MANUAL DE USUARIO REGISTRO ESTRATEGICO

DE SERVICIOS AL CIUDADANO

Para el ingreso a la aplicacion se deberd ingresar usuario y contrasefia (fig. 1), lo cual nos llevara a

la pagina de inicio de la aplicaciéon Agencias (fig. 2) donde veremos el menu en la parte izquierda

con el link de Agencias (fig. 3).

Log In

Username
Password
Agencias
Qv Go
Edit Nombre

Administracién del Derecho al Trabajo

Comisién de Relaciones del Trabajo del Servicio Publico
Administracién de Desarrollo Laboral

Junta de Calidad Ambiental

Comisién Industrial

Guardia Nacional de Puerto Rico

fig. 1

Oficial enlace
Sra. Maria del C. Fuentes

Ledo. Antonio F. Santos

Sr. Alejandro J. Riera Fenandez
Ledo. Carlos W. Lopez Freytes
Leda. Laura | Santa Sachez

Coronel David Carrién Baralt

fig. 2

fig. 3

Correo electronico

miuentes@adt.gobierno.pr

asantos@crtsp.gobiemo.pr

ariera@cdorhorg

carloswlopez@jcagobiemo.pr

santal00@cipr.gobierne.pr

dearrion@gnprgobiemo.pr

Registro Estratégig

Telefono

(222) 222-2222



La agencia estarda vinculada al usuario o usuarios autorizados para proveer la informacion de la
agencia, segln solicitado en la Carta Circular 137-15. Es preciso destacar que todos los usuarios
nombrados en una agencia tendrian el mismo nivel de acceso, por lo que podrian editar (incluido
borrar) la informacidn provista por cualquier otro usuario. La pantalla principal ilustrara también la
agencia o agencias atadas al usuario, en caso de que un solo usuario tenga responsabilidad por
proveer la informacion de mas de una agencia (por ejemplo, las incluidas bajo una agencia

n H n H
sombrilla") (fig. 4).
Agencias
Qv Go
Edit Nombre Oficial enlace Correo electronico Telefono
Administracion del Derecho al Trabaje Sra. Maria del C. Fuentes mfuentes@adt.gebiemo.pr (222) 222-2222
Comision de Relaciones del Trabaje del Servicio Pablico Lcdo. Antonio F. Santos asantes@crisp.gobierno.pr
Administracién de Desarrollo Laboral Sr. Algjandro J. Riera Fendnder ariera@cdorh.org
Junta de Calidad Ambiental Ledo. Carlos W. Lépez Freytes carloswlopez@jca.gobierne.pr
Comisién Industrial Leda. Laura |. Santa Sachez santal00@cipr.gobierno.pr
Guardia Nacional de Puerto Rico Coronel David Carrién Baralt dearrion@gnpr.gobierno.pr

Una vez acceda a la aplicacién, el usuario debera responder si la agencia mantiene regiones de
servicio. En caso de que la agencia no tenga regiones, deberd indicar "No" en el campo de Regiones.
Si el valor fuera "Si" veremos, ademds del bloque de "Transacciones", un bloque adicional para
"Regiones” (fig. 5).

Agencia

Agencia
Nombre © Administracion del Derecho al Trabajo
Oficial Erlace  Sra, Maria del C. Fuentes
Correo Electrénico mfuentes@adt.gobierno.pr
Telefono  (222) 222-2222
Regiones | Mo
Cancel
Transacciones
Qv Go

No data found.

fig. 4



Para dar cumplimiento a lo dispuesto por la Orden Ejecutiva y la Carta Circular, el usuario de la
agencia deberd crear cada transaccién de servicio al ciudadano de la agencia en la aplicacién y
proveer la informacidn correspondiente. Una transaccion es aquella que se inicia por un solicitante
y que tendra como resultado final la emisién por la agencia de un documento, bien sea una
certificacidn, licencia, permiso, acreditacién o cualquiera otro similar. De ordinario, orientaciones o
cualquier tramite iniciado por la agencia (por ejemplo, auditorias), no se consideran una transaccién
de servicio. En caso de tener duda sobre la naturaleza de alguna trasaccién, podrd remitir su
consulta a través de support@ogp.pr.gov.

Sobre cada transaccion, el usuario debera proveer los siguientes datos generales: nombre de la
transaccion, el programa de la agencia bajo el que se tramita el servicio, descripcidon breve de la
transaccion, el tipo de producto que resulta y su periodo de caducidad, y la fuente legal que la crea
o reglamenta. Ademas, deberd proveer informacion sobre el medio o medios disponibles para
tramitar dicha transaccién, el nivel de servicio (demanda), datos sobre los requisitos de elegibilidad,
frecuencia vy, si aplica, pago. Finalmente, deberd proveer informacién sobre cada documento
requerido para poder tramitar el servicio.

Transacciones

Para crear una transaccion, en el bloque de "Transacciones", oprimira el botén "Crear Nueva" (fig.4).

Al tener nuestra agencia creada podremos crear una transaccién para dicha agencia teniendo en
cuenta que todos los campos que cuenten con asterisco (*) son de caracter obligatorio para que la
creacidon pueda ser exitosa. En todos aquellos para los que se provea una lista de valores, debera
seleccionar uno de los valores provistos o, si estuviera disponible, el valor de "Otro" que podria
requerir que se especifique en un campo de texto.



Datos generales
Agencias / Agencia /

Asignacion Transacciones

Asignacion Transacciones

*
Agencia Administracién del Derecho al Trabajo
.o
MNerbre Transaccion
*
Programa #

o, X
Descripcién

Producto Transaccién " $
*
Caducidad Producto

Fusnts* ¥ |

fig. 6

En la pantalla que se muestra en la fig. 6, el "Programa" debera ser seleccionado de entre la lista de
valores asignado a su agencia. Igualmente debera seleccionar de la lista de valores el "Producto de
la Transaccion". La caducidad (del documento o producto de la transaccién, como puede serlo el
periodo de validez de una certificacidon) debera expresarse textualmente en términos de tiempo
(meses, afios u otro indicador).

El campo de fuente serd expandido una vez usted seleccione la fuente (autoridad) que crea o
determina la transaccién. Para los propdsitos que persigue la Orden Ejecutiva, conocer si la
transaccidn existe, por ejemplo, con base en una ley o si no tiene base legal alguna, es un elemento
critico que debe ser considerado. Por esta razén, dependiendo de la seleccidn, se mostraran campos
adicionales que le permitiran identificar detalles de la fuente (fig. 7)

Fuente

| + | C
T
Mo Aplica
Ley o Resolucion
Reglarmento
Orden Ejecutiva
Orden Administrativa

Prograrna Federal

Fig.7

Medio de Tramitacion



Medio Tramitacion

*
Puede Tramitarse via Internet Si
. . . *
Direccién Electronica
- * -
Puede Tramitarse via telefonica Si
. - *
MNidmero Telefenico
- - * -
Puede Tramitarse Presencialmente Si
.
Nivel
) e
Justificacién de tramite presencial
- . * -
Puede Tramitarse por otra via Si

*
Cual

Fig.8

El bloque de "Medio de Tramitacién" (fig. 8) es indispensable para orientar la accién coordinada de
las agencias para ir transicionando a la Red Estratégica de Servicio al Ciudadano de la Orden
Ejecutiva, que esta integrada por el sistema de llamadas 3-1-1, el portal del gobierno PRGov y
ventanillas de servicio. Cada botdn expandira para recopilar informacion sobre los medios antes
descritos. Deberd indicar todos los medios por los que una transaccion puede ser tramitada: serd
usual que pueda tramitarse presencialmente y, en algunos casos, es posible que se pueda tramitar
de las tres formas.

Si indica "Si" en el campo "Puede Tramitarse via Internet", aparecera un campo para que incluya la
direccion de Internet en que se encuentra disponible la transaccién. Por "puede tramitarse" debe
entenderse que se permite, cuando menos, que el ciudadano complete su solicitud mediante
Internet (aunque deba presentar algun documento fisico). Paginas informativas, de orientacion,
descarga de documentos o para proveer informacién de contacto via Internet, no deben
considerarse como que satisfacen el criterio de que la transaccidn "puede tramitarse" via Internet.

Si, por el contrario, indica "No" en el campo "Puede Tramitarse via Internet", aparecera un campo
requiriendo contestar si "Se tramitara via Intenet". Si la respuesta es "Si", aparecera un campo que
le permitird indicar la fecha aproximada para tener la transaccion disponible en Internet". Si la
respuesta es "No", deberd proveer justificacion por la cudl no se prevé tener disponible la
transaccidn via Internet.



) ) -
Puede Tramitarse via Internet Mo

5e integrara en PR.Gov o portal de agencia Mo
ko

. .. *
Justificacion
. . .
Puede Tramitarse via telefonica Mo
Se integrard en Sistema 3-1-1 Mo
Justificacion

. . * :
Puede Tramitarse Presencialmente Si

(fig. 9)

Lo anterior sera similar para "Puede tramitarse por via telefénica", que en este caso significara si la
transaccion estd integrada ahora en el sistema 3-1-1 o un servicio similar.

Como es el caso ahora de la mayoria de las transacciones, de confirmar que "Puede tramitarse
Presencialmente", esto es, visitando una localidad de la agencia, debera indicar a qué nivel se
atiende la mismay

Medio Tramitacion

. . * .
Puede Tramitarse via Internet Si
. .. . %
Direccién Electronica
Puede Tramitarse via telefonica Si
Nimero Telefonico
Puede Tramitarse Presencialmente | Si * |
Niwvel
Justificacién de tramite presencial

Puede Tramitarse por otra via Si

Cual

}ﬁ;;. 10)



Nivel de Servicio

El bloque de "Nivel de Servicio"

Nivel Servicio

) o
Clientela Principal
) "
Indicador
B *
Via Internet
o ) . *
Via Telefonica
Via Presencial

MNamero promedio total de casos radicados 0
por mes (afio Fiscal mas reciente)

o
Via Internet

- , .
Via Telefanica

) o
Via Presencial

Mumero promedio total de tramites comple- 0
tados por mes (afio Fiscal mas reciente)

(fig. 11)
le permitira cargar datos sobre la demanda y el servicio de la transaccidn. En ausencia de estadisticas
de servicio, no existe una "regla" para determinar con certeza el flujo de transacciones, dada la
cantidad de variables envueltas. Por tanto, lo que se persigue, en ausencia de un conteo detallado,
es tener una idea aproximada del flujo de transacciones sobre una misma base, que es "mensual".

En el campo de "Clientela Principal”, debera indicar, entre todos los valores, el que mejor describa
el grupo principal de clientela a la que sirve la transaccidn. Conviene revisar todos los valores antes
de indicar el que corresponda. Igualmente, existe la opcidn de indicar "Otro" y especificar el valor
gue mejor describa su clientela.

En el campo de "Indicador" debera seleccionar o especificar (bajo el valor de "Otro") aquella medida
que, de ordinario, la gencia utilice para medir el servicio. En los campos subsiguientes, se debera
indicar el nimero estimado casos radicados y atendidos por cada medio de tramitacién, expresado
como un promedio mensual, utilizando como base el afio fiscal mas reciente, que totalizara en el
campo correpondiente. De nuevo, se persigue aproximar el volumen de casos bajo la transaccion,



no obtener una medida precisa. Tanto la clientela principal como el volumen de casos permitira,
entre otras determinaciones, priorizar la integracién la transaccién en la Red.

Requisitos

Con animo de lograr economias procesales a los ciudadanos, el Séptimo Por Tanto de la Orden
Ejecutiva dispone que todos los jefes de agencia vendran obligados a evaluar rigurosamente la
necesidad de los requisitos que sus agencias imponen en a los ciudadanos en sus transacciones. Aln
mas, aiade que tienen el deber de eliminar aquellos requisitos procesales y de documentos que se
entiendan innecesarios o, en la alternativa, ajustar los términos de los mismos.



Requisitos

Elegibilidad de Solicitante

Elegibilidad de Solicitante [ Ciudadania
[ Residencia
[ Limite de Edad
L] Limite de Ingresos
[ Condicién Fisica
[ Mivel de Educacién
O] Tipo de Persona (natural o juridica)
L] Tipo de instalacion
O] Tipo de vehiculo o equipo
L] Tipo de actividad educativa, deportiva o recreativa

O] Tipo de negocio, profesién o industria,

Fuente

Mantiene Requisito

Frecuencia del Tramite

-
Frecuencia de Tramite

-
Fuente

Mantiene Requisito

Tiene Pago
(fig. 11)

El bloque de "Requisitos" le facilita a las agencias documentar sus determinaciones sobre lo
dispuesto por la Orden, con atencién a tres requisitos cuya validaciéon la OGP considera basico
validar para toda transaccion con el objetivo de lograr su integracién eventual en la RESC. Estos son:
como se determina la elegibilidad de los participantes; qué frecuencia se impone para renovar el
tramite; y el pago por transacciones. Lo anterior no significa que sean éstos los Unicos que la agencia
deba evaluar para dar cumplimiento a lo especificado por la Orden Ejecutiva.

En el campo de "Elegibilidad del Participante", el usuario debera seleccionar todos aquellos valores
gue sean aplicables e incluso especificar cualquier "Otro" que sea aplicable. Por ejemplo, la



elegibilidad para la transaccién de solicitud o de renovacion de una licencia de conducir pudiera
incluir consideraciones de "Limite de Edad", "Condicion Fisica", "Ciudadania" o "Residencia", entre
otros.

Al igual que fuera requerido especificar cuando se cred la transaccién, el usuario debe especificar la
"Fuente" (legal, reglamentaria u otra) que determina el(los) requisito(s) de elegibilidad de un
solicitante o participante. A diferencia de la disposicion aplicable a la transaccién, en este caso, se
debera indicar la disposicidon especifica correspondiente al requisito de elegibilidad, si alguna. El
campo permite cargar texto para describir una o varias disposiciones, segin sea necesario.

De conformidad con lo especificado en la Orden Ejecutiva, el usuario debera indicar si el "Requisito
se mantiene". Si el valor seleccionado es "Si", en armonia como lo dispuesto en la Orden, aparecera
un campo para que el usuario especifique porqué se mantiene dicho requisito, pudiendo ser "Por
disposicion de Ley" (o fuente, seglin especificada) o por alguna "Otra" razén a especificar. No
obstante, si el valor seleccionado es "Ajustado", aparecerd un campo para especificar en qué
consiste el ajuste.

En el campo de "Frecuencia", el usuario deberd seleccionar el que corresponda entre los valores
provistos. Se interesa documentar aqui cudl sea la frecuencia que se impone al ciudadano para
repetir un trdmite y si es una que deba ser mantenida o pueda ser eliminada o relajada para reducir
el impacto sobre el ciudadano. Los campos subsiguientes requieren especificar tanto la "Fuente",
como si "Se mantiene requisito"”, para el requisito de frecuencia.

Como parte del bloque de "Requisitos", el usuario debera indicar si la transaccidn conlleva o "Tiene

I’II

Pago". De indicar "Si", el usuario debera completar la informacién relacionada con "Pago", luego de

oprimir el botdn de "Crear" (la transaccion).

Igualmente, antes de "Crear" la transaccidon deberd indicar si la misma requiere la entrega de
documentos (adicionales a solicitud, como pueden serlo, certificaciones de otras agencias o
documentos a ser provistos por el solicitante).

Esto es, para los uUltimos dos campos requeridos antes de "Crear" la transaccién, "Tiene Pago" y
"Tiene Documentos", si el valor escogido fuera "Si", se habilitaran los bloques correspondientes para
“Informacidon de Pago" y "Documentos"



) ) *
Puede Tramitarse via Internet Mo

5e integrara en PR.Gov o portal de agencia Mo
e

*
Justificacion
. . .
Puede Tramitarse via telefonica Mo
Se integrard en Sistema 3-1-1 Mo
Justificacion

p
Puede Tramitarse Presencialmente Si

(fig. 12).

Si nuestra transaccion tiene el valor de los campos de "Tiene Pago" o "Tiene documentos" con el

I’ll

valor igual que "Si" y, no obstante, no se han cargado los datos correspondientes, causara que la
transaccion sea creada con un estado de incompleta ya sea por documentos o informacién de pago,

si estos campos estan en no o los datos estan completos la transaccién estara completa (fig. 13).

Transacciones
Qv Go Crear Nueva
Nombre Estado

TEST_12142015_2 Completa

TEST_ 12142015 Incompleta por documentos y pago

fig. 13

Bloque de Pago

El Noveno Por Tanto de la Orden Ejecutiva establecid que, a partir del 31 de diciembre de 2015,
todas las agencias deben estar capacitadas para permitir que los ciudadanos cumplan con su
responsabilidad de pago con el gobierno mediante diferentes mecanismos, en cualquier lugar y a
cualquier hora. Esto implica que un ciudadano pueda realizar el pago de una transaccion en el punto
en el cual la tramita, sea via Internet, telefénica o presencialmente. En caso de no poder cumplir, se
debera justificar ante la OGP las razones para no poder cumplir en el término especificado, junto
con la presentacién de un plan detallado para hacer efectivo lo dispuesto en el menor tiempo
posible.



El "motor de pago" del Departamento de Hacienda ya provee el mecanismo para permitir el cobro
via Internet de transacciones. Otras alternativas incluyen la posibilidad de efectuar el pago "en
pantalla". Esto es, acreditarlo via la terminal de usuarios autorizados de las agencias. En cuanto a
facilitar el pago en el punto de tramite o ante el agente que atiende una transaccién (sin filas
adicionales) . De requerir informacion adicional, puede remitir su solicitud a support@ogp.pr.gov.

Si indicd "Si" en el campo de "Tiene Pago" cuando cred la transaccién, el panel de "Informacién de
Pago", permitird al usuario cargar los datos requeridos, luego de oprimir el botdén de "Adicionar
informacidn de pago"

Tiene Pago * Si

L
Tiene Documentos No

Cancel Delete Apply Changes

Informacion de Pago

Q ~ Go

(fig. 14)

Informacion de Pago

Q- Go

(fig.15)
El panel de "Pago" le permitira escoger todos aquellos métodos de pago que sean aceptados ahora
para la transaccién. Deberd, asimismo, indicar: la fuente (legal, igual que con los requisitos de
eligibilidad y frecuencia); la cuantia minima que se debe pagar por la transaccién (minima, en caso
de que el pago varie); los puntos de cobro que apliquen; el destino del pago y si se mantiene o no el
requisito de pago.

Nuevamente, conforme lo establecido en la Orden Ejecutiva, mantener este requisito requiere
justificacién. Si el valor seleccionado es "Si" en "Requisito se mantiene", aparecerd un campo para
que el usuario especifique porqué se mantiene dicho requisito, pudiendo ser "Por disposicion de
Ley" (o fuente, segun especificada) o por alguna "Otra" razén a especificar. No obstante, si el valor
seleccionado es "Ajustado", aparecera un campo para especificar en qué consiste el ajuste.



Bloque de Documentos

Al dar click en Adicionar Documento seremos llevados a la pantalla de Documentos donde
crearemos los documentos de la transaccion anteriormente creada

Documento

Transaccion  TEST_12142015
®
MNombre del documento

*
Fuente

. *
Originador

R *
Entrega del documento se mantiene

Cancel

(fig. 16)
tener en cuenta que todos los campos que cuenten con asterisco (*) son de caracter obligatorio
para que la operacidn pueda ser exitosa.

En relacidn con las transacciones, esta sera posiblemente la seccion que mayor tiempo requiera del
usuario. Paralelamente, es una de las mas criticas para lograr los objetivos enunciados en la Orden
Ejecutiva. Su Octavo Por Tanto establece que, a partir del 31 de diciembre de 2015, ninguna agencia
podra solicitarle a un ciudadano un documento o certificacién que el propio gobierno tenga en su
poder, salvo cuando exista legislacidén aplicable estableciendo lo contrario. Es decir, la norma debera
ser el intercambio de informacidn entre las agencias para facilitar el tramite al ciudadano: de esta
forma, la integracidn electrénica de la informacion resulta prioritaria.

Para lograr avanzar en este propdsito, serd necesario conocer qué documentos son requeridos en
la transaccion, y para cada uno, proveer la informacion solicitada. Esto es, una transaccion podria
requerir varios documentos y para cada documento el usuario debera crear un récord y cargar la
informacidn que corresponda.

Para cada documento, el usuario deberd proveer el "Nombre del documento" y, como es el caso
para los requisitos, la informacion sobre la fuente (legal o reglamentaria) que justifica que se exija
el mismo, si alguna.

El campo de "Originador" se refiere a la entidad que produce el documento que exije la agencia
como patrte del tramite de la transaccién. Puede serlo el solicitante, un tercero o entidades publicas,
locales, estatales o federales. Si el valor seleccionado para "Originador" (del documento) no es igual
que "Entidad Estatal", conforme el objetivo de revisar los requisitos y documentos para lograr
economias procesales a los ciudadanos, el usuario debera indicar si la "Entrega del documento se
mantiene". Si la contestacion fuera afirmativa, el usuario debera justificar porqué, segun los valores
provistos.



Ahora bien, si el valor seleccionado para "Originador" es igual que "Entidad Estatal", ademas de lo
anterior, el flujo se expandira

Documento

Transaccién  TEST_12142015_2
*
MNombre del documento

*
Fuente

*
Originador Entidad Estatal
) *
Tipo de documento

*
Entrega del documento se mantiene Si

T
Justificacion

Cancel

(fig. 17)
para incluir otras variables que persiguen informar si el documento es uno susceptible de ser
tramitado electrdnicamente entre agencias en un futuro previsible, lo que es critico para el
establecimiento de la Red Estratégica, la reduccién de carga y economia procesal a los ciudadanos
y el objetivo de que el ciudadano no tenga que proveer a las agencias documentos que ya el
gobierno produce, posee o maneja. Es decir, el usuario deberd dedicar especial atencién a completar
los campos que se le presentan para completar esta parte.

En forma breve: 1) si el valor de "Originador" es "Entidad Estatal", deberd indicar "Tipo de
documento"; 2) si valor para "Tipo de documento"” no es igual a "Intercambio de archivo
electronico”, debera indicar si el documento es resguardado o producido por sistemas de
informacidn en la entidad originadora; 3) Si la respuesta es "Si", debera indicar el nombre del
sistema, si es "No" el nombre del area que lo produce; 4) si, en cambio, "Tipo de documento" es
igual que "Intercambio de archivo electrénico”, debera indicar el nombre del sistema que origina el
documento. La informacién solicitada permitirea identificar qué seria necesario completar para
estar en posicion de adelantar el intercambio electrénico de documentos de las agencia y los
objetivos enunciados bajo la Orden Ejecutiva.

Como para los requisitos, se deberd indicar si la "Entrega del documento se mantiene". Si la
respuesta fuera "Si", sera necesario proveer justificacion. Ahora bien, si el documento es, adem3s,
originado por una "Entidad Estatal", su entrega se mantiene, y no se obtiene ahora mediante
“Intercambio de archivo electrdnico”, el usuario debera indicar: 1) si se implantara el intercambio
electrénico del documento; 2) si la respuesta es "Si", deberd indicar la fecha prevista para implantar
dicho intercambio; 3) si la respuesta es "No", debera proveer justificacion para no prever el
intercambio electrénico del documento.

Luego de completar la carga de informacidn para el "Documento" de que se trate, el usuario deberea
oprimir el botén de "Create" para incluir el documento y su informacidn como parte de la
transaccidn que lo requiere.



fig. 11

La transaccidn tendra status de "completada" siempre que: 1) si se cred el récord de "Pago", luego
de que se indicara que "Si" tenia pago; y 2) si se cred al menos un récord de "Documento”, luego de
gue se indicara que "Si" tenia documentos. Una vez creada la transaccidn, esta podra ser editada
accediendo el panel de las transacciones de la agencia, seleccionando la transaccién y oprimiendo
el simbolo de "editar"

Regiones

La Orden Ejecutiva establecid, en su Segundo Por Tanto, un esquema de nueve regiones uniformes
de servicio de las agencias y la composicidn geografica de las mismas. El Tercer Por Tanto requiere
a las agencias que ofrecen servicio directo a la ciudadania uniformar sus regiones. Las regiones
ordenadas son las siguientes:

e Region Noroeste: Aguada, Aguadilla, Isabela, Moca y San Sebastian.

e Region Norte: Arecibo, Barceloneta, Camuy, Ciales, Florida, Hatillo, Lares, Manati, Morovis,
Orocovis, Quebradillas, Utuado y Vega Baja.

e Region Central: Aguas Buenas, Aibonito, Barranquitas, Caguas, Cayey, Cidra, Comerio, Gurabo,
Juncos y San Lorenzo.

e Region Noreste: Ceiba, Culebra, Fajardo, Luquillo, Rio Grande y Vieques.
e Region Sureste: Arroyo, Guayama, Patillas y Salinas.
e Region Este: Humacao, Las Piedras, Maunabo, Naguabo y Yabucoa.

e Region Oeste: Afiasco, Cabo Rojo, Hormigueros, Lajas, Las Marias, Maricao, Mayagliez, Rincén,
Sabana Grande y San German.

e Region Metro: Bayamdn, Candvanas, Carolina, Cataifo, Corozal, Dorado, Guaynabo, Loiza,
Naranjito, San Juan, Toa Baja, Toa Alta, Trujillo Alto y Vega Alta.

e Region Sur: Adjuntas, Coamo, Guanica, Guayanilla, Jayuya, Juana Diaz, Pefiuelas, Ponce, Santa
Isabel, Villalba y Yauco.

Bloque de Informacidn de Regiones



Si el usuario indicé "Si" en el campo de "Regiones", cuando accedio inicialmente a la agencia, el
bloque de "Regiones" le sera mostrado y debera ser completado

Informacién Regiones

cance'

Agencia  Administracién del Derecho al Trabajo

Organizacion de Regiones Varia por | No

Programa
*®

*
Nombre del Programa o agencia Administracion del Derecho al Trabajo

. ) IS
Reorganiza Regiones - Si
® No

®
Razén de impedimento s

caﬂce'

(fig. 18)
De forma excepcional, algunas agencias mantienen regiones de servicio distintas, para distintos
programas. Si ese fuera el caso de su agencia, deberd indicar "Si" en el campo de "Organizacién de
regiones varia por programa". En tal caso, debera completar el panel de regiones para cada uno de
los programas que mantenga un esquema regional distinto. En el campo de "Nombre de agencia o
programa", en caso de que hubiera indicado "Si" en el campo de "Organizacion de regiones varia
por programa", debera indicar el nombre del programa.

Informacién Regiones

cancel

Agencia  Administracion del Derecho al Trabajo

Organizacion de Regiones Varia por i

Programa
*

L #®
Nombre del Programa o agencia

(fig. 19)

Si indicd "No", el campo estard poblado por el nombre de la agencia.

Informacién Regiones

cance'

Agencia  Administracién del Derecho al Trabajo

Organizacién de Regiones Varia por  No

Programa
*

*
Nombre del Programa o agencia Administracion del Derecho al Trabajo

(fig. 20)



egun se indicd, las agencias vendran obligadas a reorganizar sus regiones, excepto que exista alguna
razén extraordinaria que impida que una agencia cumpla con esta disposicidn lo que le obligara a
justificar a la OGP las razones por la cual sus oficinas o departamentos tienen que operar bajo su
respectivo esquema de regiones. A tales efectos, en el campo "Reorganiza regiones", el usuario
deberd seleccionar la opcidon que corresponda. Si indica "Si", la pantalla mostrard campos
adicionales para que el usuario indique la fecha proyectada para completar la reorganizacién y
notificar los impactos previsibles, si alguno. Si indica "No", le seran mostradas las opciones para

justificar la determinacién, que podra ser impedimento legal u "Otra" razén a especificar.

Una vez completada la informacion anterior, el usuario debera oprimir el botén de "Create". El
usuario que haya indicado que "Reorganiza regiones" deberd proceder entonces a completar los
paneles de "Regiones existentes" y "Regiones propuestas".

Regiones Existentes

Qv Go Actions v Create

Regiones Propuestas

Q hd Go Actions ™ Create

(fig. 21)

Cuando indique "Create" en "Regiones existentes" se mostrara el panel para cargar la informacién
correspondiente. Igual en el caso de "Regiones propuestas".

Bloque de Regiones Existentes

En el panel de "Regiones Existentes" el usuario debera indicar el "Nombre de region existente" y
escoger todos los Municipios que la componen. Al terminar, oprimira "Create" para guardar esa
region. Debera repetir el proceso para cada una de las regiones existentes. Dado que se presume
que la organizacidon por regiones de servicio de una agencia comprende todo el territorio, la
aplicacion validard que entre todas las regiones existentes a ser creadas, estén incluidos los 78
Municipios. Si no fuera asi, el usuario seria alertado en el panel principal.



Regién Existente

Programa

®
Nombre de region existente

Municipios ‘ O Aguada O Aguadilla [Jisabela [ moca [Isan sebastian [ Arecibo
[ earceloneta O Camuy [ ciales [ Florida [ Hatillo [ vLares
[ manati [ morovis [ orocovis | Quebradillas utuado O Vega Baja
O Aguas Buenas [ aibonito O Barranquitas O Caguas O Cayey [ cidra
[ comerio [ Gurabo [ uncos [ceibe [ culebra O Luguilla
O Vieques O Arroyo [ patillas [ Humacao [ maunabo O Naguabo
[ afasco O Hormigueros O Lajas I Maricao O Mayaguez [[] sabana Grande
O Bayaman [ canévanas [ catafio [ borade [l Maranjito [ san Juan
O7oa Baja O Trujillo Alto O Vega Alta [Jcoamo O Jayuya [ Juana Diaz
[ pefiuelas [ santatsabel [ villalba [Jsan Lorenzo [ Fajardo [ rio Grande
O Guayama [ salinas [JLas piedras [ vabucoa Ceabo Rojo [ Las Marfas
[ Rincén [J san German [ carolina [ corozal | Guaynabo [ Loiza
[J1oa Alta [l Adjuntas [ Guanica | Guayanilla [Jronce [ vauco

Cancel
(fig. 22)

Bloque de Regiones Propuestas

Agencias / Agencia / Regiones /

Regiones Propuestas

Region Propuesta

Region  Administracion del Derecho al Trabajo

Nombre *

Cancel m

Subregiones

Qv Go | Actions ™ Crear Subregién

(fig. 23)

En el panel de "Regiones Propuestas" el usuario deberd escoger uno de los valores
correspondientes a las regiones designadas por la Orden Ejecutiva, le seran mostrados los
Municipios incluidos en dicha region y debera oprimir "Create" para guardar la regidn propuesta. Lo
anterior debera ser repetido para todas las regiones propuestas.

Lo anterior puede reproducir tal cual las nueve regiones ordenadas. No obstante, si la agencia
mantiene un nimero menor de regiones que las descritas en la Orden, no tiene necesariamente
porqué ampliar su nimero. En cambio, las que proponga, que pueden ser menos, deberan coincidir



con las ordenadas. Es decir, la unién de dos o mas regiones completas de entre las indicadas en la
Orden pueden integrar una regién mas amplia propuesta por la agencia, lo que se puede indicar
seleccionando el valor "Combinacién", en el campo de "Nombre" en el panel de "Regiones
Propuestas". Al asi hacerlo, se mostrard un campo para seleccionar de entra las 9 regiones, aquellas
gue seran combinadas

Regién Propuesta

Region
* _
Nombre Combinacion

Combina Regién [ noroeste

O Norte
[ central
[ noreste
[ sureste
[ este

[ oeste
[ Metro

D Sur

Cancel Create

(fig. 24)

Si por el contrario, la agencia, debido al volumen de servicios o clientela, entiende que debe
mantener una "regién" de menor composicién que alguna de las indicadas en la Orden, podrd
distribuir la carga mediante el establecimiento de "subregiones" que estarian integradas a la region
ordenada. Tal pudiera ser el caso, por ejemplo, de la Regidon Metro descrita en la Orden, en la que
es comun ahora tener mas regiones delimitadas para servir el volumen de clientela. En tal caso,
debera detallar la composicion de cada subregién de servicio (por ejemplo, "Bayamon", "Metro
Este", etc.). En el panel de "Subregiones"

(fig. 25)
Subregion

Subregion

Region
Nombre region padre

*
MNombre

Cancel Create

, el usuario puede asociar a una de las regiones de la Orden aquellas subregiones que entienda
meritorias y seleccionar los municipios que la integrarian.



Una vez creada una transaccion o se haya guardado alguna regién, el usuario podra regresar

cuantas veces sea necesario a completar o editar las mismas a través del panel principal.
Subregiones

Qv Go Actions ¥ Crear Subregion

Edit Nombre Subregién

test subregion

(fig. 26)



