad TIG-003).

Las normas aqui establecidas deben inderpretarse como complementarias a las normas
legales de ordinatlo aplicables. Las entidades gubernamentales del Estado Libre Asoclado
se reservan la facultad de comenzar los procesos adminisfrativos, civiles o criminales
pertinentes a los actos cometidos, aungue los mismos no estén expresamente prohibidos en
este documento, si dichos actos, directa o indirectamente, ponen en riesgo la seguridad,
integridad y confiabilidad de la informacién, el equipo y los sistemas de informacién de la
agencia. Tanto estas normas como las emitidas al amparo de esta politica en las respectivas
entidades gubernamentales, serén revisadas y actualizadas periédicamente, por lo que es
responsabilidad de las agencias estar ai tanto de las mismas y los usuarios el contenido de
las mismas. Cualquier violacién a las normas puede conllevar la revocacién de cualquier
privilegio de uso de los sistemas de informacién y deberad ser nofificada al Director del
Departamento de Sistemas de Informacion, al Director del Departamento de Recursos
Humanos y al supervisor del empleado.

Normas aplicable al uso de Internet:

1.

Los sistemas de comunicacidn y acceso a la Internel son propiedad de la entidad
gubernamental y deberan ser utilizados exclusivamente como una herramienta de trabajo
conforme a las normas que rigen el comportamiento del personal de la entidad y nunca con
fines no oficiales o para actividades personales o con fines de fucro.

Las operaciones realizadas a través de la Internet pueden generar responsabilidad por parie
de las entidades gubernamentales del Estado Libre Asoclado, por lo que los usuarios que
tengan acceso al Internet a través de la entidad gubernamental no tienen expectativa de
privacidad alguna con relacién al uso y los accesos realizados a través de la Internet. La
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agencia se reserva el derecho a intervenir y auditar los accesos realizados por los usuarios a
través de su sistema de informacién, el acceso a la Internat y el contenido de lo accedido.

La enfidad gubernamental que provee acceso a la Infernet no se responsabiliza por la
validez, cafidad, contenido o correccidn de la Informacion contenida en la Internet.

Cada entidad gubernarnental sera responsable por velar que la conexién a fa Intemnet se
lleve a cabo conforme a la Politica de Seguridad de la informacién y podréa monitorear el
funcionamiento correcto de las mismas.

La publicacion de informacion de la entidad guhernamental a través de la Internet debera ser
debidamente autorizada por & jefe de la agencia o la persona a quien éste delegue.

Normas aplicables al uso del correo electrénico:

1-

El sistema de correo electronico es propledad de la entidad gubernamental y es parte integra
de sus sistemas de informacién, por lo que [a misma se reserva el derecho absoluto de
intervenlr, auditar e investigar para constatar el uso adecuado del mismo.

Las operaciones realizadas por medic del correo electrénico pueden generar
responsabilidad por parte de las agencias del Estado Libre Asociado, por lo que los usuarios
de las cuentas de correo electrénico no tienen expectativa de privacidad alguna con relacién
a la informacion contenida en dichas cuentas. Las cuentas estén sujetas a auditorias y
revisiones sin previo aviso por el personal avtorizado por la entidad gubernamental a fales

efectos.

El correo electronico podra utilizarse Unicamente para propoésitos oficiales relativos a las
funciones de fa agencia. Se prohibe el uso del mismo para asuntos no oficiales o actividades
personales con fines de lucro o en menoscabo de la imagen de la entidad gubernamental o
sus empleados. Los usuarios deberén velar por el cumplimiento de las normas aplicables al
comportamiento los empleados de la entidad al momento de utilizar el correo electrénico.

Las entidades gubernamentales deberan establecer claramente una norma con relacion a
enviar par medio del correo elecirdnico documentos que contengan informacion confidencial
de la agencia o que contengan informacion en los cuales se comenten asuntos internos de la
agencia que no deben ser divulgados, conforme a las normas que rigen la conducta de los
empleados. De ser necesario enviar tal informacién sensitiva, la misma debera ser cifrada
(encrypted) para evitar su divulgacion. De sospecharse la interceptacion o divuigacion de tal
informacién, se deberd informar al Departamento de Sistemas de Informacion
inmediatamente, de manera que puedan tomar las medidas cautelares que procedan.

Cada agencla sera responsable de establecer las normas mediante las cuales se asignan
las cuentas de correo elecironico, incluyendo las medidas de seguridad aplicables, como son
los cédigos de acceso y las contrasefias, los controles de acceso al servidor, los sistemas
para auditar el uso del sistema, ia infegridad y seguridad de los datos y las comunicaciones

enviadas.

Las entidades gubernamentales deberan establecer claramente una prehibicion con relacion
a obtener acceso no autorizado a las cuentas de correo electrdnico, a leer, interceptar o
revisar cualquier documento electrénico sin el consentimiaento del remitente y del destinatario

de la comunicacion.

Durante horas laborables, los usuarios no podran ulilizar o acceder a cuentas de cotreo
electronico disiintas a las cuentas oficiales de la agencia, a menos que estén autorizados a

tal uso.
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DEFINICIONES

Agencia - Todos los organismos o instrumentalidades y entidades de ia Rama Ejecutiva del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tales como departamentos, juntas, comisiones,
administraciones, oficinas, subdivisiones y corporaciones publicas que estén bajo ef control de
dicha Rama.

Antivirus - Programa que protege a los sistemas de los ataques de virus conocidos.

Cifrar (ehcrypt) - Proceso en &l cual los datos se convierten a un formato gue no puede
descifrarse faciimente por personas no autorizadas a acceder los mismos.

Confrasefia — Secuencia de caracteres que se utiliza para comprobar que el usuario que esta
requiriendo acceso a un sistema es realmente ese usuario.

Firewall - Conjunto de programas que protege los recursos de una red de accesos no
autorizados.

Lenguaje discriminatorio - Expresiones que podrian percibirse como ofensivas, ya sea por
razones de raza, sexo, origen, nacionalidad, orientacion sexual, edad, impedimento, religion o

ideales politicos.
Usuario — Empleado del gobierno o contratista que tiene acceso autorizado alos sistemas.
Virus — Programa de computadora cuyo fin es hacerle dafio a la computadora donde reside.
CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA
El no cumplir con las politicas relacionadas a los sistemas de informacion podria conllevar sanciones ylo

la suspension de los servicies recibidos.

EXENCIONES
Esta politica aplica a todas las entidades gubernamentales detalladas en el alcance de esta politica.

ANEJOS
Ninguno

REFERENCIAS
Politica de Seguridad (TIG-003)
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

POLITICA NUM. : TIG-009 Fecha de Efectividad: 15 de diciembre de 2004
Feecha de Revision

TEMA: INTEGRACION DE SISTEMAS FINANCIEROS

DESCRIPCION .
Esta politica autoriza a entidades gubernamentales a desarrollar o adquitir aplicaciones de Nd&minas,

Finanzas o Recursos Humanas sl dicha aplicacion provee compatibilidad y/o integracidon con al modulo
de Finanzas (PRIFAS) o el Sistema de Néminas y Recursos Humanos (RHUM), segln aplique, del

Departamento de Hacienda.

BASE LEGAL
Ley Num. 151 de 22 ds junio de 2004 conocida como Ley de Goblerno Electronico que establece que la

Oficina de Gerencla y Presupuesto tendra la facultad para instrumentar, establecer y emitir la politica
piiblica a seguir y las guias que regiran ia adquisicion e implantacion de los sistemas, equipos v
programas de informacion fechologica para los organismos gubernamentales con el objstivo primordial
de lograr la inferconexion de los organismos para facilitar y agilizar los servicios al puebio.

ALGCANCE
Esta politica aplica a fodas las Ramas del Gobierno de Puerto Rico, Dependencias, Administraciones

Individuales y Agencias que utilicen los Sistemas Financieros del Departamento de Hacienda.

ACTUALIZACGION DE LA POLITICA
El Area de Tecnologias de Informacion Gubernamental sera la encargada de la actualizacion de esta

politica.

POLITICA ,
Todas las entidades gubernamentales tienen la facuitad de adquirir, desarrollar e implementar sistemas

de nominas, flnanzas o recursos humanos para optimizar y/o facilitar sus operaciohes y funciones
siempre que dicho sistema provea interoperabilidad yfo integracién con los sistemas del Departamento
de Hacienda del Estados Libre Asociado de Puerio Rico. Esta politica también dispone gue la agencia

sera responsable de:

e Asegurar qus la adquisicion o desarrollo del producto cumple con la Politica de Buenas Practicas
de IT, la Politica de Seguridad, la Polltica de Adguisicidn Equipos, la Politica de Naotificacidn de
Proyectos de Tecnologias de Informacion y la Politica de Servicios de Tecnologfa, .

o Hacer los contactos, entrevistas y recopilacién de la documentacion necesaria en el
Departamento de Hacienda para desarrollar las especificacionss de la interfase qtie hara [a
integracién de dafos con el sistema(s) del Departamento de Hacienda.

s Desarrollar Iz interfase que permite la integracion de datos con los sistemas del Departamenio

de Hacienda.
s Establecer controles y politicas internas para asegurar la integridad y seguridad de los datos

transmitidos.

¢ Coordinar y ejecutar las pruebas de la aplicacidn que hard interfase con el sisterna dal
Pepartamento de Hacienda para asegurar el funclonamiento aproplado de la misma.

« Si el Departamento de Haclenda hace modiilcaclones a sus sistemas que de alguna manera
afecten el proceso en produccion de transferencla de datos de la agencla hacla el Departamento
de Hacienda, la agencia es responsable de realizar los cambios que correspondan al programa
o proceso gue realiza fa interfase con elllos sistemas de Hacienda.




POLITICA NUM: TIG-009
TEMA: Integracion de Sistemas Financieros

A su vez el Departamento de Hacienda tendra la responsabilidad de:

¢ Proveer un ambiente de prueba para que las agencias puedan realizar las pruebas de intetfase

requerida.
» Proveer a la agencia que lo sdlicite, 1a informacion necesaria para gue pueda documentar,

programar y poner en preduccion la interfase requerida.

s Avisar atcdas las agencias, con al menos 30 dias de anticipacion, sobre tode cambio realizado
en los sistemas de RHUM o PRIFAS que puedan afectar el proceso de transferencia de datos o
Interfase que la agencia pudiera tener programado con dichos slstemnas,

DEFINICIONES

Agencia- describe todos los organismos o instrumentalidades vy entidades de todas las Ramas del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tales como departamenios, juntas, comisiones, adminisiraciones

oficinas, subdivisiones y corporaciones ptblicas.

Infegracién- Es el proceso mediante el cual subsistemas o componentes producidos separadamente
son combinados para trabajar coordinadamente y sin dificultadas. Tamblén puede referirse como el
proceso medlante el cual productos de diferentes manufactureros son combinados para frabajar en

conjunto.

PROCEDIMIENTC
Las agencias son responsables de refliefar en Plan de Tecnologia Anual la adherencia y cumplimiento a

ta Politica de Integracion de Sistemas Financieros.

EXCEPCIONES
Si una agencia desea obtener una exencion con relacién a algdn aspecto de la politica aqui descrita

debera someter una justificacidn escrita al Oficial de Principal de Tecnologia quien evaluara los mérflos y
notificard su decisién por escrito a la Agencia y a la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

ANEJOS
Ninguno

REFERENGIAS
Politica de Adquisicion de Equipo para Sistemas Computarizados de Informacion (TIG-010)

Politica de Mejores Practicas de Infraestructura (TIG-011)
Palitica de Notiflcacién de Proyectos de Tecnologla (T1G-005)
Politica de Seguridad de los Sistemas de Informacion (TIG-003)
Politica de Serviclos de Tecnologfa (T1G-004)
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO

POLITICA NUM. : TIG-010 FECHA DE EFECTIVIDAD:- 15 de diciembre de 2004
' FECHA DE REVISION: .

TEMA: ADQUISICION DE EQUIPO PARA SISTEMAS COMPUTADORIZADOS DE INFORMACION

DESCRIPCION
Esta polltica especifica los estandares minimos que toda adquisicion de equipo debe seguir para asegurar que
la procura de equipo tecnoldgico apoye la gestion de Gobierno Electrénico.

BASE LEGAL
Ley Num. 151 del 22 de junio de 2004 establece que la Oficina de Gerencia y Presupuegsto tendra la facuiiad

para instrumentar, establecer y emitir la politica plblica a seguir y las gufas gue regiran la adqmsmtén e
implantacion de los sistemas, equipos y programas de informacién tecnolégica para los organismos
gubernamenta[es con el objetivo primordial de lograr la interconexion de los organismos para facilitar y agilizar

los servicios al pueblo.

ALCANCE _
Esta politica aplica a las entidades gubernamentales que tienen o planifican tener sistemas computadorizados

de informacién, que crean, dan acceso, procesan o tienen custodia de informacién del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

ACTUALIZACION DE LA POLITICA
La Oficina de Tecnologias de Informacion Gubernamental de la Oficina de Gerencia y Presupuesto es

responsahle por la actualizacion de esta politica.

POLITICA
El equipo que se adquiere como parte de los sistemas de informacion, es uno de los elementos fundamentales

para gue los sistemas funcionen en forma apropiada y eficiente. 'Es por esa razén gue fodo equipo que se
adquiera debera:

o Tener [z capacidad de integrarse a los sistemas que componen el Gobierno Electronico.

o Cumplir con las normas y requisitos de adquisicion de equipo de la Administracion de Servicios
Generales, asf como de las demas juntas de subastas del Estado Libre Ascciado,

o Cumplir con los requisitos minimos de capacidad, calidad y garantia que se detallan en las Hojas de
Especificaciones para Equipo de Tl.

« Cumplir con la polftica de Aprobacion de Proyectos de Tecnologlas de Informacion en los casos que
aplique.

o Cumplir con los requisitos de seguridad establecidos en la Politica de Seguridad.

o Promover ef acercamiento del ciudadano a fravés de los Servicios en Linea.

DEFINICIONES
Agencia - todos los organismos o instrumentalidades y entidades .de la Rama Ejecutiva del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, tales como departamentos, juntas, comisiones, administraciones,
oficinas, subdivisiones y corporaciones plblicas que estén bajo el control de dicha Rama.

Baterfa (UPS) - es un aparato que le permite al equipo que tiene conectado el seguir funcionando
cuando falla la electricidad. Normalmente, también provee proteccién contra fluctuaciones en el voltaje.




: POLITICA NUM: TIG-010
TEMA: Adquisicion de Equipo para Sistemas Computadorizados de Informacian

Controfador de red - es una tarjeta que se Instala en la computadora para permitirle la conexién a una
red.

Disco duro - es un almacén electromagnético capaz de guardar grandes cantidades de dafos. A
diferencia de la memoria (RAM), los datos almacenados no se botran al momento de apagar la

computadora.

Hub - es un aparafo que permiten la infercomunicacion de los diferentes efementos que componen una
red.

Memoria (RAM} - es un almacén electrénico de instrucciones y datos que el procesador accede en una
forma rapida. Normalmente la memotia confiene las partes mas importantes del sistema operativo y de
los programas que se estén utilizando en ese momento.

Procesador - es la parte més importante del funcionamiento de la computadora. Es el encargado de
hacer operaciones matematicas y logicas.

Router - es un dispositivo conectado a por los menos dos redes, que se encarga en decidir hacia
dénde envia la informacién que resibe,

RPN - Revoluciones por minuto

Servidor - es la computadora donde se instalan programas y documentos que utilizaran ofras
computadoras,

Sistoma Operativo - es el programa que se encarga de manejar todos los recursos existentes en una
computadora. Los recursos pueden ser: disco duro, impresora, el monitor u otros programas instalados

en la computadora.

EXENCIONES
Esta politica aplica a todas las entidades gubernamentales incluidas en la seccion de Alcance de esta politica.

ANEJOS
Hojas de Especificaciones para Equipo de Tl.

REFERENCIAS

Politica de Aprobacidn de Proyectos de Techologlas (TIG-001)
Politica de Seguridad de los Sistemas de Informacién (T1G-003)
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
Criterios para la Seleccidn de Eguipo

e
gobiarm
Para poder decir cual computadora o impresora es la mas conveniente para un usuario, utilice uno o ambos
criterios detallados a continuacién. Estos criterios son solamente una ayuda para tomar la decision y no
prentender indicar que ese es el tipo de equipo que forzosamente utilizara el usuario.

Seleccione la computadora de acuerdo a los programas que utilizara el usuario:
Procesamiento de palabras Capagcidad Basica

Hojas de célculo Capacidad Basica

Presentaciones Capacidad Bésica

Manejo de bases de datos grandes (MS SQL, Sybase u Cragle) Capacidad Alfa

Manejo de bases de datos pequefias (MS Access) Capacidad Mediana
Aplicaciones para programacion Capacidad Alia
Aplicaciones para adminisiracion de sistemas Capacidad Alla
Aplicaciones para disefio de diagramas o dibujos Capacidad Mediana o Alta
Aplicaciones para disefio grafico y manejo de fofografias Capacidad Alla

Aplicaciones para andlisis de datos Capacidad Mediana o Alla

Seleccione la computadora de acuerdo ala posicién gue tiene el usuario:
Administradores de Sistemas de Oficina Capacidad Basica

Analistas / Contadores / Auditores Capacidad Mediana
Ayudantes Ejecutivos Capacidad Mediana
Desarrollador / Programador Capacidad Alta

Directores / Gerentes Capacidad Mediana

Administradores de Bases de Datos / Administradores de Sistemas Capacidad Alta

Apoyo Técnico Capacidad Mediana

Seleccione fa impresora de acuerdo al uso que se le dara:
» Cinco (5) usuarios conectados o menos, documentos en blanco y negro,
aproximadamente 23,000 hojas impresas por mes. Impresiones de baja Capacidad Baslca - Monocromatica

velocidad (unas 15 hojas por minuto)

* Hasta doce (12) usuarios conectados o menos, documentos en blanco y

negro, aproximadamente 55,000 hojas impresas por mes. Impresiones de  Capacidad Mediana - Monocromética

mediana velocidad (unas 30 hojas por minufo)

s Hasta doce (30) usuarios conectados o menos, documentos en blanco y
negro, aproximadamente 120,000 hojas impresas por mes. Impresionss de Capacidad Alfa - Monocromatica

alta velocidad {unas 45 hojas por minuto)

» Hasta doce (30) usuarios conectados o menos, documentos en blanco y

negro, envio y recibo de facsimiles, digitalizacién de documentos, Multifunciones - Monocromatica
aproximadamente 120,000 hojas impresas por mes. Impresionas de alta

velocidad {unas 45 hojas por minuto)

« Cinco {5) usuarios conectados o menos, documentos en colores o blanco
y negro, aproximadamente 23,000 hojas impresas por mes. [mpresiones ~ Capacidad Bésica - en Colores

de baja velocidad (unas 4 hojas por minuto, en colores)

» Hasta doce (12) usuarios conectados o menos, documentos en colores o Capacidad Mediana - en Col
blanco y negro, aproximadamente 55,000 hojas impresas por mes. pact oloTes
Impresiones de mediana velocidad (unas 12 hojas por minuto, en colores)

« Hasta doce (30) usuarios conectados o menos, documentos en blanco y

negro, aproximadamente 120,000 hojas impresas por mes. Impresiones de Capacidad Alta - en Colores
alta velocidad (unas 30 hojas por minuto imprimiendo, no recibiendo pacida

facsimiles)
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- Tecnologias de informacién Gubernamental
Oficina de Gerencla y Presupuesto
. Gula para la Seleccién de Gomputadoras

Sistema Operativo  Windows XP Profssslonal .

Windows 2003 Server

Procesader 1,7 Ghz *

2 Ghz

2.4 Ghz

24 Ghz *

3.2Ghz

Filesystern  FAT32

NTFS . -

Memoria (RAM) 255 mb *

612 Mb ’

1Gh

2 Gb

Cache L2.512 Kb . .

L2-1 Mb

1.3.2 Mb

Disco duro primario {tamafio) 40 Gb .

60 Gb . .

Mayer 60 Gb

Disco duro secundario (tamanio) 49 Gb

60 Gb

Mayor €0 Gb

Configuracién disco dure  Rald o NIA N/A INFA

Rald 1 - NIA N/A N/A

Rald 5 NIA N/A NIA

Disco duro (revoluciones) 5400 RPM -

7,200 RPM hd *

10,000 RPM {SCSY)

Tarjeta de video 32 Mb RAM .

64 Mb RAM

128 Mb RAM

Taxjeta de sonido 16 hits *

24 bits -

32 bits

Moniter 15 pulgadas

17 puigadas

19 pulgadas

Mayor de 19 pulgadas

Segundo monitor*

Teclado . . .

Mouse .

Tarjeta pararedes  Alambrica . -

Inatdmbrica

Unidad de diskete

Puerfos  USB 2 4 4

Sarlal

Paralelo

Perisferales:

CDR

DVD .

CDRW . . i

DVDW .

Bocinag externas 2 piezas {menor de 8 watts)

3 plezas {mayor B watls)

Bateria 500 wails "

1000 walts

1800 walfs o mas {con
programacién}

l.eyenda:
* (requizre {arjeta de video que apeye dos monifores)
+ requerido

A2




Opciones del Equipo

Cantidad de usuarios

Tecnologias de Informaclén Gubernamentaf
Oficina de Gerencia y Presupuesto
Gula para la Seleccidn de Impresoras

Impresura"l.ﬁs_ef ) ‘Impresora Laser

Teguefa (mono-
cromatica)

7 hasta 5

AMediana (mono-

cromatica) -

- Imipresora Laser

Grandg {mono-

hasta 3

-Multifunciones

. {mono-cromitica)

hasta 36

Peguena (en
colores) .

hasta 8

Mediana {en
colores)

hasia 42

‘Tmpresora Laser InpresoraLiser Impresora Liser Impresora Liser

Grande {en
colores)

hasta 30

Tamafio del papel

BEX 11

B5X14

X7

.

.

Tipo de papel

Papel regular

Sobres

Transparenclas

Efiquetas

Papet reciclado/Grueso

Cantidad de bandejas de entrada (feeder)

Canfidad de bandejas de salida (stacker}

30 mis

Tipo de conexidn

Paratela

usB

Ethernet

Resolucién

600 X600

1200 X 1200

Tarjeta de memorda

& Mb RAM

32 Mb RAM

84 Wb RAM

86 Mb RAM

256 Mb RAM

Velocidad de impresién

hasta 4 ppm

hasta 12 ppm

hasla 15 ppm

hasta 25 ppm

hasta 30 ppm

hasta 45 ppm

Opclén para grapado

Opeidn para impresitn por ambos lados

Opcitn para envio de facsimiles

Opcidn para digitalizacién de documentas

Leyenidat
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TECNOLOGIA DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

POLITICA NOM. : TIG-011 FECHA DE EFECTIVIDAD: 15 de diciembre 2004
FECHA DE REVISION

TEMA: MEJORES PRACTICAS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

DESCRIPCION
Esta politica establece las buenas practicas que toda agencia adscrita a la Rama Ejecutiva de Gobierno

de Puerto Rico debe seguir al adquirir e implementar componentes en su infraestructura tecnolégica.

BASE LEGAL
Ley Num. 151 del 22 de junio de 2004 establece que la Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra la

facultad para instrumentar, establecer y emitir la politica puablica a seguir y las gufas que regirdn la
adquisicion e implantacion de los sistemas, equipos y programas de informacién tecnoldgica para los
organismos gubernamentales con el objetivo primordial de lograr la interconexidn de los organismos para

facilitar y agilizar los servicios al Pueblo.

ALCANCE '
Esta politica aplica a todas las agencias adscritas a la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

ACTUALIZACION DE LA POLITICA
La Oficina de Infraestructura y Telecomunicaciones sera la encargada de actualizar esta politica.

POLITICA
Toda agencia adscrita a la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico debe adquitr,

desarrollar e implementar componentes de infraestructura tecnologica con productes de calidad y costo
efectivos. La adquisicién e implementacion de dichos componentes también debe promover una
infrasstructura que provea interoperabilidad y escalabilidad a modo de mejorar las capacidades
operacionales, la productividad y ejecucion de las agencias resultando asl en un servicio gubernamental
de alta calidad. Para propdsitos de este documento el diserio de la infraestructura se dividio en cuatro
componentes: Plataforma, Aplicaciones (Software), Redes y Datos/informacidn. A continuacién se
describen cada uno de los componentes y la polltica a seguir a base de los principics de mejores

practicas.

Términos técnicos estan descritos en la seccién de Definiciones de este documento,

PLATAFORMA
La politica del componente de Plataforma pretende gque los dispositivos que se implemeanten en las

agencias provean interoperabilidad y sean de uso comdin en la industria. Los componentes de plataforma
son Servidores, Unidades de Almacenamiento y Estaciones de Trabajo {Clientes).

Politica para el Componente de Plataforma

La planificacion, disefio, adquisicién e implementacion de los dispositivos pertenecientes al
componente de plataforma son gutados por los siguientes principios con el propdsito de apoyar
la estrategia de goblerno, stis metas y objetivos:

e Los componentes de la plataforma deben ser capaces de apoyar los procesos
administrativos y los procesos de negocio de la agencia.

« Toda adquisicidn de los componentes de plataforma debe estar regida por |a Polltica de
Adquisicién de Equipo para Sistemas Computarizados (T1G-010) y por la Politica de
Aprobacion de Proyectos de Tecnologlas (TIG-001). -




POLITICA NOM: TIG-011
Tema: Mejores Practicas de Infraestructura Tecnolbgica

Los servidores y los dispositivos de almacenaje deben dar apoyo a los servicios
esenciales en la agencia.

Los dispositivos adqulridos e implemantados debe utilizar las tecnologfas  principales,
las cuales se determinan por su uso y dominio en la industria.

Las agencias deben adquirir servidores que se adapten a sus necesidades de trabajo
diario y a la vez provean para crecimiento, escalabilidad e interoperabilidad.

Los dispositivos de enfrada de datos (teclados) y los dispositivos de salida (monifores,
proyectores, bocinas, impresoras efc.) conectados a los clientes deben utilizar
estandares aprobados por la |IEEE y estandares de la industria para programacion de
controladores (“software drivers”). (Industry de facto Standard Software Drivers)

Los componentes conectados a los servidores, fales como impresoras y "ploters” etc.,
deben cumplir con los estandares de la [EEE vy con los estandares de la industria para
programacion de confroladores (“software drivers™).

Las agencias deben adquirir soluciones de almacenamiente gue llenen las necesidades
de ia agencia a mediano y largo plazo.

Los cambios en la configuracion de la plataforma y versiones de su sistema operativo
asociado deben ser minimizados.

Los componentes de plataforma implementados deben permitir un modelo n-tier (niveles)
La infraestructura de la plataforma debe ser disefiada para permitir crecimiento,
flexibitidad y adaptabilidad. _

La infraestructura de la plataforma debe maximizar el disefio vy de la red en la agencia
para asegurar la disponibilidad de las aplicaciones y de los servicios a los cludadanos y

usuarios.

PROGRAMACION
El componente de programacion pretende que la adquisicion e implementacion de programas para

automatizar y mantener los procesos en las agencias promueva la interoperabilidad, integracion,
colaboracion y comunicacion a fin de proveer un servicio pablico eficiente y de alta calidad.

El componente de Programacion (‘sofiware’) esta definido por aplicaciones, lenguajes de programacion,
bases de datos, programas de productividad y programas de utilidades.

Politicas para el Componente de Programacion
La planificacién, disefio, adquisicién e implementacién de programas son guiados por los
siguientes principios con el proposito de apoyar la estrategia de goblerno, sus metas y objetivos:

Todos los productos adquiridos o desarrollados deben ser utilizados para automatizar
funciones y/o procesos en las agencias.

Las aplicaciones o Sistemas de Manejo de Bases de Datos deben ser disefiadas,
adquiridos e implementadas para proveer crecimiento, flexibilidad, adaptabilidad.

Las aplicaciones deben ser disefiados, adquiridos, desarroltados o mejorados de modo
que la informacién pueda ser compartida e integrada seguramente con ofros sistemas
gue asl lo requieran,

Las aplicaciones, lenguajes de programacién, Bases de Dafos y programas de

productividad deben operar enfre si, funcionales en arquitectura de n-niveles (‘n-tier’) y
tener la capacidad de poder operar en navegadores de uso comin en la industria si es

necesario.

Toda aplicacion comercial 6 personalizada Implementada debe ser documentada
utilizando metodologias de desarrolio y documentacién estandares o de uso comtn.

Toda aplicacién comercial o personalizada que se adquiera o desarrolle debe tener
maneras de controlar la creacion y privilegios de los usuarios.

Pagina2de 6




poOLITICA NUM: TIG-011
Tema: Mejores Practicas de Infraestructura Tecnoldgica

e Toda aplicacion que se desarrolle o adquiera debe tener una garantia que asegure que
funciona apropiadamente v de acuerdo con los propdsitos para los cuales 'fue
desarrollada.

Datos/Informacién

Al establecer una politica del componente de datos e informacion se pretende que [as agencias
mantengan uniformidad de los datos utilizados en sus sistemas. Los datos/informacién que las agencias
mantienen son vitales para la toma de decisiones tanto para la agencla como para el desarrallo de
estrategias que bensfician los setvicios ofrecidos por el Gobierno de Puerto Rico. Las agencias deben
establecer metodologias para asegurar la integridad y confiabilidad de los datos producidos y

almacenados,

Politica para el componente de Datos

= Las agencias deben mantener uno o varios diccionarios de dafos, donde se documente y
expliqgue claramente qué datos son mantenidos en sus bases de datos. Las agenclas son
responsable de mantener actualizada dicha informacién en su agencia.

o Las agencias deben utilizar nombres significativos en sus datos y mantener uniformidad a
través de distintas plataforma o sistemas en la agencia en relacién al nombre que se le ha
dado al dato.

» La duplicidad de datos en un mismo sistema debe ser evitado para asegurar asi integridad
en los mismos.

o Los datos producidos y mantenidos en las agencias deben ser resguardados y mantenidos
con una frecuencia que este acorde con fa sensibilidad de los datos y volumen de trabajo

diario.
e Las agencias deben desarrollar un plan de contingencia que contenga los elementos
descritos en la Politica de Seguridad (T1G-003).

Red
Al establecer una politica del componente de Red se pretende que las agencias adquieran e
implementen una infraestructura de red segura, escalable, basada en estandares de dominio en la
industria, la cual provee la comunicacion necesaria para fa distribucion de servicios eficientemente.
Politica para el Componente de Red

¢ Las redes en las agencias deben proveer la infraesiructura necesaria para implementar y

mantener los procesos de negocio de la agencia.
= Las redes deben ser operacionales y confiablas.

» Las redes en las agencias deben ser disefiadas e implementadas con niveles de redundancia,
tolerancia a fallas e incluyendo un plan de recuperacion de desasires, basado en los

requerimientos de negoclo de la agencia.
s El disefio de la red debe estar documentado.

s El disefio e implementacién de la red debe ser escalable y operable entre ofras redes en la
agencia u ofras agencias del gohierno de ser necesario.

o Las redes deben utllizar tecnologlas probadas y de dominio en la industria,
= Las redes deben ser disefiadas e implementadas para cumplir con la Polftica de Seguridad (TIG-

003).
e El acceso a la red debe ser implementado por medio de aufenticacidn y autorfzacién

independientemente de su localizacion.
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o La adquisicion de equipo o elementos de la red deben cumplir con lo estipulado en [a Politica de
Adquisicién de Equipo para Sistemas Computarizados de Informacion (TIG-010). Esta gufa sera
revisada periddicamente para indicar cambios en tecnologia.

DEFINICIONES

ALMACENAMIENTO - El almacenamiento usualmente es conocido como un recurso externo

separado de los servidores y clientes, El almacenamiento es usualmente adquirido y manejado

independienfemente v a la vez compartido por mdltiples servidores. Algunos tipos de
- almacenamiento aceptabies son:

s DAS (Direct Attached Sforage) - tipo de almacenamiento que se sujefa
directamente a un servidor o un cliente. Las arquitecturas mas comunes de este
tipo de almacenamiento son los arreglos RAID y las librerfas en cintas.

e NAS (Network Attached Storage) — es un tipo de almacenamiento orientado a
archivos donde &l dispositivo de almacenamiento esta conectado a una red y el
mismo provee los servicios de acceso a archivos ya sea a los servidores 6 los
cliente. NAS es una tecnologia de estandar abierto en la industria que permite a
los usuarios acceder v compartly datos  sin Impactar las aplicaciones o del
servidor.

¢ SAN (Storage Area Network)- Es una implementacion de almacenamiento que
tradicionalmente es ufllizade para redes de propdsitos especiales la cual
incorpora tecnologias de comunicacion e interfaces de alto rendimiento para
conectar los dispositivos de almacenamiento a los servidores

APLICACIONES - son sistemas compuestos por programacion y bases de datos disefiados
para automatizar funciones especificas del negocio en la agencia. Ejemplo: sistemas de
nominas, sistema de registro de vehiculos eic. Las aplicaciones pueden ser de dos tipos:
aplicaciones comerciales o aplicaciones personalizadas (“custom” software)

APLICACIONES COMERCIALES- Aplicaciones desarrolladas para la venta o piblico general,
Estas aplicaciones pueden ser personalizadas o adaptadas para distinios negocios par medio de

programzcion de preferencias.

APLICACIONES PERSONALIZADAS- Aplicaciones disefiadas y desarrolladas a base de
necesidades especificas de un negocio o de un cliente,

BASES DE DATCS - primordialmente describe sistemas de manejo de bases de datos, los
cuales organizan, manejan y facilitan el acceso a los dates. Ademas, estos sistemas provesen
seguridad adecuada para maniener integridad de los datos almacenados.

DICCIONARIO DE DATOS - Es una base de datos que guarda informacion sobre los datos y de
bases de datos. Contiene al hombre, tipo, rango de valores posibles, fuentes y autorizacion para
accesos para cada dato o elemento utilizado en bases de datos o archivos.

ESTACIONES DE TRABAJO {CLIENTES) - El cliente, con su sistema operativo asociado,
provee la interfaz enire el usuario a las aplicaciones existentes. Los clientes pueden incluir:
computadoras personales {PC), clientes finos (‘thin client’), terminales controlades por sistemas -
centrales, interfaces de voz, dispositivos méviles de una é mitiples funciones (Pocket PG, PDA,
telefonos PDA etc.), dispositivos telefdhicos, tarjetas inteligentes etc,

INTEROPERABILIDAD - Es la habilidad de un sistema o producto para trabajar con otros
sistemas o productos sin un esfuerzo especial. Un producio alcanza interoperabilidad

adhiriéndose a estandares publicados.
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N-TIER (NIVELES) - Un programa n-tier es aguel que es distribuido enfre tres o mas
computadoras en una red. Una esfructura n-tiers implica la utilizacion de un modelo Cliente /

Servidor,

PRODUCTOS PARA PROGRAMACION - Son tecnologias y productos utllizados para
desarrollar y mantener aplicaciones en una agencia. Se incluyen lenguajes de programacion y la
techologia intermediaria “middleware” que facilita la comunicacion entre aplicaciones asf como
también productos que permiten el intercambio de informacion (productos para producir informes

etc.).
PROGRAMAS DE PRODUCTIVIDAD- son hetramientas de pregramacion utilizadas para

promover la automatizacion y colaboracién en las oficinas. Ejemplos: herramientas para
procesamiento de palabras, hojas de calculos, presentaciones, aplicaciones gréficas, bases de

datos personales etc.

PROGRAMAS DE UTILIDADES - programas que tipicamente son una extension de un
dispositivo del sistema operativo. Usualmente se refiere a un producto de programacion que es
clasificado como necesaric para mantener, modificar y mejorar la arquitactura de plataforma o de

la red.

SERVIDORES - Un computadora con su respectivo sistema operativo para proveer de servicio a
las ESTACIONES DE TRABAJO (clientes).

PROGEDIMIENTO
Las agencias son responsables de reflejar en ef Plan Anual de Administracién de Recursos

Tecnoldgicos, anejo de |a Politica de Plan de Tecnologlas (TIG-012), la adherencia y cumplimiente con la
Politica de Mejores Practicas de Infraestructura Tecnoldgica.

EXCEPCIONES
Si una agencia desea obtener una exencion para desviarse de la politica aqul descrita debera someter

una justificacion escrita al Oficfal de Principal de Informacion evaluara los méritos y notificard de su
decision por escrito a la Agencia, Ila Oficina de Presupueste y Gerencia vy la Administracion de Servicios

Genearales.

ANEJOS
Ninguno

REFERENCIAS '
Politica de Plan de Tecnologfas (TIG-012)
Politica de Seguridad (TIG-003)

m
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30 de junio de 2006
CARTA CIRCULAR NUM: 80-06

Secretarios, Jefes de Agencia, Directores de Oficina y Corporaciones Plblicas

Directora

TIG-013: MARCO REFERENCIAL DE ADQUISICION TECNOLOGICA GUBERNAMENTAL

La Ley Numero 151 del 22 de junio de 2004 conocida como la Ley de Gobierno
Electrénico, dispone que la Oficina de Gerencia y Presupuesto tendri la
facultad para instrumentar, establecer y emitir la politica pablica a seguir y las
normas que regiran la adquisicién e implantacién de los sistemas, equipos y
programas de informacion tecnoldgica para los organismos gubernamentales
con el objetivo primordial de lograr la interconexién de los organismos, para asi
facilitar y agilizar los servicios del pueblo.

En cumplimiento con esta Ley, el 8 de diclembre de 2004 la OGP emiti6 la
Carta Circular 77-05 y estableci6é las Politicas de Tecnologia de Informacién
Gubernamental que fijaron las normas a seguir por todos los organismos,
instrumentalidades y entidades de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico.

En estos momentos es necesario afadir la nueva politica TIG-013 Marco
Referencial de Adquisicién Tecnolégica Gubernamental y que la misma quede
incluida en dicha Carta Circular para continuar adquiriendo, implantando y
desarrollando la tecnologia de informacién a nivel gubernamental. La misma
resultard en unos mejores servicios al ciudadano y en un gobierno mds agil,
eficiente y efectivo.

Esta nueva politica de Tecnologia de Informacién Gubernamental se pueden
acceder en el Portal Tecnolégico del Gobierno, www.ogp.gobicrno,pr.  Las
disposiciones de las mismas comenzaran a regirse en la fecha establecida por
esta politica.

Anejo

OFICINA DE GERENC|A ¥ PRESUPUESTO DEL ESTADO LIBRE AS0OCIADO BE PUERTO Rico
Calle Cruz 254, Apartado 9023228, San Juan, Puerto Rico 00802-3228 - teléfono: {787) 725-9420
www.ogp.goblerno.pr







TECNOLOGIA DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

gobiaric.pr

POLITICA NUM. : TIG-013 FECHA DE EFECTIVIDAD: 1 de julio de 2006
FECHA DE REVISION

TEMA: MARCO REFERENCIAL DE ADQUISICION TECNOLOGICA GUBERNAMENTAL

DESCRIPCION
Esta politica establece las practicas que toda agencia adscrita a la Rama Elecutiva de Gobierno de
Puerto Rico tienen que seguir al adquirir bienes ¢ servicios tecnoldgicos.

BASE LEGAL

Ley Nim. 151 del 22 de junio de 2004 establece que Ja Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra la
facultad para instrumentar, establecer y emitir la politica plblica a segulr y las gufas que regiran la
adquisicién de sistemas, aplicaclones, licencias, equipos, productos y programas tecnoldgicos para los
organismos gubernamentales con el objetivo primordial de lograr la interconexion de estos para facilitar y
agilizar os servicios al Pueblo,

ALCANCE
Esta politica aplica a todas las agencias adscritas a la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asoclado de

Puerto Rico.

ACTUALIZACION DE LA POLITICA
La Oficina de Tecnologta de la OGP sera ia encargada de actualizar esta politica.

POLITICA

Toda agencia adscrita a la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico debe adquirir,
desarrollar e implementar componentes, licencias, aplicaciones, programas, equipos yfo productos
tecnologicos con solucicnes de alta calidad v probada efectividad. La adquisicidn e implementacion de
dichas soluciones también debe promover una Infraestructura infer-operable y escalable a modo de
mejorar las capacidades operacionales, la productividad y ejecuclon de las agencias resultando asi en un
servicio gubernamental de alta calidad. Es el propdsito de la Oficina de Gerencia y Presupuesto hacer
cumplir fa ley 151 de Gobierno Electrénico e instrumentar y emitir la politica pOblica & seguir y las normas
que regirdn la adquisicidn e implantacién de los sistemas, equipos y programas de informacion
tecnoldgica para los organismos gubernamentales, con el objetivo primordiatl de lograr un Estandar
Tecnoldgice para facilitar ia interconexion de las entidades gubernamentales y agilizar los
servicios del pueblo de una forma eficiente y costo efectiva, segin las mejores practicas de
Tecnologia de Informacion.







POLITICA NOM: TIG-013
Tema: Marco referenclal de adquisicion tecnologica gubernamental

Diagrama de decision de Adquisicién Tecnoldgica Gubernamental
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Nota: Referirse a las proximas secciones de esta polifica para descripeion y definiciones.
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POLITICA NUM: TIG-013
Tema: Marco referencial de adquisicion tecnologica gubernamental

Descripcidn y definiciones: Diagrama de decision de adguisicién tecnolégica gubernamental

A

C.

D.

Necesidades de bienes o servicios: Toda Agencia o dependencia gubernamental es
responsable de operar bajo un presupuesto anual aprobado, segtin lo establecido por la ley
230 de contabilidad del Gobierno del Puerto Rico. Esto requlere establecer necesidades
y prioridades, asignar presupuesto y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios,
seglin las mejores practicas eslablecidas por la ASG, OGP y la Oficina del Contralor.

,Es tecnologia reqgida por OGP bajo la ley 1517 La ley 151 de gobierno elecironico
faculta a la OGP a regular la adquisiclon de bienes y servicios tecnoldgicos tales como
computadoras, redes, aplicaciones, programas, servidores, serviclos de Implantacion,
servicios de apoyo técnico, adiestramientos tecnoldgicos a usuarlos o especialistas técnicos,
etc, Estos deben de estar incorporados en el Plan Anual de Administracion de los Recursos
Tecnologicos (PAART) donde se describe la situacion actual de la agencla y lo que se
espera alcanzar durante el afio fiscal (ver TIG-001-08). E| objetivo de OGP es lograr la
interoperabilidad, estandarizacion y costo-efectividad tecnoldogico en las dependencias
gubernamentales, y asf facllitar y agilizar los serviclos al cludadano.

iEs un bien?: Un bien es una aplicacion, programa o producto el cual tiens un costo
aconomico y esta disponible comerclalmente.

zExiste un estandar?: Un estédndar es un productofservicio que la OGP establecié como el
indicado a ser utilizado para una funclonalldad especifica. El Ariculo 5 de la Ley de
Gobierno Electrénico dispone que la OGP tendra entre sus funciones incorporar a las
operaciones gubernamentales las mejores practicas del sector tacnoldgico, por medio de
licenciamientos y adiestramientos globales u otros esquemas ventajosos en el ambito
gubernamental. Asimismo, el Articulo 6 de dicha Ley dispone que la OGP podra contratar
servicios, programas y equlpos necesarios para cumplir con la politica plblica establecida
mediante esta Ley y en la gestién del Gobierno Electrénico, incluyendo programas globales
de licenciamiento y adiestramiento. El establecer este estandar obliga a las dependencias de
gobierno, todas las gue la Ley 151 establece que estan bajo la guia de la OGP con respecto
a tecnologla, a utilizar este producto/serviclo para la funclonalidad especificada. Los
estandares tendran un componente de renovacién y crecimiento. Los estandares vigentes
ios encuentra en www.ogp.gobiemo.pr.

Utilizar el estandar: Seguir el estandar (ver letra D para mas defalles). Esto garantiza que
se cumplan los objetivos de funcionalidad y metas tecnolagicas det gobierno de una manera
eficiente e Inter-operable.
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POLITICA NUM: TIG-013
Tema: Marco referencial de adquisicién tecnoldgica gubernamental

Continuacion descripcion y definiciones:

F. gsHay licencias o contrato?; Una licencla es un contrato entre el autor de una aplicacion,
programa o praducto v el usuario, que le permite a este utilizar la aplicaclon, programa o
producto de forma legal. Es una buena practica establecer contratos globales para comprar
licencias o bienes y de esta forma conseguir los beneficios econdémicos de comprar en
grandes cantidades. Comunicarse con la division de licenclas de la OGP al (787) 977-9200,
para determinar disponibllidad de licencias y/o contratos globales, y procedimiento a seguir.

G. Entregar licencias / bienes: La OGP entregara licencias y/o blenes disponibles o ejecutaré
términos de contratos ya firmados para satisfacer necesidad de bienes v/o servicios.
Comunicarse con la OGP para determinar disponibiidad de licencias y/o contratos globales,
y procedimiento a seguir. Los costos serén cargados a la agencia que recibe los bienes
{“chargeback”).

H. Adguirir_licencias / bienes adicionales: Cuando las ilicencias ylo bienes no estén
disponibles pero existen contratos ya firmados, la OGP utlizara los precios ya acordados en
estos contratos para solicitar licencias y/o bienes. Todos los costes deberan ser pagados por
la agencia que recibe los bienes por medio de un “chargeback”.

I. pAmerita establecer un estandar?: Se considerara establecer un estandar cuando que se
cumplan al menos dos de las siguientes condiclones:

1. La funcionalidad de este producto es comUn en varias dependencias del goblerno.

2. Es altamente probable que varias dependencias del gobiernc necesiten este
producto en el proximo afo.

3. La OGP puede obtener beneficios econémicos, entre otros, al negociar la
adquisicidn de este producto de manera global para todas las dependencias del
goblemno.

4. El estandarizar un producto para la funcionalidad especifica en cuestion facllitara y/o
viabilizard la interoperabllidad eptre sistemas inter-agenciales yfo sistemas Intra-
agenciales que comparien la necesidad.

5. El estandarizar un producto para la funcionalidad especifica en cuestion facilitara la
colaboracion de recursos humanos enire agenciacias que estan ejecutando la
funcionalidad en comdn.

6. La adquisicion del producto requiere subasta.

J. Solicitar a OGP la creacién_de un_estindar: Es ta responsabilidad de OGP el establecer
estandares tecnoldgicos para bienes y servicios. Estos estandares serdn el resultado de
opiniones de expertos en la evaluacion de tecnologfa y basados en requerimientos para una
funcionalidad en especifico y tomando en cuenta las mejores practicas de tecnologla, costo-
efectividad e interoperabilidad. La creacidn de un estandar implica una inversién de tiempo,
adiestramientp y costo. Estos factores garantizan que se cumplan los objetives de
funclonalidad y metas tecnoldgicas del gobierno de una manera eficlente e inter-operable.
(Referirse al diagrama: Creacion de un estandat)
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POLITICA NUM: TIG-013
Tema: Marco referencial de adquisicion tecnoldgica gubernamental

Continuacién descripcién y definiciones:

K. Ver leyes y reglamentos_de bienes / servicios: Si el bien o servicio no esta bajo la
jurisdiccién de OGP, ver las leyes y reglamentos de ASG, y politicas y reglamentos internos
de las agencias para adquisicion de bienes o servicios no tecnoldgicos.

L. Ver mejores practicas y criterios recomendados para la_adguisicién de servicios
profesionales y consultivos: Los servicios profesionales y consultivos de proyectos de
tecnologia incluyen: adiestramiento, andlisis, estudios, validacion, pruebas, apoyo técnico,
disefio y administracion de sistemas, desarrollo de programas, implantacion, configuracion,
programacion, entre ofros. Estos servicios no estan sujetos a las mismas reglas de
competencia que los bienes. Sin embargo, la OGP recomienda los siguientes criterios de
mejores practicas cuando se contemple la adquisicién de servicios tecnologicos:

1. Un minimo de tres propuestas por escrito por cada contrato
2. Documentacion clara y por escrito para casos de (nico licitador (“sole source”)

3. Adherirse a los principios de costo-efectividad; el costo debe ser razonable aun en
casos de Gnico licitador ("sole source”)
4, Contratar servicios profesionales y consultivos de firmas de buena reputacion y con
experiencia previa en los trabajos a contratarse
5. Los serviclos tienen que estar bien detallados en el contrato de forma tal que sea
facil y claro el establecer si el proveedor cumplid o no con los mismos.
6. Cualquier conflicto de intereses deben ser Identificados y eliminados
M. Politicas de la agencia respectiva: Cuando el bien requerido no cumpla con los criterios
para la creacién de un estandar (ver fetra /), se debe seguir las mejores practicas segfin
folleto del Contralor (ver referencias al final de esta politica} ylo politicas de adquisicion de
bienes de la agencia pertinente.
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POLITICA NUM: TIG-013
Tema: Marco referencial de adquisicion tecnologica gubernamental

Diagrama de OGP: Creacidn de un estandar
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Nota: Referirse a las préximas secciones de esta politica para descripcion y definiciones.
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POLITICA NUM: TIG-013
Tema: Marco referencial de adquisicion tecnoldgica gubernamental

Descripcion y definiciones: Diagrama de OGP- Creacidn de un estandar

N.

Generar inventario de reguisitos y especificaciones: El primer paso para establecer un
criterfo de estandar es generar las especificaciones y requisitos def producto, aplicacion o
programa que se requlere. Estas especificaciones y requisitos deben ser los estrictamente
necesarios para obtener los resuliados presentes y fuluros requeridos por los posibles
escenarios ddnde se aplicardn la soluclén bajo andlislis. E! segundo paso es buscar
informacién de mercado sobre la reputacion, versatilidad, funcionalidad y compatibilidad de
este con respecto a la arquitectura tecnolégica del Gobierno de Puerto Rico. Para esto se
recomienda:
1. El cumplimiento con la definicion detallada de la funcionalidad deseada, que debera
ser sometida por las agencias y revisada/complementada por la OGP
2. El producto(s} escogido{s) como estandar debera ser lHder, al momento de la
seleccidn, en su espacio de la indusiria. Este liderazgo debera demosirarse a través
de evaluaciones de firmas cotizadas que evallan tecnoclogias {ej: Gartner Group,
International Data Group (IDC}, Forrester Research, Aberdeen Group, META Group,
The Yankee Group, entre ofros).
3. La compafiia manufacturera debera demostrar su continua inversion en el
mejoramiento del producto. Esto lo demostrara sometiendo el “Product Road Map”

que lo demuestre.

sHay productos en uso_gue llenen esos requisitos y especificaciones?: La OGP
procederd a ver si este producto, aplicacldn o programa ya existe en alguna dependencia del
gobierno.

zLos convertimos _como _estandar?: Una vez determinado que el producto, aplicacion o
programa en uso cumple con las especificaclonss y requisifos presentes y futuros, la
dependencia gubernamental y su personal lo recomiendan a la OGP, y hay evidencia de que
se siguio el proceso de adquisicidn, el mismo se convertird en un estandar para el Gobierno
de Puerto Rico.

Contratar productos existentes: Luego de que se adopte el nuevo estandar, la OGP
contratara el mismo utilizando las mejores practicas de negoeclacion. {Se requiere demostrar
gue hubo competencia en la adquisicién Iniclal)

Competencia: Competir fa adquisiciéon de producio, aplicacién o programa utilizando desde
cotizaciones por escrito para compras menores hasta RFP (“Request for Proposal’) para
adquisicion de productos, programas o aplicacicnes para compras mayores. Lo importante
es establecer la competencia como factor que garantice el mejor precio posible y de acuerdo
a las politicas de adquisicion de la OGP y las mejores practicas establecidas y/o
recomendadas por ASG y la Oficina del Contralor,

Adoptar estandar: Esto implica que el producto, aplicaclon o programa pasarg de inmediato
al listado virtual de estandares tecnologicos de OGP y que todas las Agencias o
dependencias gubernamentales deben seguir este nuevo estandar tecnoldgico de OGP
cuando adquleran este tipo de solucién, segin dispone la ley nim. 151 de Gobierno
electronico.

Comité Tecnoldgico Gubernamental: Se establecera un comité para la revision y creacion
de estandares, compuestos por el encargado de tecnologia de OGP, Salud, Educacién,
Hacienda y la AEE. Este comité se reunird regularmente para revisar los estandares
establecidos por OGP y hara recomendaciones al respecto.
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POLITICA NUM: TIG-013
Tema: Marco referenciat de adquisicion tecnoldgica gubernamental

PROCEDIMIENTO
Las agencias son fesponsables de reflgjar en el Plan Anual de Administracion de Recursos

Tecnoldgicos, anejo de la Politica de Marco Referencial de Adguisicion Tecnologica Gubermnamental
(TIG-013), la adherencia y cumplimiento con l|a Politica de Mejores Practicas de Infraestructura
Tecnologica.

EXCEPCIONES

Si una agencia desea obtener una excepcion para desviarse de la politica aqul desctita deberd someter
una justificacion escrita al Director de la Oficina de Tecnologia de la OGP, quien evaluara los méritos y
natificara de su decisidn por escrito a la Agencia, a la Directora de la Oficina de Presupuesto y Gerencla

y la Administracion de Servicios Generales,

ANEJOS
- Ninguno

REFERENCIAS ‘
¢ Adquisicidon de equipo para sistemas computadorizados de informacion (T1G-010)
¢ Mejores Practicas de Infraestructura Tecnolégica (TI1G-011)
e Ley nim. 151 de Gobierno Electronico (22 junio de 2004)
s Folleto informativo de las Mejores Practicas para la Adquisicion, Desarrollo, Utllizacion y Controt
de la Tecnologla de Informacion (Oficina del Contralor, enero 2006)

Pagina 8de 8







Estado Libre Asociado de Pnerto Rico
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

11 de septiembre de 2007

MEMORANDO ESPECIAL CARTA CIRCULAR
NUM. 24-2007 NUM. 84-08

Jefes de Agencias Administradores Individuales del Sistema de Recursos Humanos, Jefes
de Agencias Bxcluidas de la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y Jefes de Corporaciones

Phblicas,

tnyny

Marta Vera Ramfirez José Guillermo Dévila Matos
Directora Director

Oficina de Recursos Humanos del Oficina de Gerencia y Presupuesto

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

DISPONIBILIDAD DFE FORMULARIO ELECTRONICO PARA RENDIR LOS
INFORMES DEL PROGRAMA DE OPORTUNIDADES DE HORARIO
REDUCIDO PARA L.OS EMPLEADOS PUBLICOS

La Orden Ejecutiva Ntum. OE-2005-55 del 3 de agosto de 2005, segin enmendada, crea el
Programa de Oportunidades de Horario Reducido para los Empleados Publicos. Este
Programa provee para la reduccién voluntata de la jornada de trabajo de aqueflos
empleados pliblicos que asf lo soliciten. Mediante esta medida a la vez que se flexibiliza la
jornada laboral del empleado, el Gobierno logra mitigar la situacién fiscal del pais.

La referida Orden Ejecutiva dispone que la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado (ORHELA) establezea las gufas de implantacion de dicho Programa, mientras
que la Oficina de Gerencia y Presupuesio (OGP) determinard la reduccién def gasto
gubernamental y el impacto econdmico de la reduccién de la jornada semanal de trabajo de
los empleados piblicos. Ademss, el Departamento de Hacienda aportaré a los estudios y
andlisis de situacién fiscal necesarios v efectuard las correspondientes transacciones
administrativas en relacién con la ndmina gubernamental.







2

La Orden Ejecutiva antes mencionada también dispone que las agencias deben rendir
mensualmente al Secretario de la Gobernacién, a la OGP y a la ORHELA. un informe que
conlenga la cantidad de empleados acogidos a cada una de las alternativas del Programa y
el impacto presupuestario que representa dicha transaccién. A tales efectos, la OGP v la
ORHELA preparardn un informe consolidado con los datos recopilados en los informes
mensuales y someterin el mismo a la Oficina del Secretario de la Gobernacion. Hasta el
presente, los informes de las agencias han sido radicados de forina manual.

A partir del mes de septiembre de 2007, las agencias podrdn acceder 1a aplicacién desde Ia
pigina de inicio del Portal de Gobierno, en la seccién de Programas de Gobierno
y dirigirse al  enlace Programa de Oportunidades Horario Reducido
(www.gobiemo.pr/GPR Portal/Inicio/ProgramaGobierno/Horarfo Reducido). En  é&ste
encontrard el Manual del Usuario, el cual lc orientara sobre cémo utilizar 1a aplicacion,

Se deberd completar ¢l formulario Registro de Usuarios Nuevos ubicado en el canal de
gobierno a gobierno, en el drea de enlaces (www.gobierno.pt/g2sporial/inicio). El Director
de Recursos Humanos enviard por correo electidnico dicho formulario a la siguiente
direccion: afigueroa@tig.ogp.gobierno.pr o mediante fax al (787} 977-3790, atencidn
Alexander Figueroa. Luego de la creacién de la cuenta, el usuaric autorizado recibird a
fravés de su correo electrénico el nombre de usuario v la respectiva contrasciia para
acceder a la aplicacion.

Con el proposito de recopitar la infermacion sobre el Programa correspondiente a los
meses de julio y agosto de 2007, hemos establecido la fecha limite def 28 de septismbre
de 2007 para la entrada de datos. Comenzando desde el 1™ de octubre de 2007, podra
incorporarse la informacion hasta el tercer dia laborable después del vigente mes en curso.
Si transcurrido ese periodo no se ha incorporado ia informacion, la aplicacién no permitird
volver a acceder a ese mes en particular.

Solicitamos el fiel cumplimiesto de estas instrucciones. De surgir cualquier situacién
relacionada al acceso antes mencionado, el usuario debetd comunicarse al Centro de
Apoyo Téenico del Area de Tecnologia de Informacion Gubernamental de fa OGP a los
siguientes teléfonos (787) 977-9200, exts. 4211, 4285, 4286, 4287 vy 4288,

Se incluye modelo del formulario electronico para ser utilizado como referencia en cuanto
a la informacion solicitada en la aplicacién.

Angjo
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LUIS G. FORTURO
GORBERNADDR

- ST GOVERNDIV'S AUTHOUIZED NEPTESERTATIVE VAN C. PAVIA
SHCIIADE SERINCIAY PARUPIESTO GOVERNMENT OF PUERTO HICO DIRECTOR

26 de agosto de 2011

Carta Circular Nam, 91-11

Jefes de Agencias, Departamentos, Oficinas, Comislones, Administraciones, Organismos y demds
instrumentalidades de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico, Corporationes Piblicas y
Munlciplos.

2 Director/GAR

Directrices para manejo de sistema de registro de documentacién y evidencia para asistencla federal
{FEMA) por declaracién presidencial de desastre relacionado al paso del Huracdn Irene

Base Legal: La Orden Ejecutiva del Gobernador Interino de Puerto Rico “Declarando Estado
de Emergencia a Consecuencia del Inminente Paso de la Tormenta Tropical irene
y Suspendiendo la Vigencia de la Ley de Clerre” de 20 de agosto de 2011, OE-
2011-032, decreta un estado de emergencia en todo Puerto Rico a consecuencia
del inminente paso de la Tormenta Tropical Irene’ y los impactos que dicho
fendmeno atmosférico puedan ocasionar,

El 22 de agosto de 2011, la Agencia Federal para el Manejo de Emergencias
(FEMA, por sus siglas en inglés) del Departamento de Seguridad Naclonal de los
Estados Unidos anuncid que estard disponible para el Goblerno de Puerto Rico
asistencia federal por desastre, para complementar los esfuerzos de
recuperacién estatales y locales en el drea impactada por el Huracén Irene
durante el petiodo del 21 de agosto de 2011 en adelante.

La declaracidn de desastre autoriza a FEMA a coordinar todas las labores de
ayuda por desastre qué tienen el propésito de aliviar las penurias y e
sufrimlento causados por la emergencia en la poblacién local. Ademas, proveers
la asistencia adecuada para las medidas de emergencia requeridas, segln
autorizado bajo el Tftulo V de la Ley Stafford, 42 U.S.C. 521-5207. Todo con gl fin

T Tormenta Tropical Irene se convirtié en huracdn categorfa | al pasar por Puerto Rico el 21 de agosto de 2011,

_OFICINADE GERENCIA Y PRESUPUESTO
PO Box 9023228, San juan, PR 00902-3228 — T, 787.725.1375 F. 787,722.0299
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Aplicabilidad:

Propésito:

Disposiciones:

de salvar vidas y proteger la propiedad, seguridad y salud ptiblica para mitigar o
prevenir la amenaza de una catdstrofe en todos los municiplos afectados de
Puerto Rico.

Especificamente, FEMA estd autorizado para Identificar, movilizary proveer a su
discrecién, el equipo y los recursos necesarios para aliviar los impactos de la
emergencia. Se proveerdn medidas de proteccidn en emergencias, limitado a
asistencla federal directa, con un 75 por clento de fondos faderales.

El Director de fa Oficina de Gerencia y Presupuesto es el Representante
Autorizado por el Gobernador (GAR por sus siglas en inglés) ante FEMA, la
responsabilidad principal del GAR es la administracién de los fondos federales
aprobados por FEMA y coordinar todas las actividades relacionadas con la
recuperaclion y distribucién de fondos a los solicitantes elegibles {municipios,
agencias gubernamentales, corporaciones piblicas y algunas organizaciones sin
fines de lucro) en el area declarada como zona de desastre.

Todas las agencias, departamentos, oficinas, comisiones, administraciones,
organismos, y demds instrumentalidades de la Rama Ejecutiva de! Goblerno de
Puerto Rico, corporaciones publicas y municipios.

Esta Carta Circular se emite con el fin de establecer los procedimientos
necesarios a seguir para el manelo de sistema de registio de documientos y
evidencia para las ayudas de emergencia federales que se provean para las
agenclas, departamentos, dependencias, municipios y corporaciones publicas
del Goblerno de Puerto Rico.

Procedimiento_para el maneio de sistema de registro de documentacién v
evidencia

El Programa de Subvencidn de Asistencla Publica de FEMA, activado con
la declaracién de desastre, estd dividido en dos categorfas generales:
Trabajo de Emergencia y Trabajo Permanente. A continuacidén se
describen estas categorfas:

a. Trabajos de Emergencia;







Categoria A: Remocidn de escombros

Despeje de drboles y escombros de madera; algunos escombros
de edificios; contenido de edificios dafiados o destruidos; arena,
fango, lodo, limo y gravilla; vehiculos y otros materiales
refacionados al desastre depositade en propledad publica y, en
casos limitadas, en propiedad privada,

Categoria B: Medidas de Proteccién de Emergencia

Medidas tomadas antes, durante y después del desastre para
eliminar o reduclr cualquier amenaza inminente a la vida, satud
pGblica o seguridad o para eliminar o reducir la amenaza
inminente a dafios significativos a propledad publica y privada
mediante medidas preveéntivas costo efectlvas.

b. Trabajos Permanentes:

Lategoria C: Carreteras y Puentes
Reparacién de carreteras, puentes y componentes asoclados
como otillas, cunetas, alcantarilias, luces y letreros.

Categoria D: Facilidades de Control de Agua
Reparacién de canales de drenaje, facilidades de bombeo y
algunas facilidades de irrigacién. Las reparaciones de diques,
represas y canales para el control de inundaciones también caen
bajo esta categoria pero tienen restricciones,

Categoria E: Edificios y Equipo
Reparacidn o reemplazo de edificios, incluyendo su contenido y
sistemas, equipo pesado y vehfculos.

Categorfa F: Utilidades

Reparacidn de sistemas de tratamiento y distribucién de agua;
facilidades de generacidn y distribucién de energla; recopilacion
y tratamiento de agua residuales; y comunicaciones,

Categoria G: Parques, Facilidades Recreaclonales y Otras
Facilidades







.

V.

Reparacién y restauracion de parques, dreas de juego, piscinas,
cementerios, facilidades de transportacién en masa y playas.
Esta categorfa también es utilizada para cualguier trabajo o
facilidad que no se pueda catalogar adecuadamente por las
Categorlas A-F,

Todo gasto incurrido, del que posteriormente se solicite su reembolso a
las autoridades federales, tiene que estar directamente refacionado a los
trabajos -aquf identificados a causa de la declaracién de desastre. El
gasto tiene que ser;

1. Justo, razonable y necesario para el trabajo de
emergencia realizado,

2. Cumplir con todos los requisitos y reglamentos
federales, estatales y locales.

3. Reducldo por todos los créditos y descuentos
aplicables,

Los gastos de némina relacionados a los trabajos de emergencia serén
reembolsados de la siguiente manera:

a. Empleados Regulares:

i, Para trabajos de emergencia solo se reembolsaré las horas
extras trabajadas.

li. Para trabaJos permanentes se reembolsard las horas
regulares y horas extras trabajadas en estos proyectos.

b. Empleados Transitorios:

i. Empleados contratados para trabajos de emergencia o con
proyectos telacionados a la declaracién de desastre, se
reembolsard horas regulares y horas extras trabajadas.

Se mantendra un sistema de registro de toda documentacién y evidencla
de los trabajos de emergenclas y permanentes realizados con relacién a
las declaracién de desastre.







Vigencia:

a.

Se mantendrd un archivo de todo documento que describa “el
quien, el qué, el cudndo, el donde, el por qué y el cuanto”, de cada
trabajo de emergencia,

Estd informacién incluird el plan de trabajo; gastos estimados y
actuales; nomina; gastos de equipo; materiales; compras de
emergencla; fotos del dafio, del trabajo en proceso y del trabajo
completado; Informacién del seguro; control de documentos
entregados y recibidos; y registro de bienes y servicios donados, si
alguno.

Todas las agencias, departamentos, oficinas, comisiones,
administraciones, organismos, y demds Instrumentalidades de la
Rama Ejecutiva del Goblerno de Puerto Rico, corporaciones piblicas
y munlciplos, mantendrén un sistema de reglstro para poder darle
seguimlento a todas estas reclamaciones y proyectos. Para asegurar
que todo trabajo realizado este bien documentado, astos deberdn:

1. Nombrar a una persona encargada de recopilar y
salvaguardar toda documentacion y evidencia de
‘trabajos de emergencia,

2. Abrir expediente para cada proyecto de trabajo de
emergencia,

3. Mantener un sistema de contabilizaclén confiable y
exacto de los trabajos y gastos de emergencla
incurridos.

Todo expediente, record, documentacion y evidencia relacionada con la

declaracién de desastre $e mantendrd archivada por lo menos cinco
afios luego de cerrado &l caso de declaracion de desastre,

Las disposiciones de esta Carta Circular comenzaran a regir de inmediato,







LUIS G. FORTUNO
GOBERNADOR

JUAN C, PAVIA
PIRECTOR

OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO
GORMERNG DE PUERTO RHO

20 de septiembre de 2011
Carta Circular NdGm. 92-11

Al Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, al Departamento de Educacién y a la Oficina del Coordinador
General inanciamiento Socioecondmico y la Autogesti6n.

Director

USO DE SALDOS NO OBLIGADOS DE LAS ASIGNACIONES AUTORIZADAS PARA UN ARO ECONOMICO,
SEGUN DISPONE LA LEY 230 DE 23 DE JULIO DE 1974, SEGUN ENMENDADA

Base Legal: La Ley Nim. 230 de 23 de julio de 1974, segin enmendada por {a Ley Nam. 105-
2011, dispone que la Oficina de Gerencla y Presupuesto {(OGP) estableceré los
procesos y controles para implementar las disposiciones del Articulo 8 () de la
referida Ley.

Aplicabllidad: Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, Departamento de Educacién y Oficina del
Coordinador General para el Financlamiento Socioeconémico y la Autogestion,
todos ellos parte de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico,

Propésito; Esta Carta Circular se emite conel fin de establecer los procesos y controles para
la implementacién del inciso ¢ del Articulo 8 de la Ley NtGim. 230 de 23-de julio de
1974, seglin enmendada.

Disposiciones: Procedimiento para solicitar autorizacién para el uso de los fondos .

I Las agenclas deberdn solicitar a la Oficina de Gerencia y Presupuesto la
autorizacién para utilizar los saldos no obligados durante un afio fiscal y
que estos permanezcan en sus libros por un periodo de tres afios. Esta
solicitud debers Incluir lo sigulente:

1. Proyeccién de gastos del afio corrlente
2. Certificacién de saldos no obligados (sobrante)

a. aplica solo a asignaclones del Fondo General {111)
3. Detalle del uso delos fondos

OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO
PO Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228 - T, 787.725.1375 F.787.722.0299
WWw.ogp.pr.aov







Vigencia:

a. Estos fondos podrdn ser utilizados solo para gastos no
recurrentes,

b. No podrdn ser utilizados para gastos recurrentes,
entiéndase gastos de salarios, aumentos de sueldo,
ocupacldn de puestos, entre otros.

Il.  Sera deber de cada agencia solicitante esperar por la autorizacién de la
OGP para el uso de los fondos.

Las disposiciones de esta Carta Circular comenzaran a reglr de inmediato,







LUIS G, FQRTUNO
GOBERNADOR

JUAN C. PAVIA
DIRECTOR

OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO
GOBIERNO DE PUERTO R

25 de octubre de 2011

Carta Circular Nam. 93-11

Directoreg-le Oficiha y de Carporacionas Piblicas

Secretangs,.&efej{e Agencia,

~Juan C. Pavia
Director

Normas sobre la Administracién Presupuestaria y Aspectos Organizacionales de las
Agencias de la Rama Ejecutiva

Mediante esta Carta Circular se revisa y atemperan las hormas vigentes para aclarar aquellas
dreas gue requieren la intervencién de la OGP, continuar los esfuerzos para promover un mejor
entendimiento en los aspectos gerenclales y facllitar los procesos de radicacion de solicitudes e
informes periddicos. También se incorporan las nuevas politicas fiscales contenidas en la "Ley
de Reforma Flscal de 2006” y en las Ordenes Ejecutivas vigentes,

Esta Carta Circular infegra 16 Gulas revisadas sobre las transacciones que requieren la
intervencién de la OGP, asi como orientacion general sobre asunfos complementarios,
Asimismo, se revisa la radicacion de los informes periddicos en formato elecirdnico que deben
someter las agencias a la OGP.

Por otro lado, la OGP tiene el objetivo de mantener un procedimiento rigurose de seguimiento y
control de gastos con el propdsito de preservar el halance requerido entre ingresos y gastos en
el Gobierno de Puerto Rico, el cual requerira la colaboracion de fodas las agencias que
dependen del Fondo General. A estos fines, se implementan mecanismos con un enfoque
tecnoldgico para evaluar el comportamiento de gastos en las agencias, asi como atender los
recuerimientos de [as mismas.

Base Legal:

Esta Carta Circular se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Nim. 147 de 18 de junio
de 1980, seglin enmendada, conocida como “Ley Organica de la Oficiha de Gerencia y
Presupuesto”, gue otorga fas facultades relacionadas con la formulacién y administracion del
presupuesto gubernamental asl como evaluar y autorizar el establecimienio de estructuras
organizacionales de los organismos de 1a Rama Ejecutiva.

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
PO Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228 — T, 787.725.1375 F. 7877220299
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Aplicacion:

Todas las agencias y dependencias plblicas de la Rama FEjecutiva con excepcion de la
Universidad de Puerto Rico y aquellas cuyas leyes orgénicas expresamente los eximan de
cumplir con la Ley Organica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto o le otorguen autonomia
para realizar ciertas transacciones.

Vigencia:

Las disposiciones de esta Carta Circular comenzaréan a regir en la fecha de su firma.
Clausula derogatoria:

Esta Carta Circular detoga lo siguienté:

Carta Circular 74-04 de 21 de junio de 2004, Normas sobre la Administracion Presupuestaria
y Aspectos Organizacionales de las Agencias de la Rama Ejecutiva

Carta Circular 83-07 de 24 de octubre de 2006, Enmienda a la Carta Circular 74-04 de 21 de
Junio de 2004

Carta Gircular 82-07 de 30 de agosto de 2008, Normas Relacionadas sobre Controles de
Gastos en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico relacionadas con la Orden
Ejecutiva Nam, OE 2008-27

Carta Circular 86-10 de 29 de julio de 2009, Normas de Administracién Presupuestarla para
cumplir con el Plan de Emergencia Fiscal dispuesto por fa Ley 7-2009, segln enmendada

Memorando General Num. 395-11 de 15 de noviembre de 2010, Implantacién de la
Aplicacién de Control de Gasto

Memorande General Niim. 397-11 de 30 de marzo de 2011, Revisién de Directrices sobre
Acciones Delegadas a las Agenclas

Memorando General Niim, 399-11 de 28 de junio de 2011, Revisién de Directrices sobre
Acciones No Delegadas a las Agenclas y Corporaciones Piiblicas para eximir a varias de
solicitar aprobacién para formalizar contratos de setvicios para el Afio Fiscal 2012

Memorando General Num. 404-11 de 8 de octubre de 2011, Notificacion del Nuevo
Procedimiento de Aprobacion de Gontratos de Servicios Enmendado Mediante Boletin
Administrativo CE-2011-034
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Guia1: Acciones No Delegadas y Delegadas / Sistemas de Solicitudes e Informes

Acciones No Delegadas y Delegadas

Se presenta a continuacion una relacion de los planteamientos que las agencias consultan a la
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) con més frecuencia y se indica si requieren o no
accion de nuestra agencia. Para aquellos que requieren Intervencion de la OGP, se informa el
mecanismo para radicar solicitudes y el tismpo de respuesta adoptado.

11 Acciones que NO pueden realizarse sin la auforizacion previa de la oGP

1.1.1 Transacciones NO Delegadas

1.

el

o~ oo

11.

12.
13.

14.

15.
18.

17.

Transferencias entre parlidas con cargo a fondos provenientes de la RG del
Presupuesto General que afecten las partidas de ndmina y costos relacionados,
pago de servicios plblicos, primas de seguros, asignaciones para gl pago de
deuda, pareo de fondos federales y reservas presupuestarias.

Transferencias del Fondo de Mejoras Pablicas.

Transferencias de Asignaciones Especiales.

Solicitudes de asignaciones de Fondos de Emergencia, y Fondo de Mantenimiento
Extraordinario.

Compras de vehlculos de motor.

Contratos de arrendamiento de locales.

Contratos de arrendamiento financiero.

Solicitudes para tramitar linea de crédito con el Banco Gubernamental de Fomento
o cualquier otra institucién financiera.

Creaciones de cuentas da Fondos Especiales Estatales.

. Creaciones de puestos regulares (carrera y confianza), duracion fija e irregulares.

Formalizacion de nombramientos para puestos regulares (carrera y confianza),
duracién fija e irregulares.

Creacién o eliminacién de unidades primarias.

Fusiones o integraciones de unidades primarias o de divisiones de distintas
unidades primarias.

Transferencias de actividades de una unidad primaria a ofra unidad primaria.
Planes de Clasificacion y sus enmiendas.

Formalizacién de contratos de servicios profesionales o contratos de servicios, con
excepeion de aquellos que sean sufragados en su totalidad (100%) por fondos
federales,

Certificacién para autorizar el uso de asignaciones presupuestarias del Fondo
General para el pago del exceso de licencias de enfermedad.’

! Resolucion Conjunta Nim. 56-2011 o reglamentacion vigente




18. Cerlificacidon para proceder con la negociacion de clausulas econdmicas en
convenios bajo la Ley 45-1998, segtn enmendada®.

19, Sistemas de Bonificacion no recurrentes para todo el personal o para grupos de
empleados.

20, Reclasificaciones, aumentos individuales (pasos por méritos), diferenciales o
cualquier mejoramiento salarial individual,

21. Viajes oficiales al exierior.

22, Compras o contraiacion de bienes y setvicios relacionados con tecnologia de
informacién®, '

23, Creacién de cuentas bancarias en entidades privadas’.

24, Cambios en Ia estructura programatica y presupuestaria de la agencia que
requieran la creacion, eliminacién o consclidacion de cuentas en el sistema de
contabilidad central del gobierno.

1.2, Acciones que pueden realizarse sin la intervencién previa de la OGP

La OGP delega en las agencias una serie de transacciones, para que puedah ser
realizadas sin nuestra intervencién. Esta delegacién tiene el Unico propésito de agilizar su
tramite. Sin embargo, al asumir esta delegacion, las agencias deberan velar porque se
cumpla de forma estiicta las leyes y reglamentos que apliquen a cada transaccion.

La OGP podré retirar la delegacin a una agencia cuando ésta no cumpla con las normas
establecidas en esta Guia o no logre cerrar el afio fiscal con un presupuesto balanceado.
En ese caso, la OGP emitird una comunicacidn al jefe del organismo exponiendo las
razones por las cuales retira la facultad delegada. Si el organismo evidencia que puede
administrar su presupuesto siguiendo las normas aqui establecidas, la OGP podra restituir
la delegacion de transacciones nuevaments.

1.2.2 Transacciones Delegadas:

1. Creation de cuentas de Fondos Federales 0 enmiendas.

2. Solicitud de contabhilidad de Fondos Federales y sus enmiendas.

3. Transferencias enfre partidas con cargo a fondos provenientes de la RC del
Presupuesto General que no afecten las partidas de ndémina y costos relaclonados,
pago de servicios ptiblicos y primas de seguros.

4. Transferencia de puestos que no afecten la configuraciéon de una unidad primaria o
divisién, una vez OGP ha evaluado la estructura organizacional principal.

5. Creacion de divisiones dentro de las unidades primarias, una vez OGP ha
evaluado la estructura organizacional principal.

ley 732011
® Boletin Administrativo Nam, OE~2009-009
* Carta Circular 1300-55-07 del Departamento de Hacienda




®

8. Eliminacién de divisiones dentto de las unidades primarias, excepto aquellas
creadas por ey u orden gjecutiva.

7. Fusién o integracion de dos o mas divisiones denfro de una misma unidad
primaria,

8. Creacion y eliminacién de clases, excepto aquellas con funciones de supervision,
direccion o asesoramiento®, una vez OGP ha evaluado la estruciura organizacional
principal.

9, Denominaciones (nombre)} o cambios de denominacion de divisiones dentro de
uha unidad primaria.

Sistema para Solicitudes de Transacciones No Delegadas

La OGP ha implantado sistemas de procesamiento electrénicos para atender las necesidades
de las agencias de manera agil, rapida y efectiva. Estas herramientas proveen a las agencias
la facilidad de someter a la OGP un gran nimero de solicitudes o planteamientos de aguellas
transacciones no delegadas con la Informacién requerida necesaria para su analisis.
Entiéndase como planteamientos aquellas solicitudes cuyas acciones no pueden realizarse sin
previa autorizacion de la OGP, estipuladas en la Seccién 1.1 de esta Carta Circular,

1.3

1.31

1.3.2

1.3.3

1.3.4

Procesamiento de Planteamientos

L as agenclas someterdn sus planteamientos de solicitud de autorizacidn a través de Ja
aplicacion Procesamiento de Planteamientos (PP). La aplicacion se puede acceder en
www.ogp.pr.gov. En esta categorla se excluye las solicitudes de formalizacién de
contratos las cuales se atenderan en la Seccidn 1.4 de esta Guia.

La OGP notificara mediante comunicacion electrénica a cada organismo gubernamental
el resultado de la evaluacion de sus solicitudes y propuestas en un periodo de catorce
(14) dias lahorables, a partir de la fecha de reclbo en la aplicacion PP, Esto sera asi
cuando la agencia someta toda la informacién requerida en estas Guias y cualguier ofra
gue sea requerida por los funcionarios de la Oficina, mediante comunicacidn elecirénica,
llamada telefénica o por escrito.

Una vez otorgada fa autorizacién por la OGP, la agencia tendra la responsabilidad de
solicitar cualguler otra aprobacién que le sea requerida.

En el caso de solicitudes Incompletas, ¢l periodo de respuesta comenzara a contar a
partir del recibo de la informacion adicional solicitada por la OGP, Una vez OGP solicite
informacién adicional a la agencia, esta tendra cinco (5) dias laborables para enviarla, De

% Sujeto a la reglamentacion vigente




no recibirse dentro de ese plazo, la solicitud o peaticion serd denegada y la agencia debera
someter una nueva peticién con toda la informacion cuando lo considere pertinente.

1.4 Procesamiento de Contratos

1,41 Las agencias someterdn sus solicitudes para formalizacién de contratos de servicios,
servicios profesionales, arrendamientos de locales y arrendamientos financleros a través
de la aplicacién Procesamiento de Contratos (PCo) disponible en www.ogp.pr.gov,

Ef término contrato de servicios incluye, sin limitacion, contratos de servicios de
publicldad, representacion y artisticos; servicios relacionados al procesamiento
electronico de datos y sistemas de informacion; servicios de adiestramienios u
otientacion: servicios profesionales; seorvicios de contabllidad y audltorfa; setvicios
lagales; servicios miscelansos no personales; servicios personales no profesionales; v
servicios téenicos,

1.4.2 La OGP delega en las agencias la contratacién de servicios profesionales y servicios, sin
la previa autorizacidn de esta Oficina, de aquellos contratos que sean sufragados en su
totalidad (100%) por fondos federales. No obstante, estas contrataclones deberan ser
notificadas por ias agencias a la OGP a fravés de la aplicacién PCo. Las agencias
deberan velar por el cumplimiento esiricto de las leyes y reglamentacion y normativas que
apliquen a este tipo de transaccién. Ademds, mantendrén un expediente documentado
que justifique la transaccién ya que posteriormente pueden ser auditadas por la Oficina
del Contralor o cualquier otra agencia ¢ dependencia gubernamental.

1.4.3 La OGP delega la contratacion de servicios profésionales, servicios y arrendamientos de
las siguientes instrumentalidades ptblicas:

1. Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automdviles
Administracion de Servicios Generales

Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura

4. Administracion de Terrenos

5. Autoridad de Acueductos y Alcantariliacdos

8. Autoridad de Carreteras
7
8

SR

. Autoridad de Edificios Publicos
. Autoridad de Energia Ei&ctrica
g, Autoridad de Tierras
10. Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
11. Autoridad del Puerto de fas Américas
12. Autoridad para el Financiamiento de Facifidades Industriales, Médicas y para el
Controf de Calidad Ambiental de PR




1.4.4

1.4.5

13. Autoridad de los Puertos

14, Autoridad para ol Financiamiento de la Infraestructura

15. Autoridad para el Financiamiento de la Vivienda

16. Autoridad para las Allanzas Plblice Privadas

17. Bando de Desarrollo Econdmico

18. Banco Gubernamental de Fomento

19. Comisidn Estatal de Elecciones

20, Comision Industrial

21. Comisi6én Seguridad en el Transito

22. Compaiiia do Comercio y Exportacién

23, Compafifa de Fomento Industrial

24. Compafiia de Turismo

25. Corporacion de Seguros Agricolas

26. Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo

27. Corporacién del Fondo de Seguro del Estado

28. Gorporacién del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe
29. Corporacién Publica para la Supervision y Seguro de Cooperativas de Puerto Rico
30. Departamento del Trabajo y Recursos Humanos

31. Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico
32. Junta de Gobierno 8-1-1

33, Junta de Relaclones del Trabajo

34, Oficina de Etica Gubernamental

35, Oficina de Exencion Contributiva Industrial

38. Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

37. Oficina de! Comisionade de Seguros

38. Sistema de Retiro de Maestros

39. Universidad de Puerto Rico

La OGP natificard mediante comunicacion electrdnica a cada organismo gubsrnamental
el resultado de la evaluacidn de sus solicitudes y propuestas en un periodo de catorce
dias (14) laborables, a partir de la fecha de recibo en la OGP. Esto sera asi cuando la
agencia someta toda Ia informacién requerida en estas Gufas y cualquiera otra que sea
requerida por los funcionarlos de la agencia, mediante cofnunicacién electrénica, llamada
telefénica o por esctito.

En el caso de solicitudes incompletas, el periodo de respuesta comenzard a contar a
partir del recibo de la informacién adicional solicitada por la OGP. Una vez OGP solicite
informacion adicional a la agencia, ésta tendré cinco (5) dias laborables para enviatta. De
na recibirse dentro de ese plazo, la soficitud o peticién sera denegada y la agencia debera
someter una nusva peticidn con foda la informacion cuando lo considere pertinente.




1.5 Informes Periddicos

1.5.1 Para que la OGP pueda cumplir sus responsabilidades de ley y al mismo fiempo mantener
delegadas en las agencias las transacciones identificadas anteriormente, es imprescindible
contar con cierta informacién basica de parte de las agencias. A estos fines, se establece
el siguiente sistema de informe en el cual se definen las fechas de radicacion con las
cua[e\:s deberan cumplir las agencias:

Aplicacion Proyeccion Inicial 15 de julio
Budget vs. Gasto Mensual ' Dia 10 de cada mes
Actual Proyeccion Revisada 15 de ensro
OGP-IP-04 Informe Semestral Estadistico de Puesios 15 de octubre
Ocupados a Marzo 31 y Septiembre 30 15 de abril

OGP-{P-05. Nomina y Costos relacionados de la Unidad| Previo a formalizar
Aproplada (para negociacion clausulas COMpPromisos pot|

=condmicas de Ley 45-1998, seglin enmendada). convenio colectivo

OGP-|P-06 Detalle de! Presupuesto Funcional (para] Previo a formalizan
negociacion de clausulas econdmicas de Ley 454 COMpromises por

1998, segln enmendaday). convenio colectivo

OGP-IP-07 Informe Trimestral de Progreso de proyectos 15 de julio
financiados por el Fondo de Mejoras Pulblicas | 15 de octubre

Fondo de Mantenimlento Extraordinario 15 de enero,

: 15 de abril

1.5.2 Las agencias podran acceder los informes correspondientes a través de www.ogp.pr.gov.

1.5.3 Las agencias someteran los informes en el periodo requerido, aun cuando no haya
transacclones que informar, en cuyo caso se indicard en el formulario que correspanda
para cada informe. El no rendir los informes anuales requetidos puede conlievar la
cancelacion de la facultad para realizar transacciones sin la autorizacion previa de la OGP.

1.5.4 Ademds de estos informes, toda agencia que reciba asignaciones del Fondo General
deberd radicar anualmente una ceriificacién juramentada y firmada por el jefe de la
agencia y el director de finanzas acorde a los requisitos establecidos en el Artfsulo 10 de la
Ley 103-2006, seglin enmendada. Esta certificacién debe radicarse en la Secretarfa de la
Cémara de Representantes y del Senado de Puerto Rico, en la Oficina del Contralor y en
la OGP, en o antes del 31 de diciembre del afio fiscal que acaba de concluir.

1.5.5 La OGP podra soficitar informes especiales adicionales cuando se identifique alguna
situacién en las agencias que asi lo amerite. En tales casos se hotificard oficiaimente a
la(s) agencia(s) que aplique la solicitud.
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Guia 2: Control de Gastos

2.1

211

2.1.2

2.2

En el ejercicio de administrar un presupuesto balanceado, las agencias tienen la
responsabilidad de observar su ritmo de gastos frente a las fuentes de ingreso
disponibles y tomar acclanes de control de gastos cuando se proyecten insuficiencias al
cierre del afio fiscal, Ninguna agencia del Gobierno de Puerto Rico esta autorizada a
gastar en exceso de lo asignado en su presupuesto anual.

En caso de que el estimado de ingresos al Fondo General que prepara el Departamento
de Haclenda disminuya materialmente, la OGP podra reservar o congelar parte del
presupuesto aprobado, ast como ajustar las asighaciones para gastos ordinarios de
funcionamiento provistas a las distintas agencias e instrumentalidades del Goblerno,
segun las normas de prioridad establecidas en el inciso (c) del Articulo 4 de ia Ley Nam.
147 de 18 de junio de 1980, supra.

El Jefe de la agencia debera someter un informe detallado de los ajustes que hayan
sido necesarlos efectuar para balancear el presupuesto. Con dicho informe, el Jefe de
la agencia someterd sus recomendaciones eh cuanto a la forma de atendsr las
actividades cuya ejecucién quede pospuesta. Las obligaciones correspondientes a las
actividades pospuestas se cancelaran para los efectos del afio objeto de ajuste y se
consideraran contra los recursos disponibles para asignarse en afios subsiguientes.

Los funcionarios encargados realizardn todos los esfuerzos posibles por corregir y
mantener su contabilidad al dia, de forma tal que puedan ejercer el control efectivo de
su presupuesto. '

Ademas, con el fin de evitar discrepancias en el analisis de la informacién financiera
sera necesario considerar lo siguiente:

1. Aguelias agencias que mantieneh sus cuentas en versiones adelantadas de
PRIFAS deberan transferir la informacion al sistema de contabilidad central del
gobierno mensualmente.

2. Las agencias deberan poblar todos los campos del sistema mecahizado RHUM
al procesar la hdmina.

La OGP implementé la Aplicacion de Gontrol de Gasto (Budget vs Actual) como la
herramlenta ptincipal para planificar y monitorear los gastos mensuales de las agencias
que reciben recursos del Fondo General. Esta aplicacion electronica permite analizar
Jos gastos registrados en el sistema de contabilidad central en tiempo real para anticipay
cualguier desviacion del plan flnanciero e implantar medidas comectivas inmsadiatas
dirigidas a subsanar cualquier deficiencia proyectada.




2.4

1

Las agencias deberan completar los informes Proyeccion Inicial, Gasto Mensual y
Revision Semestral de la Proyeccién Inicial a través de la Aplicacion BvA, segln
establecido en la Seccidn 1.5 de esta Carta Circular. La aplicacion esta disponible a
través de www.ogp.pr.gov. A continuacién se ofrece una descripeion de los informes
requeridos:

1. Proyeccion fnicial. Al inicio de cada afio fiscal, las agencias deberan realizar un
estimado de gastos mensual para el afio fiscal correspondiente, en el cual se
distribuye el presupuesto aprobade por cada concepto de gasto. La infoermacion
contenida en ests informe constituira el plan de gastos mensual que servira de
base para compararlo con el informe Gasfo Mensual.

2. Gasto Mensual: Mensualmente, las agencias revisaran el estado de gastos
corrientes, para compararios con las cantidades proyectadas y examinar |as
varianzas y sus calsas.

3. Revision Semestral de la Proyeccién Inicial, Una vez concluido el primer
semestre, las agencias tendrén la oportunidad de revisar su Proyeccion Iniclal
para actualizar el estimado de gastos para el segundo semestre acorde al ritmo
de gastos en el semestre anterior,

La radicacion de los informes sera requisitc para las agencias o entidades
gubernamentales cuyo presupuesto se sufraga en todo o en parte con cargo al Fondo
General.

En caso de que se proyecten insuficienclas la agencia debera implantar las medidas
gue estime més efectivas para corregir la situacion. Las medidas para reducir gastos
administrativos o Innecesarios, pueden incluir acciones como las gque se detallan a
continuacién:

+ reducir o eliminar contratos;

« detener adquisicion de vehiculos y equipo sin afectar adversamente aquellos
servicios directos que son esenclales para proteger la salud, seguridad y
bienestar de la ciudadania;

+ mantener un sistema efectivo de facturacion por servicios,

» mantener un contra! estricto de los pagos de némina;

s detener contratos de arrendamientos nuevos que resulien mas costosos o
reducir espacio contratado para bajar costos;

« evaluar ofras alternativas de recursos o ingresos que tenga la agencia para
maximizar el uso de todos los fondos disponibles;
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reducir horas contratadas de servicios profesionales y consultivos, o renegociar
tarifas acordadas para reducirlas,

cancelar viajes al exterior, membresia de organizaciones, suscripciones 2
revistas o material no indispensable;

revisar planes de recuperacién de costos indirectos para asegurar que se
maximizan [os mismos; y,

implantar alternativas gerenciales que permitan lograr los mismos resultados con
mMenos recursos,

La OGP podréa requerir que estas madidas u otras similares se adopten en caso de que
se corrobore que hay una proyeccion de insuficiencia en las agencias, También podra,
retirar la autorizacién para realizar transaceciones que lo han sido delegadas o congelar
partidas presupuestarias, entre olfras.

En virtud de las leyes y normativas vigentes, todo Jefe de agencia e instrumentalidad
publica fendra la obligacion de velar por que se cumpla con:

La prohibicion del uso de fondos plblicos para:

a)

b)

las tarjetas de crédifo oficiales;

los viajes fuera de Puerto Rico por funcionarios o empleados de las
agencias, excepfo que estos viajes sean esenciales para el desempefio de
sus funciones;

los gastos relacionados con tarjetas de felicitacion y fiestas navidefias;

el pago de teléfonos celulares para uso de funcionarlos y empleados de las
agencias. Las agencias deben adoptar las medidas necesarias para cancelar
ordenadamente todo contrato para uso de teléfonos celulares. A modo de
axcepcién, s¢ autorizan cinco Asistentes Digitales Personales (PDA's) para
uso oficial de! jefe de la agencia y miembros esenciales de su equipo de
trabajo; v,

la compra de boletos aéreos de primera clase ni para el pago de
habitaciones tipo suifes o de lujo en o fuera de Puerto Rico. :
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« FEl Plan de Reduccion de Consumo Energético. Este Plan debe incluir las
medidas para reducir ¢l consumo energético con el objetivo de alcanzar la
reduccion de consumo no menor de diez (10%) por ciento anual.”

e La revisién periédica de los planes de vacaciones para asegurar gue todos los
empleados que disfruten de dias en exceso de vacaciones para evitar [a
acumulacién excesiva e innecesaria de mismos.

» En armonia con la Orden Ejecutiva 2009-09, se prohibe la compra de bienes y
servicios relacionados con tecnologlas de informacién y comunicacién que no
hayan sido evaluados y aprobados por la Oficina del Principal Ejecutivo de
Informatica del Goblerno de Puerto Rico. :

s Cohforme lo establece la Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segln
enmendada, ninguna agencia estd auforizada a implantar sistemas financieros
computadorizados para sustituir o mantener sistemas paralelos a PRIFAS o
RHUM.

s E} uso del correo electronico como medio primario de mensajetia interna y
externa de las agenclas. En aquellas agencias que no cuenten con la tecnologfa
necesaria se utilizara el facsimile o los métodos disponibles como mecanismo
alterno, mientras se informara a la OGP de la necesidad técnica del area de
Tecnologia de Informatica Gubernamental.

¢ El establecimiento de mecanismos tecnolégicos necesarios para que todo
desembolso y transferencia de fondos publicos se realice mediante metodos
electrénicos, entre estos el uso del sistema de depésito directo y tarjeta de
débito para realizar el pago némina.

¢ Boletin Adminlstrativo Nam. OE-2009-004




Guia 3: Contabilidad de Asignaciones

El presupussto gubernamental consolidado consta de diversos fondos. La naturaleza de esos
fondos, el nivel de autoridad que le haya sido conferida por ley a las agencias para la
administracion de su presupuesto y el nivel de independencia de sus sistemas de contabilidad,
determinan el tipo de intervencion de la OGP en el proceso de contabilidad de las asignaciones
presupuestarias.

3.1 Asignacién y Contabilidad del Presupuesto del Fondo General

El presupuesto con cargo al Fondo General se divide en la Resolucion Conjunta del
Presupuesto General (Fondo 111) y Asignaciones Especiales (Fondo 141) que son
resoluciones conjuntas gue se apruehan para propésitos espeacificos.

Resolucién Conjunta del Presupuesto General

3.1.4 La Resolucién Conjunta (RC) del Presupuesto General normalmente contiene el
presupuesto asignado para gastos operacionales de las agencias. En el caso de las
agencias que tisnen su contabilidad en el Departamento de Hacienda, se desglosa por
programa y concepto de gastos, A las agencias que tienen su sistema de contabilidad
independiente se les contabiliza una partida global.

3.1.2 El Presupuesto de la RC del Presupuesto General es contabilizado de forma electronica
por la OGP y el Departamento de Hacienda el 1° de julio de cada afio, fecha en que se
inicia el afic fiscal. El mismo se distribuye en dos porciones semestrales.

3.1.3 Estas asignaciones estén disponibles, ¥ durante un afio adicional, hasta el 30 de junio
del afio fiscal a que corresponden. Después de esa fecha, podra girarse Unicamente
contra aquella porcién de la asignaclén que fue obligada conforme a los procedimientos
establacidos por el Departamento de Hacienda.

3.1.4 Como norma general, la contabilidad inicial se hara conforme a la distribucion del
presupuesto aprobado. Sin embargo, como excepcion las agencias podran solicitar
ajustes al mismo previo a la fecha de contabilizacion. Las peticiones a esos efectos
deben reciblrse en la OGP no mas tarde del 15 de junio de cada afio fiscal. La OGP
evaluard esta solicitud y determinara favorecer o no proceder con fa misma,

3.1.5 La OGP y el Departamento de Hacienda establecen procedimientos especiales para la
contabilidad de las asignaciones del Fondo General para el pago de servicios de la
Autoridad de Energia Eléctrica, la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados, la
Autoridad de Edificios Publicos y la compra de primas de seguros que realiza el

14 -
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Departamento de Hacienda, En esios casos, la partida de asighacion se hace
disponible a las respectivas agencias que. proveen estos servicios en remesas
mensuales equivalentes a una doceava parte de la asignacion anual.

F

3.1.8 Cuando sea necesario, la OGP podra crear partidas de reserva presupuestaria en el
presupuesio de las agencias. Las mismas se utilizarén para propbsitos especiales
identificados por la OGP. Su control estard sujeto a las disposiciones de esta Oficina.

Asignaciones Especiales

3.1.7 Las Asignaciones Especiales son asignaciones para propositos especificos contenidas
en legislacion independlente de la RC del Presupuesto General. Se contabilizan por ia
OGP y el Departamento de Hacienda, una vez [a OGP recibe notificacién oficlal de su
aprobacion final.

3.1.8 Las cuentas de Asignaciones Especiales tendran vigencla de tres afios desde la fecha
que se contabilizan. La OGP podrd determinar una vigencia menor segln las
disposiciones de la Resolucion o el propésito de los recursos.

3.1.9 Es responsabilidad de las agencias cumplir con las disposiciones de ley por lo que
deberan estudiar la legislacion que aprueba cada asighacion especial, de modo que se
relacionen con las disposiciones especificas que aplican a cada asignacién. En
general, éstas se relacionan con la delegacién de fondos, contrataciones pagaderas de
las mismas, pareo, u otras similares, Estas disposiciones varian dependiendo de la
naturaleza de la legislacién, por lo que no se puede emitir una norma general al
respecto, '

v

3.2  Asignaciones del Fondo de Mejoras Publicas

El Fondo de Mejoras Publicas se compone de recursos obtenidos de la venta de emisiones de
bonos autorizadas por la Asamblea Legislativa mediante legislacion. Se utiliza para financiar el
programa de mejoras permanentes autorizado por el Gobierno. La distribucién de los recursos
asi autorizados se hace mediante una o mas resoluciones conjuntas que asignan estos fondos
por agencias y proyectos.

3.2.1 La contabilidad de las asignaciones del Fonde de Mejoras Publicas es realizada por la
OGP vy el Departamento de Hacienda, una vez la OGP recibe nofificacion oficial de su
aprobacion final.

3.2.2 El Codigo Federal de Rentas Internas impone restricciones sobre ¢l uso de las
asignaciones producto de emisiones de bonos exentas del pago de impuestos, Ademas,
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cada asignacion esté dispuesta por legislacion local, Por tanto, la agencia que recibe los
fondos es responsable de utilizar estas asignaciones Unicamente para el propésito que
dispone la ley y reglamentaclon vigente en el periodo gue le informe la OGP.

3.2.3 Las Corporaciones Publicas y demés organismos publicos con tesoro propio, seran
responsables de preparar y mantener un sistema de cuentas separado por cada una de
las asignaciones del Fondo de Mejoras Pliblicas que reciban en forma directa o que le
sean fransferidas de ofros organismos. Cada cuenta a establecer conllevara la
identificacion de la legislacién que asigna los recursos, el uso autorizado, la cantidad
asignada, la recibida, el afio fiscal en el cual se asignaron los fondos v la identificacion
del Fondo de la Emision de Bonos exentos que aplique.

3.2.4 Las agencias deberan rendir ttimestraimente el Informe de Progreso de los Proyectos
Financiados conh el Fondo de Mejoras Publicas, disponible en www.ogp.gov.pr.

3.3 Asignaciones de Fondos Especiales Estatales

3.3.1 Los Fondos Especiales Estatales son creados por legislacién. La misma ley que los crea
dispone la procedencia de los recursos que. se acreditan a cada fondo especial, y el
debido uso. Es responsabilidad de cada agencia que administra un Fondo Especial
cumplir con las disposiciones legales aplicables al mismo.

3.3.2 La OGP requiere que curante e! proceso presupuestario se presente un informe de
ingresos y gastos para cada Fondo Especial donde se detalle lo siguients:

a. ldentificacién del Fondo y uso propuesto. Debe coincidlr con fo dispuesto en [a
legislacion que crea ef fondo.

b. Proyeccion de recursos que ingresaran a dicho fondo durante el afio a comenzar
incluyendo recaudos del afio fiscal a comenzar y cualquier balance arrastrado de
afios anteriores, segln disponga la ley. El estimado de los recaudos del afio a
comenzar debe estar bien documentado. Deberan incluir también los ingresos de
los dos afios anteriores al afio fiscal a comenzar, y una proyeccion de los
recaudos estimados para los dos aflos siguientes al afio fiscal a comenzar,
disponiéndose que para cualquier afio que se estimen recaudos menores al
promedio de los Gltimos dos afios, se presentard una explicacion detallada de Jas
causas de tal reduccion.

3.4 Asignaciones de Fondo de Mantenimiento Extraordinario

3.41 Los recursos del Fondo de Mantenimiento Extraordinario provienen de las Emisiones de
Bonos, y se rigen por las disposiciones del Cddigo de Rentas Internas Federal de 1986,
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segiin enmendado, la Ley 66-1991, segln enmendada, el Reglamento para la
Fvaluacién y Aprobacién y Financiamiento de Propuestas de Mantenimiento
Extraordinario, v la "Ley Ntm. 230 del 23 de julio de 1974", seglin enmendada, conocida
como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico. Entre los requisitos de
otorgacién se encuentra que el proyecto represente una nhecesidad de cardcter
axtraordinario y no sea de caracter recurrente. También, establece un periodo de dos
afios para finalizar la construccidn del proyecto, De estos recursos ne utilizarse en el
tiempo establecido, los mismos revertiran a la cuenta de origen.

3.4.2 La contabilidad de las asignaciones del Fondo de Mantenimiento Extraordinario es

realizada por la OGP y el Departamento de Hacienda una vez la OGP recibe hofificacion
oficial de su aprobacién final.

3.4.3 Cada asignacidn esta dispuesta por legislacién local. Por tanto, cada agencia es

responsable de utilizar estas asignaciones Unicamente para el propésito que dispone la
ley y en el periodo que le informe la OGP.

3.4.4 Las Corporaciones Plblicas y demas organismos piblicos con tesoro propio, seran

responsables de preparar y mantener un sistema de cuentas separado por cada una de
las asignaciones de! Fondo de Mantenimiento Extraordinarlo que reciban en forma
directa o que le sean transferidas de ofros organismos. Cada cuenta a establecer
conflevara la identificacion de fa legislacion que asigna los recursos, el uso autorizado,
la cantidad asignada, ia recibida, el afio fiscal en el cual se asignharon los fondos y fa
identificacion del Fondo de la Emisién de Bonos exentos que aplique.

3.4.5 Las agencias deberan rendir trimestralmente, el Informe de Progreso de proyectos

financiados con el Fondo de Mantenimiento Extraordinario, disponible en
WWW.0gP. pr.gov,
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Guia 4: Transferencias de Asignaciones
4.1 Asignaciones de! Fondo General
Resolucién Gonjunta (RC) del Presupuesto General

4.1.1 Se requerira la aprobacién de la OGP para las transferencias entre programas y dentro
de un mismo programa cuando las mismas tengan el efecto de reducir asignaciones
para:

1, Pago de deuda y de setvicios publicos;

2. Reserva presupuestaria y cuentas de ahorro;
3. Pareo de Fondos Federales; y,

4. Pago de Némina y Costos relacionados.

4.4.2 £l débito a las partidas de pago de servicios, provistos para la Autoridad de Acueductos
y Alcantarillados (AAA), Autoridad de Energia Eléctrica (AEE), Autoridad de Edificios
Publicos {AEP), Administracion de Servicios Generales y la Corporacion de Empresas de
Adiestramiento v Trabajo (CEAT), asi como los de seguros y flanzas de fidelidad del
Departamento de Haclenda, requiere una cettificacion de consumo o gasto proyectado, o
una notificacion de crédito de tales agencias.

Asignaciones Especiales

4.1.3 Cuando en una misma Resolucion Conjunta de Asignacion Especlal se dispongan
fondos para mas de un proyecto o proposito se podra transferir enfre éstos si la
Resolucién contiene una dispasicién que asi lo permita. Cuando asi se dispone, la
agencia solicitard autorizacion a la OGP pata la transferencia de asignaciones entre ias
partidas de una misma resolucion conjunta. ‘

4.1.4 La OGP no podra autorizar transferencia de fondos a proyectos que no estén incluidos
en una misma Resolucién Conjunta ni entre proyectos en la misma Resolucion, si ésta
asi ho la dispone. En caso de que una agencia acumule un sobrante en tales partidas y
necesite utilizar el mismo para otro proyecto, debera gestionar la radicacion de un
proyecto de ley para disponer el nuevo uso prapuesto. La Oficina de Asuntos
Legislativos de la Fortaleza podra orientar a las agencias sobre ef proceso de radicacion
de la legislacion,
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4.2 Fondo de Mejoras Plblicas

4.2.1 Las resoluciones conjuntas que asignan recursos provenientes del Fondo de Mejoras
Pablicas, pueden conceder fondos para distintos proyectos. Estas resoluciones
frecuentemente incluyen una disposicién que permite la transferencia de fondos entre
proyectos contenidos en la resolucioh sujeto a la aprobacion de la OGP, Cuando asi se
dispone, la agencia solicitard autorizacién a la OGP para la transferencia de
asignaciones entre las partidas de una misma Resolucidn Conjunta,

4.2.3 Serd responsabilidad de la agencia someter a la OGP trimestralmente el Informe de
Progreso de Proyectos Financiados con el Fondo de Mejoras Pdblicas, segin
establecido en el inciso 3.2.4 de esta Carta Circular. Este informe permitird evidenciar los
niveles de progreso en que se encuentran los proyectos de mejoras permanentes.
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Guia 5: Extensiones de Vigencia para las Cuentas

Al contabilizarse una asignacién presupuestaria, se establece la fecha de vigencia de la(s)
cuenta(s), Esta esta determinada mayormente por la legislacién que autoriza los fondos. La
OGP podra establecer un periodo de vigencia menor, una vez se cumplan los propdsitos
establecldos por la ley que asigna los fondos. Por ofro lado, en determinadas circunstancias es
posible extender la vigencia de la(s) cuenta(s). A continuacién se presentan las disposiciones
generales gue aplican en estos casos, segtin el Fondo al que pertenece la cuenta.

5.1 Asignaciones del Fondo General
Resolucion Conjunta del Presupuesto General

5.1.1 La Ley de Contabilidad del Gobierno Central, Ley Nim. 230, supra, establece que los
fondos de la Resolusién Gonjunta tienen vigencla de un afio, luego del cual se provee un
afio adicional solo para completar el tramite de las obligaciones pendientes en el sistema
de contabilidad central. En estos casos no existe la posibilidad de extensién de vigencia.

51,2 Las agencias que mantienen su contabilidad fuera del Departamento de Hacienda son
responsables de establecer y mantener los controles necesarlos para cumplir las
disposiciones relacionadas a la vigencia de estos fondos, incluyendo la devolucidn de
balances al Fondo General, cuando asi aplique. La OGP podra, a su discrecion, realizar
verificaciones para asegurar su cumplimiento.

5.1.3 En el caso exclusive del Departamento de Educacion, Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rice y la Oficina de! Coordinador General para el Financiamiento Soclogconomico y la
Autogestién cuando hayan logrado economias y cuente con saldos no obligados, podrén
utilizarlos por un petiodo de hasta fres afios. Estas agencias deberén solicitar la
autorizacién de la OGP para el uso de estos. Los fondos no podran ser utifizados para
gastos recurrentes, entiéndase gastos de némina, aumentos de salarios, ocupacion de
puestos, entre ofros, La solicitud deberd incluir lo siguiente:

a) Proyeccion de gastos del afio fiscal corriente.
b) Certificacién de saldos no obligados (sobtante).
¢) Detalle y justificacion del uso que se le dard los sobrantes.

a. Definir descripcion del programa o actividad, serviclos que provee,
clientela a servir y resultados que se quleren alcanzar.
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Asignaciones Especiales del Fondo General

5.1.3 Para los fondos de las Asignaciones Especiales se dispondra un periodo de vigencia de
fres afios desde la fecha en que se contabllizd Ia asignacion. Como norma general, la
OGP no autorizara extensiones de vigencia luego de este periodo a menos que exista
uha justificacion de caracter extraordinario, En tales casos, las agencias deberan
someter una solicitud a la OGP con la justificacion correspondients, tres meses antes de
gue se venza el petiodo de vigencia aprobado.

5.2 Asignaciones del Fondo de Mejoras Publicas

De acuerdo con la Ley NGm. 230, supra, como norma general se establece un término de fres
afos, a partir de la fecha de vigencia de |a legistacion que asigna los fondos, para ser utilizados
y cumplir con los propdsitos para los cuales fuercn concedidos. El uso de estos fondos esta
sujeto al cumplimiento de normas establecidas por el Gobierno Federal, por lo que es
necesario el esfriclo cumplimiento de las agencias con la vigencia de las cuentas
correspondientes a los mismos. Las normas para la extension de vigencia de estas cuentas son
las siguientes:

5.2.1 La vigencia de las cuentas de Fondo de Mejoras Publicas sera de tres afios.

5.2.2 Como excepeion se podra hacer una extension por dos afios adicionales, para un
maximo de cinco afios, previa solicifud de la agencia. Esta tiene que someterse fres
meses antes de que se venza el término original de tres afios. La Oficina de Gerencia y
Presupuesto analizara la solicitud y necesidad de mantener vigente la asighacion por
mas de ires afios, para determinar si se autoriza, ast como el t&rmino por el cual se
extendera la misma y la cantidad.

5.2.3 En el caso de que la agencia no solicite la extenslon de la cuenta en el periodo de tres
meses gue dispone la ey, se entendera que la asignacién ya cumplié con sus propésitos
y dejaran de estar disponibles para su proposito original.

5.2.4 Se requerirdn informes periddicos sobre el balance y uso de estos fondos. El
incumplimiento con estos informes podrd dar lugar a que no se autoricen extensiones de
vigencia y a no asignar fondos adicionales para la continuacion de los proyectos.

6.3 Fondos Especiales Estatales

5.3.1 Las cuentas de Fondos Especiales Estatales son creadas una vez se aprueba la
legislacion correspondiente. Su vigencia, asi como el acceso a los recursos depositados
en estas cuentas varlan dependiendo de la legislacion que aplique a cada fondo. En
aquellos casos en que la Ley asi lo permite, la agencia podra solicitar extension de
vigencia de la cuenta por un petiodo adicional. La OGP determinara, conforme la
justificacion que presente la agencia, el periodo por el cual puede extenderse su
vigencia.
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Guia 6: Organizacién de las Dependencias de la Rama Ejecutiva

6.1

Organizacién de Nueves Departamentos y Agencias

Estructura_basica de los organismos - Cuando el organismo es de nueva creacion, el
funcionario a cargo del mismo debe someter a la aprobacién de la OGP la estructura
orgahizacional propuesta para dicho organismo, segiin se dispone més adelante en la
Seccién B.1.4. Sobre este particular, aungue no es posible aplicar un modelo tnico a todos
los organismos, existe un modelo general que es de aplicacién a la mayoria de los
departamentos y agencias. Lo ¢ue se persigue al establocer este modslo es buscar un
lenguaje comuin en lo que a diagramas organizacionales se reflere de manera gue con tan
solo mirar el diagrama de una agencla, se pueda conocer como funciona ese organismo,
como estan divididas sus funciones y responsabilidades, y cudles son sus componentes
primarios. Este modelo esté constituido por cuatro componentes o tipos de trabajo dentro
de la organizacidn:

1. Componente Estratégico: En este componente se formulan las estrafegias de
operacién del orgahismo. La direcclén general de una organizacion y sus unidades
de asesoramiento en comunicaciones, asuntos legales, y asuntos organizacionales
(planificacién o gerencia) son parte del componente estratégico. También se
incluyen los consejos o cuerpos asesores, si aplica.

2. Componente Administrativo: Esta constituido por aquellas unidades que proveen
servicios auxiliares y de apoyo al resto de las unidades de la organizacion. Las
funciones relacionadas con finanzas, presupuesto, administracion de recursos
humanos, propiedad, néminas, adquisiclén de bienes y servicios, y el mantenimiento
y conservacion de equipa y propiedad son parte de este componente.

3. Componente Técnico: Este componente ho necesariamente tiene que existir en
todos los organismos gubernamentales, ya que en el mismo se agrupan aguellas
funciones que son sumamente especializadas y sirven de apoyo a las operaciones
del organismo. Por ejemplo, si como parte de las operaciones se requiere el uso de
alta tecnologfa, es posible que la agencia cuente con una unidad a cargo del
desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones y las bases de datos utilizadas. De fa
misma manera, puede que el organismo lleve a cabo aclividades altamente
especializadas o técnicas como complemento de las operaciones de la agencia,
como por ejemplo, el desarrollo profesional de policlas y maestros, el disefio de artes
grificas para la rotulacidn de carreteras, el desarrollo de andlisis y prushas de
laboratorio, el disefio de proyectos de vivienda y carreteras en agencias cuya
responsabilidad es viabilizar su construccidén. En estos casos, estas unidades
formarian parte de este componente.

4. Componente Operacional: Las unidades que forman parle de este componente
son las responsables de ejecutar las funciones asignadas al organismo mediante su
ley organica u otros estatutos. Por ejemplo, el Area de Manejo de Recurses en la
Oficina de Gerencla y Presupuesto; la Supetintendencla Auxiliar de Operaciones de
Campo en la Policia de Puerto Rico; fa Division de Evaluacién y Procesamiento de
Permisos en la Oficina de Gerencia de Permisos; etc. En otras palabras, este
componerite es el responsable de cumplir con las funciones ministeriales asignadas
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Cabe sefialar que estas unidades pueden estar organizadas por

serviclos, area geografica, clientela, procesos o funciones.

Ejemplo de Componentes de la Organizacién

Diagrama de una Oficina Ejecutiva

Oficina de) Director
Ejecutivo

Oficina de
Planificacion

Componente Apoyo

AM[ Asuntos Legales

Componenta Estratégico

Oficina de }

Administrativo

Oficina de
Administracién

.

Oficina de Recursos
Humanos

Apoyo Téenico
Centro de Prushas y
Exdmenes l

Componenta

Operaclonal

Area de Evaluacion Area de Orientacién
de Pernmisos al Cliente -

En esta flustracion todas las unldades son primarias

Area de Tramite
de Permisos

Cada uno de estos componentes puede organizarse en una o mas unidades primarias,
algunas de las cuales pueden estar integradas por divisiones o unidades secundarias.

Unidades Primarias: Son aquellas a través de las cuales el organismo formula y dirige la
implantacién de la politica pdblica, tanto en términos estratégicos, como administrativos,
técnicos y operacionales. Estas son las unidades que responden directamente al ejecutivo
de la agencia o a través del segundo en mando. Usualmente esfas unidades estan
compuestas por ofras unidades, las cuales se denominah como unidades secundarias. Las
unidades primarias deben ser dirigidas por funcionarios del Servicio de Confianza,

Unidades Secundarias: Son aquellas unidades de trabajo que son parte de un proceso
mayor y cuyo supervisor responde al supervisor de una unidad primaria. Las mismas
constituyen una agrupacién de recursos y tareas cuyo resultadec es un servicio o producto
determinado. Esto no quiere decir que sean menos importantes que las primatias, sino que
son componentes internos de éstas.
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Ejemplo de Diagrama de una Administracion

Ofcina del Administrador
Camponente
Estratégico
Oficina de Asesoramiento | Oficina de
Legal Comunlcaciones
Apoye Técnico Apoyo Administrativo
Oficina de Estudios Centro de Apoyo Oficina de Oficina de Recursos
Socioecondmicos Tecnelogico Administracion Humanos
Componertte Operacional
Untdad | Primaula Unidad | Primaria Unidad lPrimaria
Administracién Auxiliar de Adminlstracion Auxiliar de Adminisiracion Auxiliar de
Servicios a Nlfios Setvicios a Aduitos Servicios a Envejecientes
» & 8.
£ e § — 8 e
2! | Divisiénde £| | Divisibnde S| | Divisibnde
§ Evaluacion § Evaluacion § Evaluacién
@ W— | » R
n b . 0
4 E ki
g ———— ~ el S -g P——
5 Divisitn de 5| | Divisiénde S | Divisidnde
Servicios Servicios Seyviclos
N/ .~ e

6.1.2 Denominacliones de Unidades - Las unidades deben designarse con nombres que clara e
inconfundiblemente indiquen en términos generales la funcion de la unidad. Por lo tanto,
nunca deben denominarse con el nombre del puesto del incumbente, excepto en el caso del
alto nivel gerenclal (Ej. Oficina del Director Ejecutivo), El identificar las unidades por
funciones permite identificar los servicios que se ofrecen en la misma con mayor facilidad, lo
gue a su vez facllita la comunicacién y el flujo de informacion.

Correcto Incorrecto
Oficina de Asesoramiento Oficina del Asesor Legal
legal ‘
Oficina de Sistemas Oficina de Sistemas de Informacion
Tecnologica
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Por otra parte, en términos del titulo que antecede a la descripeion de la unidad, no existe
un patrén Gnico. No obstante, en la practica administrativa se ha incorporado el siguiente
ordenamiento:

a. Oficina (cominmente se Usa para unidades que forman parte del componente
estratégico);

b. Secretaria Auxiliar, Area Directoria, Directoria Asociada o Auxiliar, Inspectoria,
Inspectoria Auxiliar, y Superintendencia Auxiliar;

c. Negociado;
d. Division; vy,
g. Seacocidn.

Es importante mencionar que no es indispensable seguir el orden correlativo sefialado. En
algunos casos, el organismo gubernamental es pequefio y de poca complejidad funcional,
razén por la cual su organizacién no amerita gran niimero de unidades de frabajo. Sin
embargo, cuando el organismo es grande es fundamental que se mantenga un
ordenamiento lagico que vaya de lo general a lo particular.

Generalmente, las unidades de apoyo estratégico se denominan como oficinas,
especialmente las de caracter asesorativo y consultivo. Las unidades del nivel operaclonal,
por su parte, se denominan como secretarfas auxiliares, areas, negociado, etc. Las
divisiones y secclones, por su parte, normalmente se ulilizan para denominar unidacles
seclindarias, En cuanto a los vocablos "programa" y “unidad”, estos no se utilizan como
denominaciones de unidades de trabajo. El término programa se utiliza para denominar la
estructura programatica o presupuestaria de una agencia y ninguna de esas estructuras
fiene necesariamente que coincidir con la estructura organizacional. El término unidad, por
su parte, es de cardcter genérico y se utiliza cominmente para identificar cualquier
componente de trabajo de una organizacion.

8.1.3Creacion de la estructura basica de puestos — Conjuntamente con la estructura
organizacional propuesta el funcionario a cargo del nuevo organismo, debe someter la
estructura basica de los puestos con los cuales comenzara a operar, segun se especifica en
Ia Seccion 6.1.4. Para ello, es necesario, ademds, que se refiera a la Guia Nam. 7 de esta
Carta Circular. La estructura basica de puestos es imprescindible para que el organismo
pueda frabajar en el desarrollo de sus planes de clasificacion y retribucion para el servicio
de carrera y confianza.

8.1.4 Tramite de propuesta de organizacin a la OGP ~ La solicitud o propuesta para la creacion
de la estructura de nuevos organismos debe contener los siguientes elementos:

a. Definicion de la mision y visién de la agencia, su base legal, la clientela, y [as
metas y objetivos que se propone alcanzar el organismo.

b. Compromisos programaticos del gobierno relacionados con el organismo,
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¢. Estructura: diagrama de organizacion propuesto.

d. Descripcion de funciones por cada unidad primaria y las divisiones de ésta. La
descripcion debe incluir el producto o servicio que se genera en cada unidad o
divisidn, el propésito de ese servicio o producto (utilidad) y la clientela que se
beneficia del mismo. Puede incluirse uno o mas diagramas con las funciones por

unidad.

e. Nuimero de empleados que se asighara a cada unidad; el puesto de cada
empleado; estatus de los mismos (servicio de carrera, servicio de confianza,
transitorio, irregular); y los sueldos gue tendra asignados cada uno. Esta
informacion puede presentarse en forma de tabla o en un diagrama.

Eiemplo de Diagrama de Funciones

bIAGRAMA DE ORGANIZACION

Oficina del
Secretarto

Oficina del
Sub-Secretario

Secrstaria Auxiliar
de Asuntos
Protocolares

Secretarfa Auxiliar
de Servicio al

Cliente

Sacrelaria Auxiliar
de Administracion

Secretaria Auxiliar
de Relaclones
Exteriores

Organlzar ceremonias y
atender asuntos protocolares
del Estada Libre Agociado

. Emillr las Proclamas y
Ordenes Ejeculivas firmadas
porel Gobernador

__ Traducir doctimentos del
Eslado Libre Asaciada de
Puerto Rlco

Coordinar Proyectes
— Culturales

[ Tramilar pasapories

+— Reglstro de corporaciones

— Reglsiro da Marcas

—- Regisiro de Transacclones
Comerclales

- Cerlifleaclones, léyes v
reglamentos

"~ Retistro de Propiedad
nleleslual

L Centee Unico de Servicios

— Formular y administrar el
prestpliesto de ka agencia

— Administrar fos recuirsos
humanos

[— Realizar las aclividades de¢
finanzas y contabllidad de fa
agencia

L Provesr servicies de
transporiacian af personal det
Departamento

— hdministrar los sistemas da
Informacién vy proveer apoyo
t&cnicw a las unidades

Coordinar los asunios
hemisféricos

- {lovara caboy

coordinar actividades
da intercambio
Interracional ¥
ceoperacion ealca




Ejemplo de Tabla de Puestos

ADMINISTRACION DE ASUNTOS SOCIALES
RELACGION DE PUESTOS A CREARSE POR UNIDAD

. Niimero
U’;j’:‘s"f‘g rograma [ de | Thuto de Clasificacion | - status* Sucldo Bés|co
uesto
Oficina de Recursos | 00020 Técnico sn Recursos RC $1,435.00
Humanos— Progiama Humanos |
de Direccién v 00021 Téonlco en Recursos RC 1,285.00
Administracién Humanos B
Administracion Auxiliart 00037 Técnico de Evaluacléon i | RGC 1,748.00
de Evaluacion- 00038 Trabajador Sociat | RGC 1,589.00
Programa de 00033 Secretario Auxiliar c 5,800.00
Aslstencla Econdmica
00041 Trabajador Sociat Hl RC 1,749.00
Administracion Auxiliar| 00038 Tecnico de Aslstencla RC 1,749.00
de Asislencia Econdmica [t
Econdmica- 00027 Técnico de Aslstencia RC
Programa de Econdmica it 1,749.00
Asistencia Econdmica
$17,105.00

*Organismo delueva Creaciin
*RC=Regular de Garrera, G=Conflanza
*nclyendo los beneficies Marginales

Ejemplo de Diagrama de Puestos

Secretaria Auxiliar de Planificacién y Evaluacion

Qficina del Secretarlo Auxiliar

1 Secretario Auxiliar ( C ) {00000}
2 Asistente Administrativo { G ) [0001, 0002}

Divisién de Planificaclén

1 Gerente (RC) [00007]

1 Planificador 11l (RC} [000026]

2 Planlffcador 11 (RC) [000027;
0000283

1 Aslstente de Planificacion i
{RC) [000033}

1 Asistenis Administrative 1 (RC)
[000023}

1 Oficinista (RC) [000038]

Bivisién de Estadisticas Divisién de Estudios Demograficos:

1 Gerenie (RC) [0004]
2 Estadistice It {RC) [000031;

1 Gerente (RC) [00008]
1 Espacialista en Estudios

000032] Demograficos Il {RC) [000043]

2 Estadistico | {RC} [000034; 2 Especialista en Estudios

1 gggg?c? de Muestreo (RC) Demogréfices | (RC) [000045;
[000037] 000046}

1 Asistente Administrativo (RC) 1 Azistente Adminlstrativo {RC)
[000024] {000025]

C= Servicio de Gonfianza
RC= Servicio Regular de Carrera
{00000 = Nédmero del Puesto
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f. en el caso de tener oficinas regionales, de distrito o locales deberan incluir
una lista de oficinas, ubicacién geografica, setviclos a ser ofrecldos en
éstas, clientela estimada y unidades administrativas que la componen, con
su estructura de puestos.

g. efecto fiscal total de la estructura propuesta y certificacion de fondos.

El documento con la propuesta de organizacion debe someterse a la OGP dentro de los
primeros 90 dias de la designacion del funcionario designado a la direccién del organismo,
si &sta ocurre en receso de la legislatura, o dentro de los primeros 60 dias luego de ser
confirmado. Este podra solicitar otientacién y asesoramiento sobre los aspectos contenidos
en esta Guia a fravés del Area de Manejo de Recursos de la OGP,

6.2 Cambios en la Organizacion: Reorganizaciones

6.2.1 Base para la Reorganizacién: tn organismo podra ser rearganizado como resultado de un
estudio, de una ley, orden ejecutiva o decision de un tibunal. Las reorganizaciones
generalmente buscan atender algunos de los siguientes aspectos de funclonamiento del
organismo:

« aumentar la efectividad, la eficiencia o ambos;

« modificar sus procesos de trabajo como resultado de la incorporacién de nueva
infraestructura tecnologica;

» ofrecer nusvos setvicios o productos;

« eliminar servicios o productos;

» modificar la forma de ofrecer los sarvicios; e,

« incorporar cambios ocurridos en las funciones ministeriales del organismo.

La rearganizacian puede contemplar cambios en las unidades de trabajo, en Ia estructura
de clases y puestos yfo en los procesos de trabajo. Es recomendable que los cambios en
la estructura de clases y pusstos se realicen luego de los cambios en la estructura
organizacional (unidades primarias y secundarias o divisiones).

6.2.2 Facultad de Ia OGP vy Responsabilidad Delegada - La OGP retiene la facultad para crear,
eliminar e integrar unidades primarias, segiin éstas han sido definidas en la Seccidn
6.1.1. La creacion, eliminacion, consolidacidon o reorganizacion de las unidades
secundarias o divisiones del trabajo dentro de una unidad primarla se delegan a los
departamentos y agencias; excepto aquellas unidades secundarias que hayan sido
creadas por ley u Orden Ejecutiva, en cuyo caso deberan someterse a la evaluacion de
la OGP. Esto para determinar si el cambio propuesto afecta dichos estatutos o se
requieren enmiendas a leyes u 6rdenes ejecutivas. Cuando se requiera la fusion o
integracién entre dos divisiones secundarias que pertenecen a distintas unidades
primarias, también deberan solicitar autorizacion a la OGP.
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Niveles de supervision - Al definir su sstructura de unidades y puestos, los organismos
mantendran el menor nimero posible de niveles de supervisién que garantice una
delegacién adecuada de funciones y responsabilidades. Esto teniendo presente que un
nimero excesivo de niveles de supervision diluye la responsabilidad, lo que resta
efectividad en la toma de decisiones; y reduce la flexibilidad del director para asignar
recursos seglin sea necesario. Por otro lado, una gran diversidad de tareas
especiafizadas bajo un supervisor, podria hacer diffcil una supervision adecuada. Al
definir las tareas dentro de una unidad y los niveles de supervisicn establecidos, los
organismos deberan justificar los mismos y evidenciar que esa agrupacion de tareas

" aumenta la efectividad y eficiencia del proceso general.

6.2.4

6.2.5

6.2.6

Tamafio de las unidades v divisiones — El tamaiio de las unidades va a depender del
tamafio y complejidad de cada organismo, asi como de {as funciones especiiicas que
desempeiia. Lo importante es que la agencia justifique la necesidad de la unidad,
teniendo presente que la fragmentacién excesiva de funciones puede resultar en
ineficiencia y en responsabilidad diluida entre varios supervisores, Por ejemplo, hay
agencias pequefias gue no necesitan un dgran andamiaje tecnolégico, por lo que &l
personal de tecnologia puede ublcarse dentro de la oficina del ejecutivo principal. Sin
embargo, puede haber ofra agencia que necesite de mucha infraestructura tecnologica
para el desarrollo adecuado de sus funciones, asi que independientemente de la
cantidad de empleados de sistemas de informacion que tengan, deben constituirse como
una unidad independiente. En este sentido, cada caso se evaluara en sus méritos.

Controles internos vy costos- En la determinacién del organismo de fusionar o integrar
funciones en divisiones, debera asegurarse gue las mismas no reducen fos controles
infernos de seguridad fiscal. Aquellas funciones gue representen erogacion de fondes
deben permanecer separadas adecuadamente. Es necesario que se mantenga la debida
segregacién de tareas de manera que las funciones de compra, pre-intervencion,
autorizacion de pago y pagos sean realizadas por distintas personas. Otra consideracion
al fusionar o separar divisiones es que la integracion ¢ separacion no debe resultar en un
aumento en el costo de operacién de [a agencia. De resultar en un aumento en el costo
de operacion, deberan solicitar autorizacién a la OGP. Tanto los organismos de nueva
creacion como los que se reorganicen deben asegurarse gue la nueva estructura cumpla
con cualquier reguisito especifico impuesto por el Gobierno Federal o recomendado por
la Oficina del Contralor.

Eliminacion de unidades_primarias y divisiones -~ La eliminacion de cualquier unidad
primaria o secundaria conilevara a su vez la eliminacion del puesto de supervision de la
misma. lguaimente, la fusién o integracion de unidades ¢ divisiones conilevard la
eliminacién de uno o mas puestos de supervision, segln las divisiones que s6 integren o
fusionen. En estos casos, sélo debe permanecer el puesto de supervisién de la nueva
unidad hajo la cual queden fusionadas o integradas las demas. Sila clasificacion de los
puestos de supervision gue se eliminan pertenece exclusivamente a tales puestos, debe
revisarse, ademas, el Plan de Clasificacion para eliminar la clase correspondiente. Las
agencias no deben utilizar dichas clasificaciones para puestos con otras funciones
distintas al propdsito original, Los empleados afectados por estas determinaciones
tendran todos los derechos y remedios que les oforgan las leyes y reglamentos de
personal.
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6.2.7 Camblos en las denominaciones (o nombres) de divislones de trabajo — Los organismos

pueden hacer cambios en los hombres de sus divisiones o unidades secundarias. No
obstante, deben asegurarse que los nombres de esas divisiones guarden relacion o sean
descriptivas de los servicios que brindan, tal y como se explica en la Seccion 2.1.2,
Ademas, deben informar los cambios a la OGP. En el caso de cambios en las
denominaciones de unidades primarias, deberan solicitar la autorizacion a la OGP.

6.2.8 Tramite de Solicitud o Propuesta de Reorganizacion a la OGP — La solicitud o propuesta

de reorganizacion debe contener los siguientes elementos:

a.

b.

accién que interesa (creacién, eliminacion o fusién);

hase legal o razdn para la accién (ley, orden ejecutiva, estudio de la
agencia);

justificacién documentada para los cambics o acciones propuestas en
términos de los bensficios, la eficlencia o efectividad que obtendra el
organismo y la clientela;

efecto fiscal de la accion, origen de los recursos y certificacion de fondos,
si aplica;

péarrafo que describa las funciones de la unidad o divisiones a ser creadas,
gliminadas o fusionadas. En caso de unidades que sean fusionadas,
deben de someterse las funciones de las unidades antes de fusionarse y
como dquedarfan éstas en la nueva unidad. Esta informacion puede
presentarse en un diagrama de funciones (véase sjemplo de diagrama en
la Seccidon 6.1.4);

fecha de implantacion;

cuando la accion solicitada es ¢l resultado de una ley, orden ejecutiva o
estudio, debera incluir copia del documento junto con fa solicitud; v,

puestos afectados por la accion (a ser creados, transferidos o eliminados).
Fstos dehen presentarse por unidad, clasificacion, programa
presupuestario y nimero de puesto. Si son puestos a transferirse debe
indicarse la unidad de origen y la unidad a la cual seran transferidos. Esta
informacion puede presentarse en forma de tabla o diagrama.
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EJEMPLO TABLA DE PUESTGS
MiOmero . . .
Unidad y Programa Titwio de * = Sueido Basico
Presupuestatio Fuizm Clasificacién EING Status Mensual*™®™
Oflcina de Raclrsos 00020 Técnico en Recurses | NC RC $1,435.00
Humanos — Programa Humanos |
de Direcclon y 00021 Técnico en Recursos | NC RC 1,285.00
Administracion Humanos |1
Administracion Auxiliar | 00037 Técnico de E RC 1,749.00
de Evaluaclén — Evatuacion 1l
Programa de 00038 Trabajador Soclal E RC 1,689.00
Asistencla Econdémica | 00033 Secretario Auxiliar NC G 5,800.00
00041 Trahajador Social 1} NG RC 1,749.00
Administracion Auxifiar 1 00039 Téonlco de E RG 1,749.00
de Asisfencia Asgistencia
Econdmica — Econdmica
Programa de 00027 Técnico de E RC 1,749.00
Asistendia Econamica Asislencia
Econdmica H
Ffecto Fiscal Total $3,433.00

* A Eliminarse o de Nueva Creacion
*RC=Reguiar da Camsra; C=Conflanza
**ncluyendo los baneficlos Marginales,

RELACION DE PUESTOS A TRANSFERIRSE POR UNIDAD

6.3

Niim. de Titulo de . Unidad a la Cual se
Puesto Clasificacién Status Unidad de Origen Transtlere Sueldo Nensual
00029 ‘Técnico de RC Administracion Administracion $1,435.00
Asistencla Auxillar de Evaluacion | Auxillar de Asistencla
Econdmica | Econdmica
00031 Téenlco de RC Adminisiracién Administracion 1,749.00
Aglstencia Auxiliar de Evaluacidn | Auxiliar ds Asistencla
Econdmica it Economica
000386 Oficlal RC Adminisiracion Oficina de Recursos 1,289.00
Administrativo | Auxiliar de Asistencla | Humanaos
Econdmica

En caso de que el organismo deba notificar a la OGP sobre cambios en las divisiones 0
unidades secundarias, sometera informacion sobre la accién tomada, la fecha de
efectividad del cambio y el diagrama de organizacion revisado de conformidad a dichos
cambios. Fsas acciones no deben conllevar efecto fiscal adicional al presupuesto
asignado a la agencia. Sera responsabilidad del ejecuiivo principal del organismo
asegurarse de ello y de que se cumpla con Jos controles internos y la reglamentacion
aplicable sobre el uso efectivo de los recursos y la administracion de los recursos
humanos

Anélisis de los Recursos Fiscales de Propuestas de Organizaciony
Reorganizacion

6.3.1 Toda propuesta de organizacién o reorganizacién que se someta a la OGP debe

contener e! efecto fiscal y la procedencia u origen de los fondos necesarios para la
implantacion.

En los casos en que el organismo concernido cuente con los recursos para implantar los
cambios organizacionales propuestos y aprobados, podré implantarios tan pronto reciba




6.3.2

6.4

6.4.1

6.4.2
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el resultado de [a evaluacién. En este caso la agencia debe someter una certificacion
firmada por el Director de Presupuesto donde se indica que la agencia cuenta con los
recursos necesarios para éstos cambios y la procedencia de los mismos.

En los casos en que la propuesta de cambios organizacionales tenga efecto fiscal
posterior y el organismo no cuente con los recursos para su implantacién, no podré poner
en vigor los mismos, aun cuando la propuesta sea aprobada, hasta que la solicitud de
fondos necesarios a esos fines sea aulorizada. Ninguna autorizacién de cambic a la
organizacion implicara necesarfamente un compromiso de asighacion de fondos por
parte do la OGP. Es responsabilidad del departamento o agencia identificar la
procedencia de los fondos con los cuales se propone sufragar el costo de implantacion.

Condiciones Generales

L.a OGP ha delegado en las agencias una sefie de acciones sobre aspectos
organizacionales. 5in embargo, cuando la agencia lleva a cabo alguna de ellas, tiene gue
actualizar su diagrama de organizacion e informar los cambios a la OGP no mas tarde de
30 dias luego de la efectividad de los mismos. De esta forma, la OGP mantiene al dia la
estructura organizacional de la agencia en sus documentos oficiales.

La OGP podra retirar la delegacion a una agencia cuando ésta no cumpla con las hormas
establecidas en esta Guia. En ese caso, la OGP emititd una comunicacion al jefe del
organismo exponiendo las razones por las cuales retira la facultad delegada. El jefe del
organismo es responsable de asegurar gue los cambios efectuados bajo esta delegacion,
incluyendo fo relativo a transacciones de personal, sean consonos con las leyes y
reglamentos aplicables. Posteriormente, si el organismo evidencia que conoce las
normas y puede administrarlas correctaments, la OGP podrd delegar nuevamente las
acciones gue se indican en estas normas.
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Guia7: Creacién y Eliminacion de Programas Presupuestarios

7.1

7.2

7.3

Los programas presuptiestarios corresponden a una ¢ mas unidades, que se dirigen al
logta de metas comunes, Esta estructura programatica de la agencia es la utilizada en la
presentacion del Documento de Presupuesto. En el caso de las agencias que llevan su
contabilidad a través del Departamento de Hacienda los programas estén representados
por el tercer codigo numérico en la cifra de cuenta.

La OGP es responsable de mantener actualizada esta estructura programatica para que
refleje en todo momento los programas vigentes en las agenclas. Ninguna agencia esta
autorlzada a realizar cambios a su estructura programatica.

Ei establecimiento de estructuras programaticas para agencias de nueva creacion, los
cambios de un programa presupuestario a otro, igual que la eliminacién o creacion de
nuevos programas deben ser aprobadas por la OGP. En el caso de agencias que llevan
su contabilidad a través del Sistema de Contabllidad de Hacienda, la OGP tramitara con
esa agencia la creacion de los programas y el cddigo gue se asignara al mismo. Para
iniciar el proceso, la agencia debe someter una peticion formal a la OGP,

La carta de solicitud debe contener la siguiente informacidén:
a. Justificacién para la creacion o cambio a la estructura programatica.
b. Identificar las unidades organizacionales que la componen.
c. Definir descripcidn del programa, servicios que provee, clientela a servir y
resultados que se quieren alcanzar y medidas (indicadores) que se usaran

para medir resultados,

d. Identificacion de recursos humanos y fiscales, asl como procedencia por
origen de recursos.
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Guia 8: Creacion y Eliminacion de Clases y de Puestos

8.1 Creacién y Eliminacion de Clases

Como norma, la creacion o eliminacion de una clase serd responsabilidad de cada
Administrador Individual y deberd realizarse conforme a lo establecido en la Ley 184-2004,
seglin enmendada, conocida como "Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico”.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.2

8.2.1

Planes de Clasificacion y Retribucién — Toda agencia que se apreste a desarrollar un
nuevo plan de clasificacion ylo retribucién debera revisar su estructura y determinar los
cambios que se requieren, si alguno, previo al inicio del estudio de clasificacion. En el
caso de la adopcion de un nuevo plan, la agencia someteré para autorizacion de la OGP
el efacto presupuestario de la implantacion distribuido por programa presupuestario.

Clases de supervision, direccidn y asesoramiento - La creacion de clases con funciones
de supervision, directivas o de asesoramiento deberd ser consistente con la
organizacion de la agencia, OGP corroborara [a existencia de fondos para sufragar la
fransaccién y e! impacto en la estructura organizacional vigente. También evaluara
aspectos de eficiencia y efectividad en la distribucién de los recursos humanos y
fiscales,

Las especificaciones de clases - Las especificaciones de clases deberan indicar si el
trabajo es de asesoramiento, direccién o supervision. También deberén Indicar sf
corresponden a funciones estratégicas, de apoyo administrativo, de apoyo técnico o a
una operacion principal del organismo. Al momento de solicitar cualquier puesto de
supetvision o direccién deberan someter a la OGP las espscificaciones de clases.
(Referirse a la Guia 6 de esta Circular).

Creacion y Eliminacién de Puestos

Creacion de Puestos - Coma norma general, el organismo evitara la creacién de puestos

adiclonales a los autorizados. Por esto, debera realizar un minucioso analisis para
determinar la necesidad real de incurrir en esta accidon, iuego de asegurarse que no
cilenta con puestos vacantes. A estos fines, las agencias deberan considerar o
siguiente;

a. La primera alternativa del organismo debe ser la reclasificacion de puestos
vacantes para atender la hueva necesidad.

b. Sila agencia tiene pusstos congelados, en lugar de crear un puesto, solicitara
a la OGP la descongelacion de dicho puesto e indicarad la clasificacion y
escala a la gue cambiara, Esto aumenta la eficiencia de la agencia al hacer
uso optimo de los puestos ya aprobados.

c. Silas alternativas anterlores no fuesen viables, entonces debera solicitar la
creacion del puesto a la OGP.
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8.2.2 Eliminacion de puestos - El organismo podra eliminar cualquier puesto vacante, excepto
aquellos con funciones de supetvision, direccién y asesoramiento. Estos Ultimos,
deberén contar con la autorizacién de la OGP. En el cago de ser necesatla la efiminacion
de puestos ocupados, el organismo deberd utilizar los procedimientos establecidos para
decretar cesantias o cualquier ofro procedimiento establecido mediante ley. Una vez
haya cumplido con los mismos, debera notificarlo a la OGP.

8.2.3 No deben existir puestos vacantes sin presupuasto asignado. De existir alguno, las
agenclas deberan eliminarlos, segdin establecido en esta Carta Circular no més farde de
30 dias laborables luego de publicadas estas Gufas.

8.2.4 El organismo debe asegurarse de cumplir con las disposiciones de toda directriz. emitida
por Orden Ejecutiva del Gobernador y de cualquiera oftra ley o reglamentacion
relacionada a la creacion y eliminacion de puestos.

Las directrices sobre eliminacién y congelacion de puestos no le seran de aplicacion a
los puestos de carrera que pertenecen a empleados ocupando puestos de confianza a
quienes les asiste el derecho a la reinstalacion, segin dispuesto en la Ley Nam. 184,
supra. :
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Guia9: Nombramiento de puestos regulares, duracion fija e irregular

9.1 Todos los puestos regulares, de duracién fija (transitorios y contrato) e irregulares que
se encuentren vacantes, permaneceran vacantes indefinidamente.

9.2 Ninguna agencia podra llenar dichos puestos vacantes por cualquier método
(nombramiento, ascenso, frastado u ofros) sin la previa autorizacién escrita de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

9.3 Una vez otorgada lfa autorizacién por OGP, la agencia tendra Ia responsabilidad de
solicitar cualguier otra aprobacion que le sea requetida.
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Guia 10; Computos de formula Ley 45-1998, segiin enmendada, y Propuestas de
Convenio

La Ley 45-1998, segiin enmendada, conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo para el
Servicio Publico”, tiene el propdsito de conferir a los empleados publicos eh las agencias
tradicionales del Gobierno Central, el derecho a organizarse para negociar sus condiciones de
trabajo dentro de los pardmetros que se establecen en esta Ley. En su Seccidn 7.5, la Ley
dispone determinadas condiciones para el computo del impacto econdmico de un convenio, a
través de una férmula:

“Ninglin convenio colectivo podra elevar, en hinguno de los afios de su vigencia, la
proporcién del presupuesto funcional que una agencia ha destinado, en promedio, para
sueldos y beneficios marginales de los empleados cubiertos por la negodciacién, durante
los cuatro {4) afios anteriores al convenio. A los efectos de estimar Jos ingresos
adicionales futuros de la agencia y hacer los calculos de costos correspondientes a la
negociacién para cada afio, se utilizard el Incremento porcentual promedio
presuptestario de los cuatro (4) afios anterfores al afio del convenio. En caso de no
ocurrir un inctemento presupuestario en una agencia durante los cuatro (4) afios
anteriores del afio al convenio, la negociacién colectiva podrd realizarse como
excepcion con la autorizacién del (la) Gobernador(a), dentro de los parametros
correspondientes al por ciento promedio del crecimiento que hublese tenido el
presupuesto del Fondo General de Puerto Rico durante los cuatro {4) afios anteriores,
multiplicado el mismo por el factor punto sesenta (80). El resultado de esta Ultima
operacién mateméatica se aplicara al presupuesto de la agencia concernida.”

El Reglamento para la Aplicacion de la Seccidn 7.5 de la Ley 45-1998, segin enmendada,
referente a la Prohibicién de Negociar Clausulas que Representen Compromisos Economicos
més Alld de los Recursos Disponibles, dispone en términos generales la definicion de la
formula presupuestaria dispuesta en esta Ley.

10.1 Antes de negociar las clausulas econdmicas de un convenio, las agencias solicitardn a la
OGP que informe ¢l resultado de computo de la formula presupuestaria. Al hacer su
solicitud la agencia proveerd la siguiente informacién en el formularic que provee OGP
para ese propdsito.

a. Para cada unidad apropiada se deberad proveer informacion sobre salarios y
beneficios marginales certificado por el (la) Director (a) de fa agencia y el Director
(a) de Recursos Humanos o el oficial en quien el Director (a) de la agencia
delegue.

b. Proveer la cantidad de los miembros de cada unidad aproplada a la fecha mas
reciente.

c. Considerar sélo los empleados que cualifican para negociacién en el computo de
la homina. Esto en términos generales excluye a parsonal de confianza, duracion
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flla, iregular, personal de supervision, por jornal y empleados confidenciales.
También estan excluidos los supervisores de todas las agencias, seglin este
término ha sido definido en esta Ley.

d. Justificar cuaiquier cambio significativo de un afio a otro que reflejen los datos de
némina y beneficios marginales.

e. ldentificar la fuente de recursos de donde cobran los empleados unionados,

Proveer un detalle del presupussto funcional de los Ultimos cuatro afios fiscales en el
formulario que provee OGP para este propésito, disponible en www.ogp.gobierho.pr.

10.2 Las negociaciones tendran que ajustarse al periodo presupuestario. Toda negoclacion de
clausulas econdmicas finalizada luego de [a aprobacion del presupuesto gubernamental,
serd efectiva el proximo afio fiscal a menos que [a agencia certifigue que tiene economias
en su presupuesto que le permiten cubrir la totalidad del impacto econdmico de las
clausulas econdmicas negociadas en ¢l afio fiscal vigente.

10.3 Los computos relacionados con la determinacidén del margen para negociar bajo el
procedimiento ordinario que dispone la Ley, ello es cuando el incremento porcentual
promedio del presupussto funcional de la agencia es mayor de cero, seran efectuados por
la agencia. La OGP certificara los computos e identificara los recursos del Fondo General.
En cuanto a ofros orfgenes de recursos (fondos federales, fondos especiales estatales,
ingresos propios y ofros recursos) correspondera a la agencia certificar la disponibilidad de
estos,

10.4 La Ley 73-2011 enmendd la Ley 7-2009, segin enmendada, para, entre otros fines,
estipular condiciones particulares con respecto a las hegociaciones de clausulas
econdmicas y no econdmicas. A estos fines, las agencias estaran cbligadas a negociar
las mismas considerando primordialmente la situacidn econémica y fiscal de la agendcia,
del Gobierno vy la garantia de los servicios a la ciudadanfa, Para proceder con las
negoclaciones de las clausulas econdmicas sera requisito indispensable una certificacion
de |a OGP de los recursos disponibles. Dicha Ley 73, supra, es considerada como una
especial, por lo que la Ley 45, supra, aplicard de forma supleforia en aquello que no esté
cubierto por la misma.




39

Guia 11: Compra de Vehiculos de Motor

11.1 Sera politica plblica del Gobierno de Puerto Rico que no se utilicen fondos publicos para
sufragar el uso de vehiculos de motor para uso personal e ilimitado de funcionarios,
excepto en aquellos casos en que se frate del jefe de la agencia o cuando disponga lo
contrario mediante aprobacién de ley u orden ejecutiva a tales efectos. El valor del
vehfoulo oficial que ha ser comprado o alquilado para el Primer Ejecutivo de un
organismo no excedera de un costo fotal ascendente a $30,000. El factor de economia
en el consumo de combustible sera uno de los criterios a considerar en la seleccion de la
unidad a ser adquirida o alguilada.

11.2 Estaran exentos del maximo valor establecido los vehiculos que:

a. se compren para integrarlos a la flota o para dar setvicios que presta la agencia;
Y,

b. sonimpulsados mediante energfa eléctrica o solar,

11.3 El primer ejecutivo de un organismo no podra disponer de mas de un vehiculo asignado
para uso oficial.

11.4 La norma general es que los vehiculos en el Gobierno se asignen a la flota vehicular de
la agencia o programas de la agencia o para servicios directos a la clientela. La OGP no
autoriza la asignacion de vehiculos a funcionarios que no sea el Primer Ejecutivo de la
agencia.

41.5 Cada primer ejecutivo que necesite sustituir su vehiculo temporeramente por motivos de
mantenimiento preventivo o reparacton podra alqullar uno por dicho periodo bajo las
mismas condiciones dispuestas en esta Carta Circular.

11.6 Todo vehiculo oficial asignade a la flota o serviclos debera estar identificado mediante
rotulacion, excepto aquellos vehiculos de seguridad publica donde dicha identificacion
interfiera con la labor a llevarse a cabo. Ademas, deberan incluir un ndmero de teléfono
visible en su parte posterior, para que cualguier ciudadano pueda reportar acciones
indebidas u ofras sifuaciones relacionadas al uso de un vehiculo oficial.

11.7 Se salicitars a la OGP autorizacldn previa para adquirir vehlculos.
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Guia 12: Contratos de Arrendamiento de Locales y de Arrendamiento Financiero

12.1  Contfratos de Arrendamiento de Locales
12.1.1 Se sometera para la aprobacion previa de la OGP todo confrato nusvo o renavacion,

12.1.2 El costo por pie cuadrado negociado debe coincidir con el valor en el mercado del area
geogréafica donde ubica la estructura.

12.1.3 La agencia que contemple arrendar un local o renovar un contrato de arrendamiento
debera solicitar en primera instancia una propussta de arrendamiento de la Autoridad
de Edificios Pablicos (AEP) o de cualguier ofra entidad gubernamental que pueda tener
locales disponibles para arrendar.

12.1.4 La OGP promueve y recomienda que los contratos de arrendamiento tengan una
clausula que permita el subarrendamiento.

12.2 Contratos de Arrendamiento Financiere

12.2.1 Se requerird una certificacion de la OGP para los confratos de arrendamiento
financiero, seglin se define en el Reglamento sobre Contratos Gubernamentales de
Financiamiento del Banco Gubernamental de Fomento aprobado el 21 de enero de
2004,

12.2.2 Estan excluldas de esta certificacion los municipios © corporaciones puiblicas cuya
fuente principal de fondos para el repago del contrato de financiamiento no provenga de
asignaciones presupuestarias del Fondo General. Ademés, los contratos cuyo principal
no exceda de $50,000 slempre y cuando el ptincipal agregado de todos los coniratos
de financiamiento otorgados por la entidad gubernamental con la entidad privada
arrendadora o financlera no excecda de $100,0600 para el aflo flscal en curso y contenga
las clausulas detalladas en el Articulo 8 del Reglamento sobre Contratos
Gubernamentales de Financiamiento del Banco Gubernamental de Fomento aprobado
el 21 de enero de 2004,

12.2.3 Para emitir dicha certificacién las agencias deberan someter su solicitud a [a OGP para
autorizacion previa.
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Guia 13: Bonificaciones Especiales No Recurrentes

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

[as agencias podran otorgar bonificaciones especiales a su personal, por condiciones
como: productividad, asistencia, eficiencia y otros.

l.as agencias seran responsables de la formulacién de las normas para la concesion de
las bonificaciones. En el caso de administradores individuales, se someteran
previamente a la aprobacién de Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracidon de Recursos Humanos.

1 as bonificaciones no seran extensivas al personal cubietto bajo la Ley Nim. 45-1998,
supra, que tengan un convenio firmado, a menos gue hayan side incluidas en el mismo.

Las agencias se aseguraran de que disponen de los recursos para sufragar el costo de
este heneficio. La OGP no asignara fondos para este propésito.

l.as solicitudes para otorgar bonificaciones especiales seran sometidas a la OGP para
aprobacion previa,
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Guia14: Planes de Cumplimiento con el Gobierno Federal

14.1 Las agenclas gubermnamentales administran con relativa autonomfa los fondos federales.
Por tanto, recae en éstas la responsabilidad directa de su manejo. A esos efectos, deben
asegurarse de implantar los procedimientos y controles necesarios para gue el uso de los
Fondos Federales gue reciben se haga en cumplimiento estricto con la reglamentacion
federal aplicable , tales como las establecidas en las Cartas Girculares de OMB: A-102
Requisitos Administrativos; A-87 Principio de Costo {Costo Principales); A-133 Requisitos
de Auditoria.

14.2 De surgir alglin sefialamiento de las agencias federales o de auditores internos o
externos sobre el manejo de los Fondos Federales, se deberdn tomar acciones
correctivas con la mayor prontitud, para no poner en riesgo los fondos.

14.3 Sera politica de la OGP la ne sustitucion de Fondos Federales con Fondos Estatales,
cuando se hayan perdido debido a fallas operacionales o administrativas de las agencias.

14.4 Para que la OGP pueda colaborar con las agencias en la adopcién de planes de accion
correctiva sobre el uso de Fondos Federales, se requiere que sometan la informacion
siguients, en las fechas Indicadas:

2 2
SR s

spues de

EEY SR 2

a) Copia de los informes trimestrales radicados
ante el gobierno federal. radicado.

b) Copia de las monitorias realizadas por el No més tarde de 5 dias después de
Gobiermno Federal o Estatal. recibida.

¢) Copia de las auditorfas (Single Audit) o No mas tarde de 15 dlas despues
monltorias del Gobierno Federal o estatal. de recibido.

d) Cualquier comunicacién del Gobierno Federal No més tarde de 15 dias después
sobre sefialamientos fiscales y administrativos.  de recibido.

e) Planes de accién corectiva (CAP por sus Inmediatamente se presenta a la
siglas en inglés). agencia solicitante y luego cada
dos meses hasta la solucion final.
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Ghia 15: Solicitudes de financiamiento con el Banco Gubernamental de Fomento

15.1 Las agencias podran solicitar directamente al Banco Gubernamental de Fomento (BGF)
la aprobacién de financiamiento para proyectos o necesidades especiales cuando se
cumpla con las dos condiciones sigulentes: a) st ley orgénica lo autoriza, b) la fuente de
pago no proviene de asignaciones legislativas.

15.2 Cuando una agencia no tenga facuitad para tomar dinero prestado, o cuando el
compromiso financiero requiera asignaciones legislativas, la agencia debera hofificar por
ascrito a la OGP con anticipacién la necesidad de financiamiento y solicitara autorizacion
2 esos efectos. La OGP evaluara el planteamiento y, de autorizar ia transaccion, enviara
una comunicacion al BGF endosando la solicitud.

15.3 Las agencias que paguen préstamos o lineas de crédito con sus ingresos propios, se
aseguraran de hacer los pagos correspondientes seglin los términos establecidos, para
evitar la acumulacion de intereses en exceso.

15.4 En el caso de financiamientos pagaderos de asignaciones legistativas, la OGP y el
Departamento de Hacienda dispondran e procedimiento de pago directamente al BGF,
sin que se requiera accién alguna de las agencias.




44

Guia 18: Disposiciones Especiales en Afio Eleccionario
16.1 Uso de las Asignaciones Presupuestarias

La Ley Num. 147, supra, establece cierfas restricclones sobre el uso de las asignaciones
presupuestarlas en el afio en que se celebran elecciones generales. Estas restricclones tlenen
la intencidn de que los nuevos funcionarios electos encuentren al momento de su toma de
posesion, los fondos suficientes para operar los organismos publicos.

16.1.1 Durante el periodo comprendido entre el primero de julio del afio en que se celebren
elecciones generales y la fecha de toma de posesion de:los nuevos funcionarios
electos en dichas elecciones generales, esta prohibido incurrir en gastos u obligaciones
que excedan del cincuenta por ciento (50%) de la asignacion presupuestaria de cada
partida.

16.1.2 El término "asignacion presupuestaria” debe interpretarse como la cantidad de dinero
autotizada por la Asamblea Legislativa en Resoluciones Conjuntas para programas o
actividades de las agenclas que constifuyen gastos ordinarios de funcionamiento. Por
tanto, la restriccidn no se aplica individualmente a cada partida de gasto de una
asignacion presupuestaria {ef. compra de equipo, materiales, confratos de servicios
profesionales, etc.), sino a la cantidad total asignada a un organismo para sus gasfos
ordinarios de funcionamiento. Se entendera por gastos ordinarios de funcionamiento
aquellos necesarios para el funclonamiento y sostenimiento del programa de gobierno.

16.1.3 La limitacion del 50% no es de aplicacion en el caso de programas de mejoras
permanentes, asignaciones para pareo de fondos federales due requieran anticipo,
programas de mejoras permanentes, pago de deuda ptblica, ni a las asignaciones con
fines legales especificos (asignaciones especiales) que no constituyan gastos
ordinarios de funcionamiento. Tampoco aplica a las aportaciones federales, dado que
éstas no se reciben por disposiciones de la Asamblea Legisiativa.

16.1.4 La limitacién sobre gasto en afio eleccionario dispuesta en el apartado 16.1 aplica a
todas las agencias, corporaciones ptiblicas y cualguier otro organismo administrativo de
la Rama Ejecutiva, excluyendo a la Universidad de Puerio Rico.

16.1.5 La aplicacién de la restriccion del 50% a las corporaciones publicas es en lo referente a
los dineros gue éstas obtienen mediante asignacion iegislativa y ho a los que generan
de sus propias operaciones, segiin ha sido establecido en Opinion del Secretario de
Justicia, Num., 1992-16 de 7 de julio de 1992,

16.1.6 Como condicion general, las agencias evitaran formalizar contratos u ofras obligaciones
gue trasciendan el término de seis meses del afio elecciohario. Sih embargo, si por
necesidades del servicio u otras consideraciones legales fuera necesaria la
contratacién por un periodo mayor, [a agencia se asegurard de que el contrato
contenga una clausula de cancelacion, que permlta a cualduier nuevo funcionario tomar
dicha determinacion, si asi lo decide,
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16.1.7 Los Secretarios, Jefes de Agencias y Directores de Oficina son responsables
directamente por cualquier violacion de esta disposicion, la cual constifuiria delito
menos grave y conlleva penalidad de seis meses de reclusidn o multa de quinientos
délares ($500), o ambas penas seglin lo determine el Tribunal. Tal penalidad no es una
nerma emitida administrativamente por la CGP, ni esta sujeta a su discrecidn.

16.2 Proceso de Transicién

La Ley 197-2002, segiin snmendada, regula el Proceso de Transicion del Gobiemo y les
impone a los Secretarios o Jefes de Agencias uha serle de responsabllidades que se enumeran
a continuacion:

16.2.1 Todo Jefe de Agencla presentara al Secretario de Estado y Hacienda en o antes def 31
de octubre de afio eleccionarie un informe detallado con un inventatrio y descripclon de la
propiedad asignada a cada agencia, cuyo valor de adquisicion sea mayor de $500.

16.2.2 Cada agencia preparard un Informe de Transicidn que debera ser entregado al
Secretario de Estado en o antes del 31 de ociubre cada afio eleccionario, con la
siguiente informacion:

1. Descripclon detallada y status de la situacién de personal, incluyendo el nlimero
de empleados permanentes, transitorios y de conflanza; relacién de puestos y
vacantes con expresion de las clases, escalas y salarios de los puestos. Todo
esto sin incluir los nombres de los empleados.

2. Copia del plan de clasificacion y retribucion de la agencia o corporac:on plblica,
vigente y propuesto.

3.  Status y planes de cada una de las unidades administrativas de la Agencia del
Estado Libre Asociado de Puetio Rico,

4, Listado de todas las transacciones de personal efectuadas durante los seis
meses previos al petfodo de transicion.

5. Situacion financiera de la agencias con copia de todas las auditorias realizadas
por cualquier entidad ptiblica o privada segtin lo dispone la Ley de Contabilidad
del Gobierno de Puerto Rico. Ademas, desglose de todas las deudas pendientes
de pago con cualquier entidad plblica o privada.

6. Descripcion detallada y status de la cartera de inversiones de las corporaciones
pliblicas.
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7. Copia del inventario de la propiedad de cada agencia o corporacion publica
segun lo requerido en el Articulo 3 de la referida Ley.

8. Desctipcion detallada y status de todas las acciones judiciales en la que la
agencia o corporacion pablica sea parte y que estén pendientes en los tribunales
de Puerto Rico y Estados Unidos.

9.  Descripcién detallada de las subastas en proceso, y adjudicada en los (itimos
tres (3) messes, en cada agencia y corporacion ptiblica del Gobierno del Estado
Libre Asociado.

10.  Compiiacién de todos los reglamentos, memorandos, circulares y normas propias
de la agencia o corporacién publica vigentes al momento de la transicion.

11. Una lista de todas las leyes aprobadas que afecten a las agencias y cuya
vigencia parcial total o parclal sea durante el perfodo comprendido enire el 1 de
noviembre del afio eleccionario y el 31 de diciembre del afio siguiente.

12.  Copia de los Planes de Accion Correctiva requeridos por la Oficina del Contralor.

13, Una lista y copia de todos los contratos vigentes al momento de transicion.

16.2.3 Todos los Informes de Transicion tendran fitulo, indice, todas sus paginas seran
numeradas y se identificaran adecuadamente todos los “exhibits" o documentos
complementarios.

16.2.4 Todos los informes de transicion deberén presentarse en formato de papel ("hardcopy”) y
formato electrénico.

16.2.5 El Informe de Transicién serd juramentado frente a un Notario, sujeto al delito de
perjurio. Ademas, segiin dispone la Ley, cualguier funcionario que destruya, exfravie u
oculte Informacion, archivos o expedientes necesarios al proceso de transicion,
incluyendo documentos en formato electronico, podra ser acusado de destruccion o
mutilacién de documentos publicos.

16.2.6 "La Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico de
Estado Libre Asociado” prohibe efectuar cualquier transaccion de personal que envuelva
las dreas esenclales a principio de mérito, incluyendo nombramientos, ascensos,
descensos, traslados y cambios de categoria de empleados. Esta prohibicion comprende
el perfodo de dos meses antes y dos meses después de [a celebracion de las Elecciones
Generales. la jurisprudencia ha declarado nula cualquier transaccion de personal
efectuada durante el periodo de veda. Las agencias seguiran de forma estricta esta
disposicién de ley, asf como las notmas especiales que emita al respecto la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asunfos Laborales y de Administracién de Recursos
Humanos.

1
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16.2.7 E} Articulo 12.001 de! Cédigo Electoral de Puerto Rico para el Siglo XXi prohlbe, a las
agencias del ELA que durante el afio en que se celebre una eleccién general y hasta el
dia siguiente a la fecha de celebracion de la misma, que “incurra en gastos para la
compra de tiempo y espacio en los medios de difusién publica con el propésito de
exponer sus programas, proyectos, logros, planes, eic." Se exceptuardn de esta
disposicion aquellos avisos y anuncios de prensa expresamente requeridos por ley. Se
exceptian de la anterior disposicién aquellos anuncios que sean utilizades para difundir
informacion de interés ptibiico, urgencia o emergencia, los cuales seran permitidos
previa autorizacion al efecto de la Comisién Estatal de Elecciones.
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OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO
GOBIERNG DE PUERTC RICO

22 de diclembre de 2011

Carta Circular Num. 95-11

Secretarios, Jefes de Agencias, Departamentos, Oficinas, Comisiones, Administracicnes,
Organismos y demas instrumentalidades de la Rama Ejecutiva del Goblerno de Puerto Rico,

<~ Director

sj0 se sufraga, en todo o en parte, con cargo al Fondo General.

GUIAS PARA LA PREPARAGION Y PRESENTACION DE LOS PLANES ESTRATEGICOS,
PLANES DE EJECUCION ANUALES E INFORME DE RESULTADOS.

Base Legal:

La Ley Num. 236 de 30 de diciembre de 2010, Ley de Rendicidn de
Cuentas y Ejecucion de Programas Gubernamentales, establece los
mecanismos para el establecimiento de la planificacion estratégica y la
medicién del desempefio de los programas de las agencias del Gobierno
de Puerio Rico.

Es politica pablica del Gobierno de Puerte Rico gue cada agencia
gubernamental implante un programa dirigido a optimizar su
funcionamiento y servicio. Esta politica pablica se lograra creando planes
estratégicos en los cuales se establezcan objetivos cuantificables. Asi
promoveremos un gobierno que cumpla sus metas, que esté enfocado
en la calidad del servicio v la satisfaccion de la ciudadania. De esta
manera se cumple con el propdsito de mejorar la eficlencia y la
percepcién publica de su gobierno, implantar un sistema de rendicién de
cuentas y transparencia gubernamental en el cual los componentes
gubernamentales estén dirigidos a! logro de objetivos para asi determinar
la eficiencia y eficacia de los servicios mediante [a publicacion de los
resultados y de 1a calidad de los mismos.

OFICINA DE GERENCIA ¥ PRESUPUESTO

PO Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228 - T. 787.725.1375 F.787.722.0299
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Aplicabilidad:

Proposito;

Todas las agencias, departamentos, oficinas, comisiones, juntas,
administracidon, organismos y demas instrumentalidades de la Rama
Ejecutiva del Goblerno de Puerto Rico, cuyo presupuesto se sufraga en
todo o en parte, con cargo al Fondo General a la fecha de la vigencia de
esta Ley. Estaran excluidas de la aplicacion de esta Ley: (i) la Asamblea
Legislativa de Puerto Rico; (i) la Rama Judicial; (i) la Oficina del
Goberhador de Puerto Rico; {iv) la Guardia Nacional de Puerto Rico; (v)
los Municipios; (vi) la Oficina de Gerencia y Presupuesto; {vil) la Oficina
de Etica Gubernamental; (viil) la Comision Estatal de Elecciones; y (ix) la
Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Esta Carta. Circular se emite con el fin de informar a las agencias
cubiertas por la Ley N&m. 236 sobre los criterios y el procedimiento a
seguir para la preparacién y presentacion de los planes estratégicos,
planes de ejecucidon anuales v los informes de resultados, los cuales
deberdn ser sometidos al Director(a) de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto; el procedimiento para el envio de estos informes y fas
fechas limite requeridas para el cumplimientc con los documentos
requetidos.

Guia 1 PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION DE PLANES ESTRATEGICOS,
PLANES DE EJECUCION ANUALES E INFORMES DE RESULTADOS

1.1 Preparacién de Planes Estratégicos

El Plan Estratégico es el documento en el gue se intenta plasmar, por
parte de la gerencia, cual serd la estrategia de la misma durante un
periodo determinado. Dicho plan deberd ser cuantitativo, ya que
establece |las metas que debe alcanzar la gerencia; manifiesto, ya que
describe el modo de conseguirlas v la estrategia a seguir; y temporal,
indicando los plazos con los que cuenta la agencia para alcanzar estas
metas.

1.1.1 Segin dispuesto en la Ley, a mas tardar el 1 de mayo de 2011 el Jefe de

cada Agencia del Goblerno de Puerto Rico debera presentar al Director (a)
Ejecutivo de la Oficiha de Gerencia y Presupueste (OGP) un Plan
Estratégico sobre ias actividades de su agencia,







1.1.2

1.1.3

1.1.4

Debido a que el cumplimiento con esta fecha, por parte de las agencias, no
fue posible se concedera hasta el 31 de enero de 2012 para el envio del
Plan Estratégico.

Este plan debera incluir:

Una declaracién de misién que incluya las principales funciones y
operaciones de la agencia.

Metas y objetivos generales, que incluyan los resultados relacionados a
esos objetivos, para las principales funciones y operaciones de Ia
agencia, en curplimento de su Ley Habilitadora, las leyes especiales
que administra, sus reglamentos y la misidén que se haya establecido.

Una descripcidn de como se alcanzardn las metas y objetivos
propuestos, asl como, un detalle de los procesos operativos, habilidades,
tecnologia, recursos humanos, presupuesto, informacién y otros recursos
necesarios para cumplir esas metas y objetivos.

Un analisis de como las metas incluidas en el Plan de Ejecucion Anual se
relacionan con los objetivos generales del Plan Estratégico.

Una identificacidn de los factores externos que estan fuera del cantrol de
la agencia y los cuales podrian afectar la consecucién de los objetivos
generales.

Una descripcién de los criterios evaluativos de los programas utilizados
para establecer y revisar las metas y objetivos generales, asf como, un
calendaric de las futuras evaluaciones de cada uno de los programas de
la agencia.

El Plan Estratégico comprenderd un perfodo de no menos de siete (7)
afios, a partir desde el afio fiscal en que se presentd y debera ser
actualizado yfo revisado al menos cada cuairo (4) afios.

Cuando el desarrollo de un Plan Estratégico impacte otras entidades u
organizaciones se deberan solicitar y considerar las opiniones y
sugerencias de las entidades afectados o interesados en un plan de este
tipo.

Las funciones y actividades que se realicen para el desarrollo del Plan
Estrategico seran funciones gubernamentales por lo que los empleados y
la alta gerencia del Gobierno de Puerto Rico deberan colaborar y
participar activamente en la elaboracion y ejecucion del mismo.







1.2 Preparacion de Planes de Ejecucion Anuales

1.2.1

El Plan de Ejecucién Anual es el documento en el gue se establecen, por
parte de la gerencia, los objetivos a conseguir cada afio y la manera de
alcanzarlos, Este Plan debe estar en armonia con lo establecido en el Plan
Estratégico.

El Director de la Oficina de Planificacion o en su defecto un empleado con
el conocimiento cualificado de cada agencia del Gobierno de Puerto Rico,
debera preparar un Plan de Ejecucion Anual de las actividades de cada
programa incluido en el presupuesto de dicho organismo. Dicho plan
deberé ser presentado a la Oficina de Gerencia y Presupuesto cada afio no
mas tarde de! 1 de mayo comenzado desde el 1 de mayo de 2011.

Debido a que el cumplimiento con esta fecha, por parte de las agencias, no
fue posible se concedera hasta el 31 de enero de 2012 para el envio del
Plan Anual. El Plan a Anual incluird las actividades a llevarse a cabo
durante el afio fiscal 2011-2012.

1.2.2. Este plan debera incluir, pero sin limitarse a:

Establecer metas de desempefio para determinar el nivel de rendimiento
de cada programa.

Establecer las metas de desempefio de manera objetiva, cuantificable y
medible.

Breve descripcion de los procesos operacichales, habilidades,
tecnologia, recursos humanos, presupuesto, informacién o cualquier otro
recurso necesario para alcanzar el desempefio propuesto.

Establecer indicadores de desempefio que se utilizaran para la medicion
y evaluacion de los resultados, asl como de los niveles de servicio de
cada programa,

Proveer datos de referencia para comparar el desempefio actual del
pragrama con las metas de desempefio establecidas.

Describir la metrica u otra herramienta de medicién que se utilizara para
validar y verificar los datos recopilados.







1.2.3

1.2.4

1.2.5

Si una agencia, en consulta con el Director (a) de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto, determina que no es posible expresar las metas de un
programa de una manera objetiva, cuantificable y medible, podra autorizar
un andlisis comparativo enire el programa analizado, un programa
minimamente eficaz y un programa exitoso, para que de esta manera, los
estandares de calidad de esos programas sean usados como punto de
referencia para las metas de desempefio deseadas,

El Plan de Ejecucidén Anual requerido por esta Ley debera ser cdnsono
con el Pian Estratégico de la agencia y no podra ser presentado un plan
de ejecucion para un afio fiscal que no esté comprendido en el Plan
Estratégico presentado.

Las funciones y actividades que se realicen para e! desarrollo de este plan
seran funclones inherentemente gubernamentales por lo que los
empleados y la alta gerencia del Goblerno de Puerto Rico deberan
colaborar y participar activamente en la elaboracién y ejecucion del
mismo.

1.3 Preparacion de Informes de Resultados

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

Segtn dispuesto en la Ley, a mas tardar el 1 de noviembre de 2018 y
consecutivamente el 1 de noviembre de cada séptimo afic, el Jefe de
cada Agencia debera preparar y presentar al Director (a) Ejecutivo de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), un informe de los resultados
de [a implantacién del Plan Estratégico vigente.

De igual manera a mas tardar del 1 de noviembre de cada afio posterior
de la fecha de aprobacion de esta Ley, presentara un informe de los
resuitados del Plan de Ejecucion Anual.

Inmediatamente se radiquen los informes de resultados correspondientes
se deberd presentar un nuevo Plan Esfratégico y un nuevo Plan de
Ejecucidn Anual,

Cada informe de resultado contendra, pero sin limitarse a:

Un repaso de las metas y objetivos de desemperio alcanzados.

Una evaluacion de! Plan de Ejecucién Anual o del Plan Estratégico,
dependiendo segln fusre el caso, en relacién a los resuitados obtenidos
de las metas de desempefio al periodo correspondiente.







¢. Una explicacion y descripcion cuando una meta y objetivo de desempefio
no se ha obtenido o no se haya alcanzado el nivel de rendimiento
deseado. En dicho caso deheré detallar:

i, Las razones por la que no se ha alcanzado la meta v objetivo de
desempefio y/o el nivel de rendimiento deseado;

it. las medidas y calendarios que se establecieron para lograr las
imetas de rendimiento:

iii. sl la meta es poco realista y poco practica, el porqué es asi y
acciones recomendadas para esta situacion.

d. Describir la efectividad y eficacla en el logro de los objetivos de
desempefio,

e. Un resumen de los hallazgos y conclusiones durante la implantacion de
las medidas contenidas en el plan correspondiente.

1.4 Disposiciones generales

1.4.1 Todos los Planes Estratégicos, los Planes de Ejecucion Anual y los
Infformes de Resultados de cada agencia del Gobierno de Puerto Rico
deberan estar disponibles en la pagina electrénica de la Oficina de
Gerencla y Presupuesto y de cada agencia para que todo ciudadano pueda
analizar y revisar dichos planes.

1.4.2 De igual manera, la Oficina de Gerencia y Presupuesto debera someter
copia de todos los Planes Estratégicos, los Planes de Ejecucion Anual y los
Informes de Resultados radicados por las agencias a las Sectetarias de
ambos Cuerpos Legislativos.

1.6 Empleado(s} contacto en las agencias

1.5.1 Las agencias deberan identificar al menos dos empleados contacto que
estaran a cargo de! envio de los documentos a OGP, correcciones que
sean requeridas y cualquier otro tipo de cambios o modificaciones a los
documentos. A estos empleados se les enviaran los modelos del formato
para completar los Planes Anuales y Planes Estratégicos .de las
correspondientes agencias

1.6.2 Cada agencia debera someter a la OGP, en o antes del viernes 30
diciembre de 2011, la siguiente informacion de contacto del (los)
empleado(s) identificados:







Guia 2

2.1

Guia 3

3.1

C.

d.

Nombre de la agencia
Nombre completo de los empleados
Direccion de correo electrénico

Namero de teléfano en la agencia

Esta informacion sera somefida a los sigulentes contactos: Ina M. Toro
{itoro@ogp.pr.aov) con copia a Laura Castrillén (lcastiii@ogp.pr.gov) e iris M.

Garcia (imgarcia@ogp.pr.gov).

DEFINICION DE TERMINOS PARA LA PREPARACION DE PLANES
ESTRATEGICOS Y PLANES DE EJECUCION ANUALES

Definicion de términos

2.1.1 El{los) empleado(s) asighado(s) recibirén por correo electrénico un
documento de referencia donde se definen los conceptos basicos que se
deberan tomar en cuenta en la preparacién de los Planes Estratégicos y
Planes Anuales, incluyendo algunos ejemplos. Se incluye en anejo del
documento.

2.1.2 El documento estara disponibles ademas en |a pagina de la OGP,

FORMATO PARA LA RENDICION DE PLANES ESTRATEGICOS

Formato de recopilacion de informacién - Planes Estratégicos

3.1.1 El(los) empleada(s) asignado(s) utilizard un formato pre-establecido, en
WORD, para la presentacién del documento. El modelo de formato se
enviard por correo electronico a la(s) persona(s) designada(s) de cada
agencia. Se incluye anejo con formato en WORD.

3.1.2 El documento debera utifizar las siguientes especificaciones

Tamafio de letra; Arial 11pts

_ Espacio en lineas de parrafo (line spacing): 1.5 lineas







Il El nimero de la pagina se colocara en la esquina superior
derecha de cada pagina

IV.  Tamafio de los margenes: Se utilizard el formato pre-
establecido en WORD como Normal:

a Top: 1”

b. Bottom: 1"
c. Left: 1"

d. Right: 1"

V. La primera pagina debera contener el nombre de la agencia
{Encabezado oficial de la agencia), la misién, la base legal, la
firma del director(a) de la agencia y ia fecha del documento.

3.1.3 Elformato de presentacion del documento sera el siguiente, siguiendo un

modelo de bosquejo;

Meta Estratégica 1:

Objetivo Estratégico 1.1:

Objetive Estratégico 1.2;

(Incluir todos los objetivos gue sean necesarios)

Analisis Estratégico 1. Se puede incluir un pequefio analisis de cémo se
espera alcanzar la mela y los objetivos propuestos, incluyendo algunas
tacticas o acclones concretas para el logro de las estrategias. Se
deberan incluir ademas los siguientes elementos:

Legislacion vigente:

Tecnologia requerida:

Recurscs humanhos:

Presupuesto asignado;

Factores externos que podrian afectar la consecucion de los objetivos:







oo

3.1.4

Meta Estratégica 2:

Objetivo Estratégico 2.1:

Objetivo Estratégico 2.2:

{Incluir todos los objetivos que sean necesarios)

Analisis Estratégico 2; Se puede incluir un pequerio andlisis de como se
espera alcanzar [a meta y los objetivos propuestos, incluyendo algunas
tacticas o acclones concretas para el logro de las estrategias. Se
deberan incluir ademas los siguientes elementos:

Legistacion vigente:

Tecnologia requerida:

Recurses humanos:

Presupuesto asignado:

Factores externos que podrian afectar la consecucién de los objetivos:

Se incluira un calendario de evaluaciones donde se detallaran todas las
metas estratégicas de la agencia, los objetivos, ef método que se utilizara
para evaluar el progreso del objetivo v la frecuencia en la que se lievaran
las evaluaciones. Se incluird una tabla con Jos siguientes campos de
informagion:

Meta estratégica
Objetivo estratégico
Persona a cargo
Método de evaluacion

Freguencia de evaluacion;
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El{los) empleado(s) designados deberan enumerar todas las metas
estratégicas que sean necesarias, incluyendo los objetivos relacionados
y el analisis estratégico correspondiente siguiendo el formato indicado en
el inciso anterlor.

El(los) empleado(s) designados de cada agencia deberan enviar el
documento firmado por el Director(a) de la Agencia. Debera ser
sometido en formato electrénico, digitalizado en pdf, a la siguiente
direccidn de correo electrénico: ley236@oqp.pr.gov .

El  nombre del documento debera ser el siguiente:
planestrategico_nombreagencia.pdf.

Ejemplo: planestrategico_departamentodesalud.pdf

El Plan Estratégico sera enviado en un documento aparie del Plan de
Ejecucién Anual.

FORMATO PARA LA RENDICION DE PLANES DE EJECUCION
ANUAL

El{los) empleado(s) asignado(s) utilizara un formato pre-establecido, en
WORD, para la presentacion del documento. El modelo de formato se
enviara por correo electrénico a la(s) persona(s) designada(s) de cada
agencia. Se incluye anejo con formato en WORD,

El documento debera utilizar las siguientes especificaciones
. Tamafio de letra: Arial 11pts
II.  Espacio de parrafo:  Sencillo

i, El nimero de la pagina se colocard en la esquina superior
derecha de cada pagina

V.  Tamafio de los margenes: Se utilizard el formato  pre-
establecido en WORD como Nermal;

a. Top: 1"
b. Bottom: 1"

¢. Left: 1"
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d. Right: 1"

V. La primera péagina deberd contener el nombre de la agencia
{Encabezado oficial de la agencia), la misidén, la base legal, la
firma del director{(a) de la agencia y la fecha del documento,

41,3 Elformato de presentacion del documento sera el siguiente, siguiendo un
modelo de bosguejo:

Meta Estratégica 1:

Objetivo Estratégico 1.1:

Meta de desempefio 1.1.1:

Actividades/Esfuerzos 1.1.1.1:

Persona a cargo:

Duracion:

Métricas:

a.

b.

Actividades/Esfuerzos 1.1.1.2:

Persona a cargo.

Duracion:

Métricas:

a.

b.

{Incluir todos los indicadores que sean necesarlos)
Se puede definir una o mas metas de desempefio, de ser necesario.

4.1.4 El{los} empleado(s) designados deberan enumerar todas las metas
estratégicas que sean necesarias, incluyendo los objetivos relacionados,
las metas estratégicas vy los indicadores correspondientes siguiendo el
formato indicado en el inciso anterior,







Vigencia:

Publicacion:
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Las metas de desempefio e indicadores incluidos en este documento
deberén ser consonas con los objetivos y las metas estratégicas
enumeradas en el Plan Estratégico de la agencia

El(los) empleado(s) designados de cada agencia deberan enviar el
documento firmado par el Directo{a) de la Agencia. Debera ser sometido
en formato electrénico, digitalizado en pdf, a la siguiente direccién de
correo electrdnico; ley236@odp.pr.aov .

Bl nombre del documento debera ser el  sigulente:
plananual_nombreagencia.pdf.

Ejemplo: plananuai_departamentodesalud.pdf

El Plan Estratégico serd enviado en un documento aparte del Plan de
Ejecucién Anual.

Las disposiciones de esta Carta Circular fienen vigencia inmediata.

Esta Carta Circular se publica e} 22 de diciembre de 2011.







LUIS G, FORTUNO
GOBERMADOR

JUAN C, PAVIA
DIRECTOR

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
GORIERNO DE PUERTO RICO

14 de junio de 2012

Carta Circular Nim, 99-12

Secretarios, Jefes de Agenclas, Departamentos, Oficinas, Comisiones, Administraciones,
Organismos y demés instrumentalidades del Gobierno de Puerto Rico.

/Juan C. Pavia
Director

Publicacién de Planes Estratégicos y Plan Anual — Ley 236

La Ley Nam. 236-2010, segiin enmendada, conocida como la Ley de Rendicion de Cuentas y
Ejecucion de Programas Gubernamentales, dispone los mecanismos para el establecimiento
de la planificacién estratégica y la mediclén del desempefio de los programas de las agencias
del Goblerno dé Puerto Rico. La Ley 236 establece que todas las agencias del Gobierno de
Puerto Rico (entiéndase por agencla cualquier junta, cuerpo, tribunal examinador, corporacion
publica, comisién, oficina independiente, division, administracion, negociado, procuraduria,
departamento, autoridad, funcionario, persona, entidad o cualquier instrumentalidad del
Gobierno de Puerto Rico, excepto las excluidas expresamente en la Ley), deberan presentar un
Plan Estratégico que comprendera un periodo no menor de cuatro afios y un Plan Anual gue
incluya aquellas metas y objetivos a Hevarse a cabo durante el préximo afio fiscal.

La Ley 238, requiere que el Plan Estratégico y Plan Anual de las agencias sean presentados en
o antes del 1 de mayo de 2012 y que la OGP publique los mismos en su pagina de internet. Ya
nusstra Agencia preparé el espacio para la publicacion de esta informacion. La misma se hara
publica para la Gitima semana de junio. Aquellas Agencias que no han sometido la informacion
estan en Incumplimiento.

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
PG Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228 - T, 787.725.1375 ¥, 787.722.0299
WWW.0gp.Rr.goy
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Oloep 2

lLos Planes deberdn ser enviados a la siguiente direccion de correo electrénico
ley236@ogap.pr.aov . No es necesario que envien copia fisica de los documentos. De requerir
Informacion adiclonal pueden comunicarse con Ina M, Toro Nieves al correo electrénico
itoro@ogp.pr.gov o con lris Mabel Garcla, Directora de Recursos Humanos, al correo

imgarcia@ogp.pr.gov .
Adjunto se incluye copia de la Ley 236 de 2010, seglin enmendada y la CC 97-12.

Autorizado por fa Comisién Estatal de Elecclones CEE- C-12-097
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JUAN CARLOS PAVIA
DIRECTOR

OFICINA DE GERENCIA 'Y PRESUPUESTO
GORIERNO DE PUERTO RECO

6 de septiembre de 2012

Carta Circular NGm. 10012

Secretarios, Jefes de Agencias, Departamentos, Oficinas, Comisiones, Administraciones, Organismos y
demds instrumentalldades de la Rama Ejecutiva del goblerno de Puerto Rico.

Car
Procedimiento de solicitud de autorizacién de transaccién de recursos humanos durante el perfodo de
prohibicién eleccionaria

Base Legal: la Ley Nam. 184-2004, segin enmendada, conoclda como “Ley para las
Administracion de los Recursos Humanas en el Servicio Publico”, dispone que las
autoridades nominadoras se abstendrdn de efectuar cualquier accidn de
recursos humanos que incluya las dreas esenciales al principio de mérito, asi
como los camblos o acciones de retribucién y camblos de categorfa de puestos,
en el transcurso del perfodo que comprende dos (2) meses antes y dos (2) meses
después de las Elecciones Generales de Puerto Rico.

Asimismo, la Seccién 6.9 de la Ley Niim. 184 establece que previa aprobacién del
Director de Ja Oficina de Capacltacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales vy
de Administracién de Recurses Humanos (OCALARH), se podrd hacer excepcién
de esta prohlbicién eleccionaria por necesidades del servicio coriforme a las
normas que al efecto se establezcan.

Aplicabifidad: Todas las agenclas, departamentos, oficinas, comisiones, juntas, administracidn,
organismos, y demds instrumentalidades de la Rama Ejecutiva de! Gobierno de
Puerto Rico.

Propésito: Esta Carta circular se emite con el fin de establecer el procedimiento de solicitud

de autorizacién para transacclonies de recursos humanos durante el periodo de
prohibicién elecclonaria,

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
PO Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228 - T. 787.725.9420 F,787.721.8329
WWW,0g[.pr.gov
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Disposiciones: Procedimiento de soficltud de autorlzacién de transacclén de tecussos
humanos durante el perjado de prohibicidn eleccionatla

Toda agencia, departamento, oficina, comisién, junta, administracién,
organismo e Instrumentalidad de la Rama Ejecutiva del Goblerno de
Puerto Rico que requisra o necesite efectuar acclones de. recursos
humanos durante la prohibicién eleccionaria,

a. Cumplird con las normas y reglamentos establecidos por la
OCALARH para la solicltud de dispensa requerida para efectuar
acclones de recursos humanos durante la prohibicién elecclonaria.

b. Someterd una “Solicitud de Autorizacién de Transaceién de Recursos
Humanos” a la Oficina de Gerengla y Presupuesto, mediante la
aplicacién de Procesamiento de Planteamientos {PP).

c. la Solicitud incluird la dispensa autorizada por la OCALARH y
cumplird con las normas establecidas en la Carta Circular 93-11 de la
OGP.

d. Ningin planteamlento serd procesado sin la dispensa de la
OCALARH,

Vigencia: Las disposiciones de esta Carta Circular comenzaran a regir de inmediato.







LUIS G. FORTUNO
GOBERNADOR

JUAN CARLDS PAVIA
DIRECTOR

OFCINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO
GOBERNO DFE PUERTO RICO

20 de septiembre de 2012
Carta Circular Nim, 102-12

Secretarios, Jefes de Agencias, Departamentos, Oficinas, Comisiones, Administraciohes, Organismos y
demés Instrumentalidades de la Rama Ejecutiva del gobierno de Puerto Rico.

Juan Carlos Pavia

Procedimiento de solicitud de autorizaclon de transaccidn de recursos humanos durante el periodo de
prohibicidén eleccionaria

Base Legal: La Ley Nim, 184-2004, segiin enmendada, conoclda como “ley para las
Administracion de los Recursos Humanos en el Serviclo Publico”, dispone que las
autoridades nominadoras se abstendrdn de efectuar cualquier accién de
recursos humanos que incluya las dreas esenciales al principio de mérito, asi
como los cambios © acclones de retrlbuclén y cambios de categorfa de puestos,
en el transcurso del periodo que comprende dos (2) meses antes y dos {2} meses
después de las Elecciones Generales de Puerto Rico.

Asimismo, fa Secclon 6.9 de la Ley NUm. 184 establece que previa aprobacidn del
Director de la Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administraclén de Recursos Hurnanos (OCALARH), se podré hacer excepcidn
de esta prohibicién eleccionaria por necesidades del servicio conforme a las
normas que al efecto se establezcan.

Aplicabilidad: Todas las agenclas, departamentos, oficinas, comislones, juntas, administracién,
organismos, y demas Instiumentalidades de la Rama Ejecutiva de} Goblerno de
Puerto Rico.

Propésito: Esta Carta clrcular se emite con el fin de establecer el procedimiento de soficitud

de autorizacidn para transacclones de recursos humanos durante el perfodo de
prohibicién elecclonaria.

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
PO Box 9023228, San juan, PR 00902-3228 - T, 787.725,9420 F.787.721.8329

Www.odp.pr.gov
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Clausula Derogatoria: Esta Carta Clrcular deroga la Carta Circular 100-12, Procedimiento de solicitud de

Disposiciones:

Vigencia:

autorizacién de transaccidn de recursos humanos durante el perfodo de
prohibicién eleccionaria,

Procedimiento de solicitud de autorlzacién de iransaccién_de recursos

humanos durante el perfodo de prohibicién eleccionaria

[ Toda agencla, departamento, oficina, comisién, junta, administracién,
organismo e Instrumentalidad de la Rama Ejecutiva del Goblerno de
Puerto Rlco que requiera o necesite efectuar acciones de recursos
humanos durante |a prohibicién eleccionaria,

a. Cumplird con las normas y reglamertos establecidos por la
OCALARH para la solicitud de dispensa requerida para efectuar
acclones de recursos humanos duranté la prohibicion eleccionaria,

b. Someterd una “Solicitud de Autorizacién de Transacclén de Recursos
Humanos” a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, mediante fa
aplicacién de Procesamiento de Planteamientos (PP).

¢. La solicitud cumplira con las normas establecidas en la Carta Circular
93-11 de |la OGP,

d. Toda solicltud serd evaluada en su aspecto presupuestario. La
aprobacién emitlda por la OGP estard condiclonada a la aprobacién
de la dispensa por la QCALARH,.

e. De la solicitud de dispensa ser denegada por la OCALARH la
aprobacién de la OGP no tendrd efecto alguno, serd considerada

nula.

Las disposiciones de esta Carta Circular comenzardn a regir de Inmediato,







