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Oficina de Presupuesto

DOCUMENTOS PARA LA COMPRA O CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

La Oficina de Presupuesto conforme a las disposiciones de la Carta Circular 93-11,
interviene en el proceso de las solicitudes de bienes y servicios que requieren de la
aprobacién de la OGP. Esta Carta Circular integra las guias de las transacciones
delegadas y No delegadas a las Agencias de la Rama Ejecutiva en los aspectos
gerenciales y radicacion de solicitudes y planteamientos.

Como parte del proceso tenemos la responsabilidad de analizar, certificar la
disponibilidad de fondos y gestionar los endosos necesarios para que las
transacciones o planteamientos para la adquisicién o contratacién de servicios de
tecnologia de informacién y la compra o alquiler de vehiculos de motor reciban su
aprobacién.

Ante el aumento en los Ultimos meses de las solicitudes de adquisicién de equipo,
hemos observado que algunas de ellas no incluyen toda la documentacién requerida
para poder completar el proceso de analisis y certificacién. Por lo que, para evitar
devoluciones y tener que volver a tramitar las peticiones de compra del equipo de
tecnologia de informacion, le solicitamos se aseguren de inclulr en cada una de
estas |a siguiente documentacion:

1 - Carta justificando la necesidad y uso que espera dar al equipo en las
funciones diarias de trabajo y/o actividades de servicios.
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2 - Evaluacion y recomendacién final para la compra del equipo por parte de
la OIAT.

3 - El “Print Screen” de P.S 8.4 de Ia partida de equipo del programa y la
vigencia o duracién de la cifra de cuenta que sufragara el gasto.

4 - En caso de fondos federales copia del “"Notice Grant Award” (NOCA)
vigente donde demuestre e presupuesto aprobado para esta transaccidn

Agradeceremos su acostumbrada colaboracién en estos asuntos.
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Carta Gircular Nim. 23-11
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-de Oficiha y de Corporaciones Publicas

et

Juan C. Pavia
Director

Normas sobre la Administracion Presupuestaria y Aspectos Organizacionales de ias
Agencias de la Rama Ejecutiva

Mediante esta Carta Circular se revisa y atemperan las normas vigentes para aclarar aquellas
dreas que requieren la intervencién de la OGP, continuar los esfuerzos para promover un mejor
entendimiento en los aspectos gerenciales y facilitar los procesos de radicacién de solicitudes e
informes periddicos. También se incorporan las nuevas politicas fiscales contenidas en la “Ley
de Reforma Fiscal de 2008” y en las Ordenes Ejecutivas vigentes.

Esta Carta Circular infegra 16 Guias revisadas sobre las fransacciones que requieren la
intervencién de la OGP, asi como orientacion general sobre asuntos complementarios,
Asimismo, se revisa la radicacion de los informes periédicos en formato electronico que deben
someter las agencias a la OGP.

Por ofro lado, la OGP tiene el objetivo de mantener un procedimiento riguroso de seguimiento y
control de gastos con el propodsito de preservar el balance requerido entre ingresos y gastos en
el Gobierno de Puerto Rico, el cual requerird la colaboracion de todas las agencias gue
dependen del Fondo General. A estos fines, se implementan mecanismos con un enfoque
tecnoldgico para evaluar el comportamiento de gasios en las agencias, asi como atender los
reguerimientos de las mismas.

Base Legal:

Esta Carta Circular se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Ntim, 147 de 18 de junio
de 1980, seglin enmendada, conocida como "Ley Organica de ja Oficina de Gerencia y
Prasupuesto”, que otorga las facultades relacionadas con la formulacion y administracion del
presupuesto gubernamental asf como evaluar y autorizar el establecimiento de estructuras
organizacionales de los organismos de la Rama Ejecutiva,

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
PO Box 023228, San Juan, PR 00902-3228 - T. 787.725.1375 F, 7877220295
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Aplicacion:

Todas las agencias y dependencias publicas de la Rama Ejecutiva con excepcion de la
Universidad de Puerto Rico y aquellas cuyas leyes orgénicas expresamente jos eximan de
cumplir con la Ley Orgénica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto o le otorguen autohomia
para realizar ciertas fransacciones.

Vigencia:

Las disposiciones de esta Carta Circular comenzaran a regir en la focha de su firma.
Clausula derogatoria:

Esta Carta Circular deroga fo siguienté:

Carta Circular 74-04 de 21 de junio de 2004, Normas sobre la Adminisiracion Presupuestaria
y Aspectos Organizacionales de las Agencias de la Rama Ejecutiva

Carta Circular 83-07 de 24 de octubre de 2008, Enmienda a la Carta Circular 74-04 de 21 de
junio de 2004

Carta Circular 82-07 de 30 de agosto de 2006, Normas Relacionadas sobre Controles de
Gastos en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerio Rico relacionadas con la Orden
Ejecutiva Nim. OE 2006-27

Carta Circular 86-10 de 29 de julio de 2009, Normas de Administracion Presupuestaria para
cumplir con el Plan de Emergencia Fiscal dispuesto por la Ley 7-2009, segiin enmendada

Memorando General Nam. 395-11 de 15 de noviembre de 2010, Implantacion de la
Aplicacion de Control de Gasto

Memorando General Nam. 397-11 de 30 de marzo de 2011, Revisién de Directrices sobre
Acciones Delegadas a las Agencias

Memorando General NGm. 398-11 de 28 de junio de 2011, Revisién de Directrices sobre
Acciones No Delegadas a las Agenclas y Corporaciones Plblicas para eximir a varias de
solicitar aprobacion para formalizar confratos de servicios para el Afio Fiscal 2012

Memorando General NGm., 404-11 de 6 de octubre de 2011, Notificacién del Nuevo
Procedimiento de Aprobacién de Contratos de Servicios Enmendado Mediante Boletin
Administrativo OE-2011-034
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Guia1: Acciones No Delegadas y Delegadas / Sistemas de Solicitudes e Informes

Acciones No Pelegadas 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 fracuencia y se indica si requisren o no
accion de nuestra agencia. Para aquellos que requieren intervencion de fa OGP, se informa el
mecanismo para radicar soficitudes y el tiempo de respuesta adoptado.

1.1  Acciones que NO pueden realizarse sin la autorizacion previa de la OGP

1.1.1 Transacciones NO Delegadas

1.

Eal S

oN oo

9.
10.
11

12.
13.

14.

18.
18.

7.

Transferencias entre partidas con cargo a fondos provenientes de la RC del
Presupuesto General que afecten las partidas de nomina y costos relacionados,
pago de servicios plblicos, primas de seguros, asignaciones para el pago de
deuda, pareo de fondos federales y reservas presupuestarias.

Transferencias de} Fondo de Mejoras Plblicas.

Transferencias de Asignaciones Especiales.

Solicitudes de asignaciones de Fondos de Emergencia, y Fondo de Mantenimiento
Extraordinario.

Compras de vehiculos 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 de Fondos Espsciales 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,

Creacion o eliminacién de unidades primatias.

Fusiones o integraciones de unidades primarias o de divisiones de distintas
unidades primarias.

Transferenclas de actividades de una unidad primaria a otra unidad primaria.
Planes de Clasificacion y sus enmiendas,

Formalizacion de contratos de servicios profesionales o contratos de serviclos, con
excepcidn de aquellos que sean sufragados en su totalidad (100%) por fondos
federales.

Cerlificacién para autorizar el uso de asignaciones presuptiestarias del Fondo
General para el pago del exceso de licencias de enfermedad.”

! Resolucion Conjunta Nim. 56-2011 o reglamentacion vigente




18. Gertificacion para proceder con la negoclacién de clausulas econémicas en
convenios bajo la Ley 45-1998, seglin enmendada®.

19. Sistemas de Bonificacién no recutrentes para fodo el personal o para grupos de
empleados.

20. Reclasificaciones, aumentos individuales (pasos por méritos), diferenclales o
cualguier mejoramiento salarial individual,

21. Viajes oficiales al exterior.

22. Compras o contratacion de bienes y servicios relacionados con tecnologia de é’
informacion®. '

23. Creacidn de cuentas bancarias en entidades privadas®,

24, Cambios en la estructura programética y presupuestaria de la agencia que
requieran la creacion, eliminacion o consolidacién 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 pfﬁedan ser
realizadas sin nuestra intervencion, Esta delegacion tiene el Unico propdsito de agilizar su
trémite, Sin embargo, al asumir esta delegacion, las agencias deberan velar porque se
curnpla de forma estricta las leyes y reglamentos que apliquen a cada fransaccion.

La OGP podra retirar la delegacién 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 comunicacion al jefe del organismo exponiendo las
razones por las cuales retira la facultad delegada. Si el organismo evidencia gue puede
administrar su presupuesto siguiendo las normas aqui establecidas, la OGP podra restituir
la delegacion de transacclones nuevamente.

1.2.2 Transacciones Delegadas:

1. Creacién de cuentas de Fondos Federales o enmiendas.

2. Solicitud de contabilidad de Fondos Federales y sus enmiendas,

3, Transferencias entre partidas con cargo a fondos provenientes de la RC del
Presupuesto General que no afecten las partidas de némina y costos relacionados,
pago de servicios publicos y primas de seguros.

4. Transferencia de puestos que no afecten la configuracién de una unidad primaria o
divisién, una vez OGP ha evaluado la estructura organizacional principal,

5. Creacidén de divisiones dentro de las unidades primarias, una vez OGP ha
evaluado [a estructura organizacional principal.

* Loy 73-2011
* Boletin Administrativo Num, OE-2009-009
* Carta Circular 1300-55-07 del Departamento de Hacienda




6. Eliminacién de divisiones dentro de las unidades primarias, excepto aquellas
creadas por ley u orden ejecutiva.

7. Fusién o integracion de dos o mas divisiones dentro de una misma unidad
primaria,

8. Creacion y eliminacion de clases, excepto aguellas con funciones de supervision,
direccion o asesoramiento®, una vez OGP ha evaluado la estructura organizacional
principal.

9. Denominaciones {nombre) o camblos de denominacién de divisiones dentro de
una 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 aquellas
fransacciones no delegadas con la Informacion requerida necesaria para su analisis.
Entiéndase como planteamientos aguellas solicitudes cuyas acciones no pueden realizarse sin
previa autorizacion de la OGP, estipuladas en la Seccion 1.1 de esta Carta Circular.

1.3 Procesamiento de Planteamientos

1.3.1 Las agenclas someteran sus planteamientos de solicitud de autorizacion a fravés de la
aplicacién Procesamiento de Flanteamientos (PP). La aplicacion se puede acceder en
www.ogp.pr.gov. En esta categorla se excluye las salicitudes de formalizacién de
contratos las cuales se atenderan en la Seccidn 1.4 de esta Guia,

1.3.2 La OGP notificara mediante comunicacién electronica a cada organismo gubernamental
el resultado de la evaluacién de sus solicitudes y propuestas en un periodo de catorce
(14) dias laborables, a partir de la fecha de recibo en la aplicacion PP, . Esto sera asi
cuando la agencia someta toda la informacion requerida en estas Guias y cualquier otra
que sea requerida por los funcionarios de la Oficina, mediante comunicacién electronica,
llamada telefonica o por escrito.

1.3.3 Una vez otorgada la autorizacion por la OGP, la agencia tendré la responsabilidad de
solicitar cualquier otra aprobacion que le sea requerida.

1.3.4 En el caso de solicitudes incompletas, el 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




1.4

1.4.1

1.4.2

1.4.3

oGP

no recibirse dentro de ese plazo, la solicitud o peticion sera denegada y la agencia debera
someter una nueva peticién con toda la informacién cuando lo considere pertinente.

Procesamiento de Contratos

Las agenclas someteran sus solicitudes para formalizacion de contratos de servicios,
servicios profesionales, arrendamientos de locales y arrendamientos financieros a traves
de la aplicacién Procesarmiento de Contratos (PCa} disponible en www.ogp.pr.gov.

El término contraio de servicios incluye, sin fimitacion, contratos de servicios de
publicidad, representacion y artisticos; setviclos relacionados al procesamiento
electronico de datos y sistemas de informacién; servicios de adiestramientos u
orlentacion; servicios profesionales; servicios de contabllidad y auditoria; servicios
legales; servicios misceldneos no personales; servicios personales no profesionales; y
servicios técnicos.

La OGP delega en las agencias la contratacién de servicios profesionales y servicios, sin
la previa autorizacion de esta Oficina, de aquellos contratos que sean sufragados en su
totalidad (100%) por fondos federales, No ohstante, estas contrataciones deberan ser
notificadas por las agencias a la OGP a través de la aplicacion PCo. Las agencias
deberan velar por el cumplimiento estricto de las leyes y reglamentacion y normativas que
apliquen a este tipo de transaccion. Ademas, mantendran un expediente documentado
gue justifique la transaccion ya que posteriormente pueden ser auditadas por la Oficina
del Contralor o cualquier oira agencia o dependencia gubernamental.

La OGP delega la contratacién de servicios profesionales, servicios y arrendamientos de
las sigutentes instrumentalidades piblicas:

1. Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoviles
Administracion de Servicios Generales

Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura

4. Administracién de Terrenos

5. Autoridad de Acueductos y Alcantarillados

6. Autoridad de Carreteras

7. Autoridad de Edificlos Pliblicos

8

9

WM

. Autoridad de Energla Eléctrica
. Autoridad de Tierras
10. Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones
11..Autoridad del Puerto de las Américas
12. Autoridad para el Financiamiento de Facilidades Industriales, Médicas y para el
Control de Calidad Ambiental de PR




13. Autoridad de los Puertos

14. Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura

15. Autoridad para ef Financiamiento de la Vivienda

16. Autoridad para las Alianzas Piblico Privadas

47. Bando de Desarrolio Econémico

18. Banco Gubernamental de Fomento

19. Comision Estatal de Elecciones

20. Comisién Industrial

21. Comision Seguridad en el Transito

22. Compaitla de Comercio y Exportacion

23, Compafila de Fomento Industrial

24. Compaiiia de Turismo

25. Corporacion de Seguros Agricolas

26, Corporacién de Empresas de Adiestramiento y Trabajo

27. Corporacion del Fondo de Seguro del Estado

28. Carporacion del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y de! Caribe
29, Corporacién Pablica 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 9-1-1

33, Junta de Relaciones del Trabajo

34, Oficina de Etica Gubernamental

35, Oficina de Exencion Contributiva industrial

38. Oficina del Comislonado de Instituciones Financieras

37. Oficina del Comisionado de Seguros

38, Sistema de Retire de Maestros

39. Universidad de Puerto Rico

1.4.4 La OGP notificara mediante comunicacién electronica a cada organismo gubernamental

1.4.5

el resultado de la evaluacién de sus solicitudes y propuestas en un periode de catorce
dias (14) laborables, a partir de la fecha de recibo en la OGP. Esto sera asl cuando la
agencia someta toda la informacién requerida en estas Gufas y cualquiera ofra que sea
requerida por los funcionarios de la agencia, mediante comunicacion electronica, llamada
telefénica o por escrito,

En el caso de soliciiudes incompletas, el periodo de respuesta comenzara a contar a
partir del recibo de la informacién adicional solicitada por fa OGP. Una vez OGP solicite
informacion adicional a la agencia, ésta tendra cinco (5) dlas laborables para enviarla. De
no recibirse dentro de ese plazo, la soficitud o peticién sera denegada y la agencia debera
someter una nueva peticidn con toda la informacién cuando lo considere pertinente.




1.5 Informes Periddicos

1.5.1 Para que la OGP pueda cumplir sus responsabilidades de ley y al mismo tiempo mantener
delegadas en las agencias las transacclones identificadas anteriormente, es imprescindible
contar con cierta informacién basica de parte de las agenclas. A estos fines, se establece
el siguiente sistema de informe en el cual se definen las fechas de radicacion con las
cuales deberan cumplir las agencias:

Proyeccion Inicial

= T

15 de julic

Budget vs. Gasto Mensual Dia 10 de cada mes
Actual Proyeccion Revisada 15 de enero
QGP-IP-04 Informe Semestral Estadistico de Puestos| 15 de octubre]
Ocupados a Marzo 31 y Septiembre 30 15 de abril

OGP-iP-056 Nomina y Costos relacionados de la Unidad] Previo a formalizay
Aproplada (para negociacion clausulas COMPromisos por

econdmicas de Ley 45-1998, segin enmendada). convenio colectivo

OGP-|P-08 Detalle del Presupuesto Funcional ({para] Previo a formalizan
negociacion de clausulas scondmicas de Ley 45- cormpromisos po]

1998, segin enmendada). convenio colectivo

OGP-IP-07 Informe Trimestral de Progreso de proyectos 15 de julio
financiados por el Fondo de Mejoras Publicas 15 de octubre

Fondo de Mantenimiento Extraordinario 15 de enero

15 de abril

1.5.2 Las agencias podran acceder los informes correspondientes a traves de www.ogp.pr.gov.

1.5.3 Las agencias someteran los informes en el periodo requerido, aun cuando no haya
transacciones que informar, en cuyo caso se indicara en el formularic que corresponda
para cada informe. El no rendir los informes anuales requeridos puede conllevar la
cancelacion de la facultad para realizar transacciones sin ia autorizacion previa de la OGP.

1.5.4 Ademéas de estos informes, toda agencia que reciba asignaciones del Fondo General
debera radicar anualmente una certificacion juramentada y firmada por el jefe de la
agencia y el director de finanzas acorde a los requisitos establecidos en el Articulo 10 de la
Ley 103-2006, seglin enmendada. Esta certificacion debe radicarse en la Secretariade la
Camara 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 congluir.

1,5.5 La OGP podra solicitar informes especiales adicionales cuando se identifique alguna
situacién en las agencias que asl lo amerite. En tales casos se notificard oficialmente a
la{s) agencia(s) que aplique la solicitud.
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Guia 2;: Conirol de Gastos

2.1

211

21.2

2.2

En el ejercicio de administrar un presupuesto balanceado, las agencias tienen la
responsabllidad de observar su ritmo de gastos frente a las fuentes de ingreso
disponibles y tomar acciones 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 Hacienda disminuya materialmente, la OGP podra reservar o congelar parte del
presupuesto aprobado, asl como ajustar las asignaciones para gastos ordinarios de
funcionamiento provistas a las distintas agencias e instrumentalidades del Gohlerno,
segun las normas de prioridad establecidas en el inciso (c) det Articulo 4 de la Ley Num.
147 de 18 de junio de 1980, supra.

El Jefe de la agencia deberd someter un informe detallado de los ajustes que hayan
sido necesarios efectuar para balancear el presupuesto. Con dicho informe, el Jefe de
la agencia sometera sus recomendaciones en cuanto a la forma de atender las
actividades cuya ejecucién quede pospuesta. Las obligaciones correspondientes a las
actividades pospuestas se cancelardn para los efectos del afio objeto de ajuste y se
consideraran contra los recursos disponibles para asignarse en afios subsiguientes.

Los funcionarios encargados realizaran todos los esfuerzos posibles por corregir y
mantener su contabilidad al dfa, de forma tal que puedan ejercer el control efectivo de
su presupuesto.

Ademas, con el fin de evitar discrepanclas en el anlisis de la informacion financiera
serd necesario considerar lo siguiente:

1. Aquellas agencias que mantienen sus cuentas en versiones adelantadas de
PRIFAS deberan transferlr la informacién al sistema de contabilidad central del
gobierno mensualmente.

2. Las agencias deberan poblar todos los campos del sistema mecanizade RHUM
al procesar la nomiha.

La OGP implementé la Aplicacion de Control de Gasto (Budget vs Actual) como la
herramienta principal para planificar y monitorear los gastos mensuales de las agencias
que reciben recursos del Fondo General. Esta aplicacion electronica permite analizar
los gastos registrados en ef sistema de contabilidad central en tiempo real para anticipar
cualquier desviacion del plan financiero e implantar medidas correctivas inmediatas
dirigidas a subsanar cualquier deficiencia proyectada.




2.4

11

Las agencias deberan completar los informes Proyeceidn Inicial, Gaste Mensual y
Revision Semestral de la Proyeccion Inicial a través de la Aplicacién BvA, segln
establecido en la Seccion 1.5 de esta Carta Circular. La aplicacion esta disponible a
través de www.ogp.pr.gov. A continuacion se ofrece una descripcion de los informes
requeridos:

1. Proyeccion Inicial. 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 aprobado por cada concepto de gasto. La informacién
contenida en este informe constituira el plan de gastos mensual que servira de
base para compararlo con el informe Gasto Mensual,

2. Gasfo Mensual Mensualmente, las agencias revisardn el estado de gastos
corrientes, para compararios con las cantidades provectadas y examinar las
varianzas y sus causas.

3. Revision Semestral de la Proyeccién Inicial. Una vez concluido el primer
semestre, las agencias tendran la oportunidad de revisar su Proyeccion Inicial
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 requisito 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 insuficiencias la agencia debera implantar las medidas
gue estime mas efectivas para corregir la situacion. Las medidas para reducir gastos
administrativos o innecesarios, pueden incluir acciones como las que se detallan a
continuacion:

+ reducir o eliminar contratos;

+ detener adquisicién de vehiculos y equipo sin afectar adversamente aquelios
servicios directos que son esenclales para proteger la salud, seguridad vy
bienestar de la ciudadania;

* mantener un sistema efectivo de facturacién por servicios;

e mantener un control estricto de los pagos de némina;

o detener contratos de arrendamientos nuevos que resulten mas costosos o
reducir espacio contratado para bajar costos;

¢ evaluar otras alternativas de recursos o ingresos que tenga la agencia para
maximizar el uso de todos los fondos disponibles;
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o reducir horas contratadas de servicios profesionales y consuitivos, o renegociar
' tarifas acordadas para reducirlas;

o cancelar viajes al exterior, membresia de organizaciones, susctipciones a
revistas o material no indispensable;

o revisar planes de recuperacion de costos indirectos para asegurar que se
maximizan los mismos; v,

o implantar alternativas gerenciales que permitan lograr los mismos resultados con
MEenos recursos,

La OGP podra requerlr que estas medidas u otras similares se adopten en caso de que
se corrobore que hay una proyeccidén de insuficiencla en las agencias. También podra,
retirar la autorizacidén para realizar transacciones que le han sido delegadas o congelar
particdas presupuestarias, entre ofras.

En virtud de las leyes y normativas vigentes, todo Jefe de agencia e instrumentalidad
pablica tendra la obligacion de velar por que se cumpla con:

» La prohibicién del uso de fondos piblicos para:

a)

b)

d)

&)

las tarjetas de crédito oficiales;

los viajes fuera de Puerto Rico por funcionarios o empleados de las
agencias, excepto 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 funcionarios 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
excepcion, se autorizan cinco Asistentes Digitales Personales (PDA's) para
uso oficial del 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 suiffes ¢ de lujo en o fuera de Puerto Rico.
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e FE] Plan de Reduccion de Consumo Energético. Este Plan debe inciuir las
medidas para reducir el consumo energético con el objetivo de alcanzar la
reduccion de consumo no mener de diez (10%) por ciento anual.®

o La revisién periédica de los planes de vacaciones para asegurar que todos los
empleados que disfruten de dias en exceso de vacaciones para evitar la
acumulacién excesiva e innecesaria de mismos.

o En armonia con la Orden Ejecutiva 2009-09, se prohibe la compra de bienes y
servicios relacionados con tecnologias de informacion y comunicacién que no
hayan sido evaluados y aprobados por la Oficina del Principal Ejecutivo de
Informatica del Gobierno de Puerto Rico. )

o Conforme lo establece la Ley Nim. 230 de 23 de julio de 1974, segln
enmendada, ninguna agencia esta autorizada a implantar sistemas financieros
computadorizados para susiituir o mantener sistemas paralelos a PRIFAS ©
RHUM.

e El uso del cotreo electrénico como medio primario de mensajerla interna y
externa de las agencias. En aquellas agencias que no cuenten con la tecnologia
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 métodos
electrénicos, entre estos el uso del sistema de depésito directo y tarjeta de
débito para realizar el pago némina.

¢ Boletin Administrativo NUm. QOE-2009-004
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Guia 3; Contabilidad de Asignaciones

El presupuesto gubernamental consolidado consta de diversos fondos. La naturaleza de esos
fondos, el nivel de autoridad que le haya side conferida por ley a las agencias para la
administracién de su presupuesto y el nivel de independencia de sus sistemas de contabilidad,
determinan el tipo de intervencién de la QGP en &l 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 ¢ue se aprueban para propésitos especificos.

Resolucién Conjunta del Presupuesto General

3.1.1 La Resolucién Conjunta (RC) del Presupuesto General normalmenie contiene el
presupuesto asignado para gastos operacionales de las agencias. En el caso de las
agencias que tienen 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 electrénica
por la OGP y e! Departamento de Hacienda el 1 de julio de cada afio, fecha en que se
inicia el afio fiscal. El mismo se distribuye en dos porciones semestrales.

3.1.3 Estas asignaclones eslan disponibles, y durante un affo adicicnal, hasta el 30 de junio
del afio fiscal a que corresponden. Después de esa fecha, podré girarse dnicamente
contra aquella porcion de la asignacién que fue obligada conforme a los procedimientos
establecidos 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 excepciéh las agencias podran solicitar
ajustes al mismo previo a la fecha de contabilizacion. Las peticiones a esos efectos
deben recibirse en la OGP no mas tarde del 15 de junio de cada afio fiscal. La OGP
evaluara esta solicitud y determinara favorecer o no proceder con la 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 Alcantariilados, la
Autoridad de Edificios Publicos y la compra de primas de seguros que realiza el

14 .
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Departamento de Hacienda. En estos casos, la partida de asignacion se hace
disponible a las respectivas agencias que. proveen estos servicios en remesas
mensuales equivalentes a una doceava parte de la asighacién anual.

3.1.6 Cuando sea necesario, la OGP podra crear partidas de reserva presupuestaria en ol
presupuesto de las agencias. Las mismas se utilizardn para propositos especiales
identificados por la OGP. Su control estara sujeto a las disposiciones de esta Oficina.

Asignaciones Especiales

3.1.7 Las Asignaciones Especiales son asignaciones para propositos especificos contenidas
en legislacién independiente de la RC del Presupuesto General. Se contabilizan por la
OGP vy el Departamento de Haclenda, una vez la OGP recibe notificacion oficial de su
aprobacién final.

3.1.8 Las cuentas de Asignaciones Especiales tendran vigencia de tres afios desde ia fecha
que se contabilizan. La OGP podra determinar una vigencia menor segin las
disposiciones de la Resolucion o el propdsito de los recursoes.

3.1.9 Es responsabilidad de las agencias cumplir con las disposiciones de ley por lo due
deberan estudiar 1a legislacidon que aprueba cada asignacion especial, de modo que se
relacionen con las disposiciones especfficas que aplican a cada asignacién. En
general, éstas se relacionan con la delegacion de fondos, contrataciones pagaderas de
las mismas, pareo, u otras similares, Estas disposiciones varfan dependiendo de la
naturaleza de la legislacién, por lo que no se puede emitir una norma general al

respecto.
.

3.2 Asignaciones del Fondo de Mejoras Publicas

El Fondo de Mejoras Publicas se compone de recursos obtenidos de ia venta de emisiones de
bonos autorizadas por la Asamblea Legislativa mediante legistacion. Se utiliza para financiar el
programa de mejoras permanentes autorizado por ef Goblerno, La distribucion de los recursos
asi autorizados se hace medianie una o mas resoluciones conjuntas que asignan estos fondos
por agencias y proyectos.

3.2.1 La contabilidad de las asignaciones del Fondo de Mejoras Plblicas es realizada por la
OGP y el Departamento de Hacienda, una vez la OGP recibe notificacion oficial de su
aprobacion final.

3.2.2 El Codigo Federal de Rentas Internas impone restricciones sobre el uso de las
asignaciones producto de emisiones de bonos exentas del pago de impuestos. Ademas,
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cada asignacion esta dispuesta por legislacion local. Por tanto, la agencia que recibe los
fondos es responsable de utilizar estas asignaciones Unicamente para el propésito que
dispone ia lsy y reglamentacion vigente en el periodo que le informe la OGP.

3.2.3 Las Corporaciones Publicas y demas organismos pUblicos con fesoro propio, seran
responsables de preparar y mantener un sistema de cuentas separado por cada uha de
las asignaciones del Fondo de Mejoras Pdblicas que reciban en forma directa o que le
sean fransferidas de otros organismos. Cada cuenta a establecer conllevara la
identificacion de la legislacion que asigna los recursos, el uso autorizado, la cantidad
asignada, la recibida, el afio fiscal en el cual se asignaron los fondos vy la identificacion
del Fonde de la Emision de Bonos exentos gue aplique.

3.2.4 Las agencias deberan rendir trimestraimente el Informe de Progreso de los Proyectos
Financiados con el Fondo de Mejoras Plblicas, disponible en www.ogp.gov.pr.

3.3 Asignaciones de Fondos Especiales Esfatales

3.3.1 Los Fondos Especiales Estatales son ¢reados por legislacion. La misma ley que los crea
dispone la procedencia de los recursos que, se acreditan a cada fondo especial, v &l
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 durante el proceso presupuestario se presente un informe de
ingresos y gastos para cada Fondo Especial donde se detalle lo siguiente:

a. ldentificaciéon del Fondo y uso propuesto. Debe coincidir con lo dispuesto en la
legislacién que crea el fondo.

b, Proyeccidn 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, segiin disponga la ley. El estimado de los recaudos del afic 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 afios siguientes al afio fiscal a comenzar,
disponiéndose que para cualquier afio que se estimen recaudos menores al
promedio de Jos Ultimos dos afios, se presentara una explicacion detallada de las
causas de tal reduccion.

3.4 Asignaclones de Fondo de Mantenimiento Exfraordinario

3.4.1 Los recursos del Fondo de Mantenimiento Extracrdinario provienen de las Emisiones de
Bonos, y se rigen por las disposiciones del Cédigo de Rentas Internas Federal de 1986,
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segin enmendado, la Ley 66-1991, seglin enmendada, el Reglamenio para la
Evaluacién y Aprobacion y Financiamiento de Propuestas de Mantenimiento
Extraordinario, y la "Ley Nam, 230 del 23 de julic de 1974", segin enmendada, conocida
como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerfo Rico. Entre fos requisitos de
otorgacion se encuentra que el proyecto represente una necesidad de caracter
extraordinario y no sea de caracter recurrente. También, establece un periodo de dos
afios para finalizar la construccion del proyecto. De estos recursos no 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 Extracrdinario es
realizada por la OGP y ¢l Departamento de Hacienda una vez la OGP recibe notificacion
oficial de su aprobacién final.

3.4.3 Cada asignacion esta dispuesta por legislacion local. Por tanto, cada agencia es
responsable de utilizar estas asignaciones Unicamente para el propdsito que dispone la
ley vy en el periodo que le informe fa OGP.

3.4.4 Las Corporaciones Publicas y demas organismos publicos con tesoro propio, setan
responsables de preparar y mantener un sisteina de cuentas separado por cada una de
las asignaciones del Fondo de Mantenimiento Extraordinario que reciban en forma
directa o que le sean transferidas de otros organismos. Cada cuenta a establecer
conflevard la identificacion de la legislacién que asigna los recursos, el usc autorizado,
la cantidad asignada, la recibida, el afio fiscal en ¢l cual se asignaron los fondos y la
identificacion del Fondo de la Emision de Bonos exentos que aplique.

3.4.5 Las agencias deberan rendir trimestraimente, el Informe de Progreso de proyectos
financiados c¢on el Fondo de Mantenimiento Extraordinario, disponible en
WAWW.0JP.Pr.gov.
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Guia4: Transferencias de Asignaciones
4.4 Asignaciones del Fondo General
Resolucién Conjunta (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 servicios publicos;

2. Reserva presupuestaria y cuentas de ahorro;
3. Pareo de Fondos Federales; v,

4. Pago de Nominay Costos relacionados.

4.1.2 El débito a las partidas de pago de servicios, provistos para la Autoridad de Acueductos
y Alcantarillados (AAA), Autoridad de Energla Eléclrica (AEE), Autoridad de Edificios
Publicos (AEP), Administracion de Servicios Generales y la Corporacién de Empresas de
Adiestramiento y Trabajo (CEAT), asi como los de seguros y flanzas de fidelidad del
Departamento de Haclenda, requiere una certificacion de consumo o gasto proyectado, o
una notificacion de crédito de tales agencias,

Asignaciones Especiales

4.1.3 Cuando en una misma Resolucién Conjunta de Asignacién Especial se dispongan
fondos para més de un proyecto o propésito se podra fransferir entre éstos si la
Resolucién contiene una disposicién que asf lo permita. Cuando asi se dispone, la
agencia solicitara autorizacion a la OGP para la transferencia de asignaciones entre las
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 no lo 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 propussto. La Oficina de Asuntos
Legislativos de la Fortaleza podré orientar a las agencias sobre &l proceso de radicacion
de la legislacion.
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4.2 Fondo de Mejoras Publicas

4.2.1 Las resoluciones conjuntas que asighan recursos provenientes del Fondo de Mejoras
Plblicas, pueden conceder fondos para distintos proyectos. Estas resoluciones
frecuentemente incluyen una disposicion que permite la transferencia de fondos entre
proyectos contenidos en la resolucién sujeto a la aprobacién de ta OGP, Cuando asi se
dispone, la agencia solicitard autorizacién a la OGP para la transferencia de
asignaciones entre las partidas de una misma Resolucion Conjunta,

4.2.3 Sera respansabilidad de la agencia someter a la OGP trimestralmente el Informe de
Progreso de Proyectos Financiados con el Fondo de Mejoras Publicas, segln
establecido en el inciso 3.2.4 de esta Carta Circular. Este informe permitira evidenciar los
niveles de progreso en que se encuentran los proyectos de mejoras permanentes.
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Guia §; Extensiones de Vigencia para las Cuentas

Al contabilizarse una asignacién presupuestaria, se establece la fecha de vigencia de la(s)
cuenta(s). Esta estd determinada mayormente por {a legislacion que autoriza los fondos. La
OGP podra establecer un perfodo de vigencia menor, una vez se cumplan los propdsitos
establecidos por la ley que asigna los fondos. Por otro lado, en determinadas circunstancias es
posible extender la vigencia de la(s) cuenta(s). A continuacién se presentan las disposiciones
generales que aplican en estos casos, segln 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 NGm. 230, supra, establece que los
fondos de la Resolucién Conjunta tienen vigencia 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,

5.1.2 Las agencias que mantienen su contabllidad fuera del Departamento de Hacienda son
responsables de establecer y mantener los controles necesarios para cumplir las
disposiciones relacionadas a la vigencia de estos fondos, incluyendo la devolucién 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 exclusivo del Departamento de Educacion, Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico y la Oficina det Coordinador General para el Financiamiento Sociogconémico y la
Autogestion cuando hayan lograde economias y cuente con saldos no obligados, podran
utilizarlos por un periodo de hasta tres afios. Estas agencias deberén solicitar la
autorizacién de la OGP para el usc de estos. Los fondos no podran ser utilizados para
gastos recurrentes, entiendase gastos de némina, aumentos de salarios, ocupacion de
puestos, entre otros. La solicitud debera incluir fo siguiente:

a) Proyeccion de gasios del afio fiscal cortiente.
b) Certificacion de saldos no obligados (sobrante).
¢) Detalle y justificacion def uso que se le daré los sobrantes.

a. Definir descripcion del programa o actividad, servicios que provee,
clientela a servir y resultados que se quieren alcanzar.
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Asignaciones Especiales del Fondo General

6.1.3 Para los fondos de las Asignaciones Especiales se dispondra un periodo de vigencia de
tres afios desde Ja fecha en que se contabilizé la asignacion. Como norma general, la
OGP no autorizara extensiones de vigencia luego de este periodo a menos que exista
uha justificacién de caracter extraordinario. En tales casos, las agencias deberan
someter una solicitud a la OGP con 1a justificacion correspondients, tres meses antes de
que se venza el periodo de vigencia aprobado.

5.2 Asignaciones del Fondo de Mejoras Publicas

De acuerdo con fa Ley NUm. 230, supra, como norma general se establece un término de tres
afios, a partir de la fecha de vigencia de la legislacion que asigna los fondos, para ser utilizados
y cumplir con los propdsitos para los cuales fueron concedidos. El uso de estos fondos esta
sujeto al cumplimiento de normas establecidas por el Gobierno Federal, por lo que es
necesatio el esfricto 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 serd de tres afios.

5.2.2 Como excepcion se podrd hacer una extensién por dos afios adicionales, para un
méximo de cinco afios, previa solicitud de la agencia. Esta tiene que someterse tres
meses antes de que se venza el {érmino original de tres afios. La Oficina de Gerencia y
Presupuesto analizara la soficitud y necesidad de mantener vigente la asighacion por
mas de tres afios, para determinar si se autoriza, asl como el término por el cual se
extendera la misma y la cantidad.

5.2.3 En el caso de que la agencia no solicite la extensién de Ia cuenta en el periodo de tres
meses que dispone la ley, se entender que la asignacion ya cumplié con sus propdsitos
y dejardn de estar disponibles para su propésito original.

5.2.4 Se requeriran informes periddicos sobre el balance y uso de estos fondos. El
incumplimiento con estos informes podra dar lugar a que no se autoricen extensiones de
vigencia y a no asignar fondos adicionales para la continuacion de los proyectos.

5.3 Fondos Especiales Estatales

5.3.1 Las cuentas de Fondos Especiales Estatales son creadas una vez se aprueba la
legislacién correspondiente. Su vigencia, asf como el acceso a los recursos depositados
en estas cuentas varian dependiendo de la legislacién que aplique a cada fondo. En
aquellos casos en que la Ley asf lo permite, la agencia podra solicitar extension de
vigencia de la cuenta por un periodo adicional. La OGP determinarg, conforme la
Justificacién que presente fa agencia, el perlodo por el cual puede extenderse su
vigencia.
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Guia 8: Organizacién de las Dependencias de la Rama Ejecutiva

6.1

Organizacién de Nuevos Departamentos y Agencias

Estructura basica de los organismos - Cuando el organismo es de hueva creacion, el
funcionario a cargo del mismo debe someter a la aprobacién de ia OGP la estructura
organizacional propuesta para dicho organismo, seglin se dispone mas adelante en la
Seccion 6.1.4. Sobre este particular, aungue no es posible aplicar un modelo Gnico a todos
los organismos, existe un modelo general que es de aplicacién a la mayoria de los
departamentos y agencias. Lo que se persigue al establecer este modelo es buscar un
lenguaje comun en lo que a diagramas organizacicnales se refiere de manera que con tan
solo mirar el diagrama de una agencia, se pueda conocer cdmo funciona ese organismo,
como estan divididas sus funciones y responsabilidades, y cudles son sus componentes
primarios. Este modelo esta constituido por cuatro componentes o lipos de frabajo dentro
de la organizacion:

1. Componente Estratégico; En este componente se formulan las esfrategias de
operacién del organismo. La direccién 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 constituide por aquellas unidades que proveen
servicios auxiliares y de apoyo al resto de las unidades de la organizacién. Las
funciones relacionadas con finanzas, presupuesto, adminisfracion de recursos
humanos, propiedad, nominas, adquisicién de bienes y servicios, y e mantenimiento
y conservacion de equipo y propiedad son parte de este componente.

3. Componente Técnico: Este componente no necesariamente tiene que existir en
todos los organismos gubernamentales, ya que en el mismo se agrupan aquellas
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 tecnologla, es posible que la agencia cuente conh una unidad a cargo del
desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones y las bases de datos utilizadas. De la
misma manera, puede que el organismo lleve a cabo actividades altamente
especializadas o técnicas como complemento de las operaciones de la agencia,
gomo por ejemplo, el desarrollo profesional de policlas y maestros, el disefio de artes
graficas para la rotulacién de carreteras, el desarrollo de andlisis y pruebas de
laboratorio, el disefio de proyectos de vivienda y camreteras en agencias cuya
responsabilidad es viabilizar su construccién. En estos casos, estas unidades
formarian parte de este componente,

4, Componente Operacional: Las unidades que forman parte de este componente
soh las responsables de ejecutar las funciones asignadas al organismo mediante su
ley organica u otros estatutos. Por ejemplo, el Area de Manejo de Recursos en la
Oficina de Gerencla y Presupuesto; la Superintendencia Auxiliar de Operaciones de
Campo en la Policla de Puerto Rico; fa Divisién de Evaluacion y Procesamiento de
Permisos en la Oficina de Gerencia de Permisos; efc. En otras palabras, este
componente es el responsable de cumplir con las funciones ministeriales asignadas
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a la agencia. Cabe sefialar que estas unidades pueden estar organizadas por
serviclos, area geografica, clientela, procesos o funciones.

Ejemplo de Componentes de [a Organizacion
Diagrama de una Oficina Ejecutiva

Oficina del Director
Ejecutivo

Componente Estratéglco

Oficina de | Cficlna de
Ptanificacion J Asuntos Legales
Gompenente Apoyo Administrativo

Oficina de Oficina de Recursos
Administracién Humanos
Apoyo Técnlco
Centro de Pruebas y
Examenes

Componente Operacional

Area de Evaluacién Area de Tramite Area de Orientacién
de Permisos de Permisos al Cllente -

En esta lustracion todas las unidades son primarias

Cada uho de estos componentes puede organizarse en una ¢ 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 ptblica, 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 estas unidades estan
compuestas por ofras unidades, las cuales se denominan 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 primarla. Las mismas
constituyen una agrupacién de recursos y tareas cuyo resultado es un servicio o producto
determinado. Esto no quiere decir que sean menos importantes que las primarias, sino que
son compoenentes internos de éstas.
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Ejemplo de Diagrama de una Administracion

Oficina del Administrador

Componente
Estrateégico
Oficina de Asesoramiento | | Oficina de
legal Comunlcaclones
Apoye Téenico: Apoyo Administrativo
Oficina de Estudios Centro de Apoyo Oficina de Oficina de Recursos
Socioecondmicos Tecnologico Administracion Humanos
_Componente | Operacional
Unldad {Pn’maria Unldad | Primaria Unidad—|Primaria
Administracion Auxillar de Administracién Auxiliar de Administracion Auxitlar de
Servicios a Nifios Servicios a Adultos Serviclos a Envejecientes
8 £ 2
5 P SR s % - % g ——
E| | Divisibnde £ | Divisibnde 5] Division de
g Evaluacion g Evaluacidn g Evaluaclon
“ e N @ M
8 £ g
o o 1]
g T y :g 5 :g f—‘ """"
51 | Divisionde 3| | Divisiénde =4 7 Division de
Serviclos Servicios Servicios
N — —

6.1.2 Denominaciones de Unidades - Las unidades deben designarse con nombres que clara €
inconfundiblemente indiguen en términos generales la funcidn de la unidad. Por lo tanto,
nunca deben denominarse con el nombre del puesto del incumbente, excepto en el caso del
alto nivel gerencial (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
que a su vez facilita la comunicacion vy el flujo de informagcion.

Correcto Incorrecto
Oficina de Asescramiento Oficina del Asesor Legal
Legal
Oficina de Sistemas

Oficina de Sistemas de Informacion
Tecnoldglica
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Por ofra parte, en términos del titulo que anteceds a la descripcién 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. Secretarla Auxiliar, Area Directoria, Directoria Asociada o Auxiliar, Inspectoria,
Inspectoria Auxiliar, y Superintendencia Auxiliar;

c. Negociado;
d. Division; y,
e. Seccidn,

Es importante mencionar que no es indispensable seguir e} orden correlativo sefialado. En
algunos casos, el organismo gubernamental es pequefio ¥ de poca complejidad funcional,
razén por la cual su organizacién no amerita gran ntiimero de unidades de irabajo. Sin
embargo, cuando el organismo es grande es fundamental gue se mantenga un
ordenamiento logico ¢ue vaya de lo general a lo particular.

Generalmente, las unidades de apoyo esfratégico se denominan como oflcinas,
especialmente las de caracter asesorativo y consultivo. Las unidades del nivel operacional,
por su parte, se denominan como secretarias auxiliares, areas, negociado, etc. Las
divisiones y secciones, por su parte, normalmente se utilizan para denominar unidades
secundarias. En cuanto a los vocablos "programa” y "unidad", estos no se utilizan como
denominaciones de unidades de trabajo. Fl término programa se utiliza para denominar la
estructura programatica o presupuestaria de una agencia y ninguna de esas estructuras
tiene necesarlamente que coincidir con la estructura organizacional. El término unidad, por
su parte, es de caracter genérico y se utiliza comunmente para identificar cualquier
componente de trabajo de una organizacion.

6.4.3Creacion de la estruciura bésica de puestos — Conjuntamente con la estructura

organizactonal propuesta el funcionario a cargo del nuevo organismo, debe someter la
estructura basica de los puestos con los cuales comenzara a operar, seglin s¢ especifica en
ia Seccidn 6.1.4. Para ello, es necesario, ademés, que se refiera a |a Guia Ntm. 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.

6.1.4 Tramite de propuesta de organizacién a la QGP - La solicitud o propuesta para la creacion

de la estructura de nuevos organhismos debe contener |os siguientes elementos:

a. Definlcion de Ja misién y visién de la agencia, su base legal, la clientela, y las
metas y objetivos que se propone alcanzar el organismo.

b. Compromisos programaticos del gobierno relaclonados con el organismo.




oGP

28

¢. Estructura; diagrama de organizacién propuesto.

d. Descripcion de funciones por cada unidad primaria y las divisiones de ésta. l.a
descripcion debe inclulr ef producto o servicio que se genera en cada unidad o
divisién, el propésito de ese servicio o producto (utilidad) y la cllentela que se
beneficia del mismo. Puede incluirse uno o mas diagramas coh las funciones por
unidad.

e. Numero de empleados que se asignara a cada unidad; el puesto de cada
empleado; estatus de los mismos (servicio de carrera, servicio de confianza,
transitorio, irregular); ¥ los sueldos que tendra asignados cada uno. Esta
informacion puede presentarse en forma de tabla o en un diagrama.

Ejemplo de Diagrama de Funciones

DIAGRAMA DE ORGANIZACION

Oficina del
Secretario

Oficlna del
Sub-Secretario

Secretarta Auxiliar Secretarla Auxitiar Secretaria Auxliiar Secretaria Auxifiar
de Asuntos de Servicio al de Administracion de Relacionss
Protocolares Cliente Exteriores
L ! | Tramilar pasapories L Formular y administrar ef Coordtnar los asuntos
Organizar ceremontas y | Registro de corporaciones presupttesto de la agencla henistéricos
atender asuntos protocolares [ registro de Marcas - Administrar los recursos ~Hevara caboy
de) .Estado Libre Asoclado L Registco de Transacclones humanos ceordinar actividades
| gmﬂlr las Prodgmas ¥ Comerciales — Reatizar las aclividades do de Intercamblo
rdenes Ejsculivas firmadas |- Ceriificacionesleyes ¥ finanzas y sontabilidad dea Internacional y
porel Gebernador reglamentos agenela cooperaclén técnica
__ Traducir documentos del ** Registro de Propledad | Proveer servicios de
551&"{0 é‘gﬁ Asoclago de Inteleclual transportacidn al peraonal del
C‘é‘; :znar Proyectos L Centro Unico ds Servicios Departamento
— Gulurales L Administrar los sistemas de

Informacion v proveer spoyo
técnico a las unidades




Ejemplo de Tabla de Puestos

ADMINISTRACION DE ASUNTOS SOCIALES
RELACION DE PUESTOS A CREARSE POR UNIDAD

Nimero
Unldad y Programa . Sucldo Basico
Presupuestario Pudez o Titulo de Claslficasién Status Mensual*™

Oficina de Recursos | 00020 Técnlco en Recursos RGC $1,435.00
Humanos—- Programa Humanos |
de Direcclén y ooo0z2i Téenico en Recursos RC 1,285.00
Administragién Humanos i
Adminisiracion Auxiliarp 00037 Técnico de Evaluacién il | RG 1,749.00
de Evalaacton- 00038 Trabajador Social | RG 1,589.00
Programa de 00033 Secretario Auxifar c 5,800.00
Asistencia Econdmica

09041 Trabajador Soclat i) RC 1,746.00
Administracién Auxiliar] 00039 Técnico de Aslslencls RC 1,749.00
de Asistencla Econémica it
Econdmica~ ooy Técnlco de Aslstencia RC
Programa de Econbrmica i 1,749.00
Asistencla Econdmica

$17,105.00

*Qroanismo deluova Creaclén
“RG=Regular de Carrera; C=Confianza
[ncluyyendo los beneficlos Marginales

Ejemplo de Diagrama de Puestos

Secretaria Auxiliar de Planificacién y Evaluacion

Cficina del Secretario Auxifiar

1 Becretario Auxitiar ( C } [0C000]
2 Asistente Administrativo { C ) [0001, 0002)

1 Gerente (RC) [00007]

1 Planificador 11l (RC) [000026]

2 Planificador Il (RC) [0G0027;
000028)

1 Aslstente de Planificacién |
{RC) 000033}

1 Asistente Administrativo | (RC)
[000023]

1 Oficinista (RC) [000039]

Divisién de Estadisticas

| Divisién de Estudios Pomograficos

1 Gerente (RC) {0004}

2 Estadistico if (RC) [000031;
Q00032]

2 Estadistico 1 {RC}) [000034;
000035]

1 Técnico de Muestreo {(RG)
f000037]

1 Asistente Administrativo (RC)
{000024)

1 Gerente {RC) [00006]

1 Especialista en Estudios
Demogréficos [} (RC) (000043}

2 Especlalista en Estudies
Demograficos 1 (RC) [000045;
000046)

1 Asistents Administrativo I(RC}

{000025)

C= Serviclo de Confianza
RC= Servicio Regular de Carrera
{00000} = Némero del Puesto
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Niveles de supervision - Al definir su estructura de unidades y puestos, los organismos

mantendran el menor ntimero posible de niveles de supervisién que garantice una
delegacion adecuada de funciones y responsabilidades. Esto teniendo presente que un
numero excesivo de niveles de supervision diluye la responsabilidad, lo que resta
ofectividad en la toma de decisiones; y reduce la flexibilidad del director para asignar
recursos segln sea necesario. Por ofro lado, uha gran diversidad de tareas
especializadas bajo un supervisor, podria hacer dificil una supervision adecuada. Al
definir las tareas dentro de una unidad y los niveles de supetvisidn establecidos, los
organismos deberan justificar los mismos y evidenciar que esa agrupacion de tareas
aumenta la efectividad y eficiencia del proceso general.

Tamafio de las unidades y divisiones — El tamafio de las unidades va a depender del
tamafio y complejidad de cada organismo, asi como de fas funciones especificas que
desempefia. Lo importante es que la agencia justifique la necesidad de la unidad,
teniendo presente que la fragmentacién excesiva de funciones puede resultar en
inaficiencia y en responsabilidad diluida entre varios supetvisores. Por ejemplo, hay
agenclas pequefias que no necesitan un gran andamiaje tecnol6gico, por lo que el
personal de tecnologia puede ubicarse dentro de la oficina de! elecutivo principal. Sin
embargo, puede haber otra agencia que necesite de mucha Infraestructura tecnolégica
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 evaluard en sus meritos.

Controles internos v costos- En la determinacién del organismo de fusionar o integrar
funciones en divisiones, deberd asegurarse gue las mismas no reducen los controles
internos de seguridad fiscal. Aquellas funciones que representen erogacion de fondos
deben permanecer separadas adecuadamente. Es necesaric que se mantenga la debida
segregacién de tareas de manera que las funciones de compra, pre-intervencion,
auforizacion de pago y pagos sean realizadas por distintas personas. Olra consideracion
al fusionar o separar divisiones es que la integracion o separacion no debe resuliar en un
aumento en el costo de operacion de la agencia. De resultar en un aumento en el costo
de operacion, deberdn solicitar autorizacién a la OGP. Tanto los organismos de nueva
creacion como los que se reorganicen deben asegurarse ¢ue la nueva estructura cumpla
con cualquier requisito especifico impuesto por el Gobierno Federal o recomendado por
la Oficina del Contralor.

Eliminacion de unidades primarias v divisiones - La eliminacion de cualquier unidad
primaria o secundaria conllevaré a su vez la eliminacidn del puesto de supervision de la
misma. lgualmente, la fusion o integracién de unidades o divisiones conllevara la
eliminacién de uno o méas puestos de supervision, segln las divisiones gue se integren o
fusionen. En estos casos, s6lo debe permanecer el pussto de supervision de la nueva
unidad bajo la cual queden fusionadas o integradas las demas. Sila clasificacién de los
puestos de supetvision que 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 proposito original. Los empleados afectados por estas determinaclones
tendran todos los derechos y remedios que les oforgan las leyes y reglamentos de
personal.
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6.2.7 Cambios en las denominaciones (o nombres) de divisiones de trabajo — Los organismos

pueden hacer cambios en los nombres 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 Seccién 2.1.2,
Ademas, deben informar los cambios a la OGP. En el caso de cambios en las
denominaciones de unidades primarias, deberan solicitar |a autorizacion a la OGP.

6.2.8 Tramite de Solicitud o Propuesta de Reorganizacién a la OGP — La solicitud o propuesta

de reorganizacién debe contener los siguientes elementos:

a.

b

accién que interesa (creacion, eliminacion o fusion);

base legal o razén para la accién (ley, orden ejecutiva, estudio de la
agencia);

justificacién documentada para los cambios o acciones propuestas en
términos de los beneficios, la eficiencia o efectividad que obtendra el
organismo Y la clientela;

efecto fiscal de la accion, origen de los recursos y cettificacion de fondos,
st aplica,

parrafo que describa las funciones de fa 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 dquedarian ésias en la nueva unidad. Esta informacién puede
presentarse en un diagrama de funciones (véase gjemplo de diagrama en
la Seccion 6.1.4);

fecha de implantacion,

cuando la accién solicitada es el resultado de una ley, orden ejecutiva o
estudio, debera incluir copia del documento junto con la solicitud; y,

puestos afectados por la accién (a ser creados, transferidos o eliminados).
Estos deben presentarse por unidad, clasificacién, programa
presupuestario y niimero de puesto. Si son puestos a transferirse debe
indicarse la unidad de origen y la unidad a la cual serdn transferidos. Esta
informacién puede presentarse en forma de tabla o diagrama.
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EJEMPLO TABLA DE PUESTOS

Nimero .
Unidad y Programa Tituio de " . Sueldo Basico
Prasupuestario Pu(fe?sto Clasificacién EING Status Mensual™**
Oficina de Recursos 00020 Técnico en Recursos | NC RC $1,435.00
Humanos — Programa Humanos |
de Direccién y 00021 Técnico en Recurses | NC RC 1,285.00
Adminisiracion Humanos [f
Administracion Auxliiar | 00037 Técnico de E RC 1,749.00
de Evaluacién — Evaluacion Il
Programa de Q0038 ‘Trabajador Soclat | E RC 1,588.00
Asistencla Econémica | 00033 Secretario Auxiliar NC C 5,800,00
00041 Trabajador Soscial Il NC RC 1.749.00
Administracién Auxiiar } 60039 Téonlco de =] RC 1,.749.00
de Aslstencia Aglstencia
Econdmica — Econdmica §l
Programa de 00027 Téenlco de E RC 4,749.00
Agistencia Econdmica Aslstencia
Egondmica li
Efacto Fiscal Total $3,433.00

* A Eliminarse o de Nueva Creaclon
*RC=Regular de Camera; C=Conflarza
Hncluyendo los benefliclos Marginales.

RELACION HE PUESTOS A TRANSFERIRSE POR UNIDAD

Nam. de

Titulo de

Unidad a la Gual se

Puesto Clasificacion Status Unidad de Origen Transtiere Sueldo Mensual
00029 Técenico de RC Administraclén Administracion $1,436,00
Asistencla Auxillar de Evaluacion | Auxitiar ds Asistencia
Econdmica l Economica
ano3i Téonlco de RC Administracion Administracion 1,749.00
Asistencia Auxiliar de Evaluacidn | Auxiliar de Asistencla
Econdmieca 1t Egondmica
000386 Offcial RC Adminisiracién Oficina d¢ Recursos 1,289.00
Administrativo | Auxlliar de Asistencla | Humanos
Econdmica

En caso de que el organismo deba notificar a la OGP sobre cambios en las divisiones o
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. Esas acciones no deben conllevar efecto fiscal adicional al presupuesto
asighado a la agencia. Serd responsabilidad del ejeculivo principal del organismo
asegurarse de ello y de que se cumpla con los controles internos y la reglamentacion
aplicable sobre el uso efectivo de los recursos y la administracion de los recursos
humanos

Anélisis de los Recuysos Fiscales de Propuestas de Organizacion y
Reorganizacién

Toda propuesta de organizacién o reorganizacién que se someta a la OGP debe
contener el efecto fiscal y la procedencia u origen de los fondos necesarios para la
implantacion.

En los casos eh que el organismo concernido cuente con los recursos para implantar los
cambios organizacionales propuestos y aprobados, podra implantarlos tan pronto reciba
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el resultado de la 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 hecesarios 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 implantacidn, no podra poner
en vigor los mismos, aun cuando la propuesta sea aprobada, hasta que la solicitud de
fondos necesarios a esos fines sea autorizada. Ninguna autorlzacién de cambio a la
organizacion implicaréd necesariamente un compromiso de asignacion de fondos por
parte de 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

La OGP ha delegado en las agencias una serie de acciones sobre aspectos
organizacionales. Sin embargo, cuando la agencia lleva a cabo alguna de ellas, tiene que
actualizar su diagrama de organizacion e informar los cambios a la OGP no més 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 delegacién a una agencia cuando ésta no cumpla con las normas
establecidas en esta Guia. En ese caso, la OGP emitira una comunicacion al jefe del
organismo exponiendo las razones por las cuales retira la facuitad delegada. El Jefe del
organismo es responsable de asegurar que los cambios efectuados bajo esta delegacion,
incluyendo lo 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 correctamente, la OGP podra delegar nuevamente [as
acciones que se indican en estas normas.
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Gula7: Creacion y Eliminacién de Programas Presupuestarios

7.1

7.2

7.3

Los programas presupuestarios corresponden a una o mas unidades, que se dirigen al
logro de metas comunes. Esta estructura programatica de la agsncia es la utilizada en la
presentacién del Documento de Presupuesto. En el caso de las agencias que llevan su
contabilidad a través del Departamento de Hacienda los programas estan representados
por el tercer codigo humérico en la difra de cuenta.

La OGP es responsable de mantener actualizada esta estructura programatica para que
refleje en todo momento los programas vigentes en las agencias. Ninguna agencia esta
autotizada a realizar cambios a su estructura programatica.

E| establecimiento de estructuras programaticas para agenclas de nueva creacion, los
cambios de un programa presupuestario a otro, igual que fa eliminacion 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 Contabilidad de Haclenda, la OGP tramitara con
esa agencia la creacion de los programas y el codigo que se asignara al mismo, Para
iniciar el proceso, la agencia debe someter una peticion formai a [a OGP.

La carta de solicltud debe contener la siguiente informacién:

b

Justificacién para la creacién o cambio a fa estructura programatica.

b. ldentificar las unidades organizacionales que la componen.

¢. Definir desctipcion del programa, servicios gue provee, clientela a servir y
resultados que se quieren alcanzar y medidas (indicadores) que se usaran
para medir resultados.

d. Identificacidén de recursos humanos y fiscales, asi como procedencia por
origen de recursos.
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Guia 8: Creacién y Eliminacion de Clases y de Puestos
8.1 Creacion y Eliminacion de Clases

Como notma, la creacidon o ellminacion de una clase sera responsabilidad de cada
Administrador Individual y debera realizarse conforme a lo establecido en la Ley 184-2004,
seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Plblico”.

8.1.1. Planes de Clasificacidn v Retribucién — Toda agencia que se apreste a desarrollar un
nueve plan de clasificacion y/o retribucidn debera revisar su estructura y determinar los
cambios gue se requieren, si alguno, previo al inicio del estudio de clasificacion. En el
caso de la adopeion de un huevo plan, la agencia sometera para autorizacion de la OGP
el efecto presupuestario de la implantacién distribuido por programa presupuestario.

8.1.2. Clases de supervisién, direccidn v agsesoramiento - La creacion de clases con funciones
de supervision, direclivas o de asesoramiento deberd ser consistente con la
organizacién de la agencia, OGP corroboraré la existencia de fondos para sufragar la
transaccién y el impacto en la estructura organizacional vigente. También evaluara
aspectos de eficiencia y efectividad en la distribucion de los recursos humanos y
fiscales,

8.1.3. Las especificaciones de clases - Las especificaciones de clases deberan indicar si el
trabajo es de asesoramiento, direccion o supervision. También deberdn indicar si
corresponden a funciones esiratégicas, de apoyo administrativo, de apoyo tecnico o a
una operacion principal del organismo. Al momento de solicitar cualquier puesto de
supervision o direccién deberan someter a la OGP las especificaciongs de clases.
(Referirse a la Gufa 6 de esta Circular).

8.2 Creacion y Eliminacion de Puestos

8.2.1 Creacion de Puestos - Como norma general, el organismo evitara la creacién de puestos
adicionales a los autorizados. Por esto, deberd realizar un minucioso analisis para
determinar Ja necesidad real de incurrir en esta acclon, luego de asegurarse gue no
cuenta con puestos vacantes. A estos fines, las agencias deberan considerar lo
siguiente:

a. La primera alternativa del organismo debe ser la reclasificacion de puestos
vacantes para atender la nueva necesidad.

b, Silaagencia tiene puestos congelados, en lugar de crear un puesto, solicitara
a la OGP la descongelacién de dicho puesto e indicara la clasificacién y
escala a la que cambiard. Esto aumenta la eficiencia de la agencia al hacer
uso 6ptimo de los puestos ya aprobados.

c. Si las alternativas anteriores no fuesen viables, entonces debera solicitar la
creacion del puesto a la OGP.
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8.2.2 Eliminacién de puestos - E!l organismo podra eliminar cualquier puesto vacante, excepto
aguellos con funciones de supervisién, direccion y asesoramiento. Estos Ultimos,
deberan contar con la autorizacion de la OGP. En el caso de ser necesatia la eliminacion
de puestos ocupados, el organismo debera utilizar los procedimientos establecidos para
decretar cesantlas o cualquier otro procedimiento establecido mediante ley. Una vez
haya cumplide con los mismos, deberé notificarlo a la OGP.

8.2.3 No deben existir puestos vacantes sin presupuesto asignado. De existir alguno, las
agencias deberan eliminarios, segun establecido en esta Carta Circular no mas tarde de
30 dias laborables luego de publicadas estas Guias,

8.2.4 El organismo debe asegurarse de cumplir con las disposiciones de toda directriz emitida
por Orden Ejecutiva del Gobernador v de cualquiera otra ley o reglamentacion
relacionada a la creacién y eliminacién de puestos.

Las directrices sobre eliminacion y congelacidén 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 reinstalacién, 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 duracion fija (transitorlos y contrato) e irregulares que
se encuentren vacantes, permaneceran vacantes indefinidamente,

9.2 Ninguna agencila podra llenar dichos puestos vacantes por cualquier método
(nombramiento, ascenso, fraslade u ofros) sin la previa autorizacién escrita de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

9.3 Una vez otorgada la autorizacion por OGP, la agencia tendra la responsabilidad de
solicitar cualquier otra aprobacién que le sea requerida.
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Guia 10: Computos de formula Ley 45-1898, seglin enmendada, y Propuestas de
Convenio

" La Ley 45-1998, segin enmendada, conocida como ‘Ley de Relacionas del Trabajo para el
Servicio Publico”, tiene el propésito de conferir a los empleados plblicos en las agencias
fradicionales del Gobierno Central, el derecho a organizarse para negociar sus condiciones de
trabajo dentro de los parametros que se establecen en esta Ley. En su Seccion 7.6, la Ley
dispone determinadas condiciones para el cdmputo del impacto econdmico de un convenio, a
través de una formula:

“NingGin convenio colectivo podra elevar, en ninguno 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 negociacion, durante
los cuatro (4) afios anteriores al convenio. A los efectos de estimar los ingresos
adicionales {uturos de la agencia y hacer los calculos de costos correspondientes a la
negociacion para cada afio, se utilizara el incremento porceniual promedio
presupuestario de los cuatro (4) afios anteriores al aflo del convenic. En caso de no
ocurrir un incremento presupuestario en una agencia durante los cuatro (4) afios
anteriores del aflo al convenio, la negociacién colectiva podra realizarse como
excepcion con la autorizacion del (la) Gobernador(a), dentro de los parametros
correspondientes al por ciento promedio del crecimiento que hubiese tenido el
presupuesto del Fondo General de Puerto Rico durante los cuatro (4) afios anteriores,
muitiplicade el mismo por el factor punto sesenta (.60). El resultado de esta Gltima
operacién matematica se aplicaré al presupussto de la agencia concernida.”

El Reglamento para la Apficacién de la Seccion 7.5 de la Ley 45-1998, segin enmendada,
referente a la Prohibicién de Negociar Clausulas que Representen Gompromisos Econémicos
mas Alla de los Recursos Disponibles, dispons 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 solicitaran a la
OGP que informe el resultado de computo de la férmula presupuestaria. Al hacer su
solicitud la agencia proveera la siguiente informacién en el formulario que provee OGP
para ese propbsito.

a. Para cada unidad apropiada se debera proveer informacion sobre salarios y
heneficios marginales certificado por el (la) Director (a) de ia agencia y el Director
(a) de Recursos Humanos o el oficlal en quien el Director (a) de la agencia
delegue.

b. Proveer la cantidad de los miembros de cada unidad apropiada a la fecha mas
reciente.

c. Considerar sélo los empleados que cualifican para negociacion en el cémputo de
Ja ndmina. Esto en términos generales excluye a personal de confianza, duracion
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fija, irregular, personal de supervisioén, por jornal y empleados confidenciales.
También estan excluidos los supervisores de todas las agencias, seglin este
térimino ha sido definido en esta Ley.

d. Justificar cualquier cambio significative de un afio a otro que reflejen los datos de
noémina y beneficios marginales,

e. |dentificar la fuente de recursos de donde cobran los empleados unionados.

Proveer un detalle del presupuesto funcional de los Ultimos cuairo afios fiscales en el
formulatio gue provee OGP para este propésito, disponible en www.ogp.gobierno.pr.

10.2 Las hegoclaciones tendran que ajustarse al periodo presupuestario. Toda negociacion de
cldusulas econdmicas finalizada luego de la aprobacién dsl presupuesto gubernamental,
serd efectiva el proximo afio fiscal 2 menos que la agencia certifique que tiene economias
en su presupuesto que le permiten cubrir la totalidad del impacto economico de las
clausulas econémicas negociadas en el afio fiscal vigente.

40.3 Los cémputos relacionados con la determinacién del margen para negociar bajo el
procedimiento ordinario que dispone la Ley, ello es cuando el incremento porcentual
promedio del presupuesto 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 otros orlgenes de recursos (fondos federales, fondos especiales estatales,
ingresos propios Y oiros recuirsos) correspondera a la agencia certificar la disponibilidad de
estos.

10.4 La Ley 73-2011 enmendd la Ley 7-2009, seglin enmendada, para, entre ofros fines,
estipular condiciones particulares con respecto a las negociaciones de clausulas
econdmicas y no econdmicas. A estos fines, las agencias estaran obligadas a negociar
las mismas considerando primordialmente la situacién econdémica y fiscal de la agencia,
de!l Goblerno y la garantia de los servicios a la ciudadania. Para proceder con las
negoclaclones de las clausulas econdmicas serd requisito indispensable una certificacion
de la OGP de los recursos disponibles. Dicha Ley 73, supra, es considerada como una
especial, por lo que la Ley 45, supra, aplicard de forma suplstorla en aquello que no esté
cubierto por la misma.
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Guia 11: Compra de Vehiculos de Motor

11.1 Ser4 politica pUblica del Gobierno de Puerto Rico que no se utilicen fondos pablicos para
sufragar el uso de vehiculos de motor para uso personal e ilimitade de funclonarios,
exceplo en aguellos casos en que se trate del jefe de la agencia o cuando disponga lo
contrario mediante aprobacion de ley u orden ejecutiva a tales efectos. El valor del
vehfculo oficial que ha ser comprade o alquilado para el Primer Ejecutivo de un
organismo no excedera de un costo total 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 adguirida o alquilada.

11.2 Estaran exentos del méaximo valor establecido {os vehiculos que:

a. se compren para integrarlos a la fiota o para dar servicios que presta la agencia;
Y

b. sonimpuisados mediante energia eléctrica o solar.

11.3 El primer gjecutivo de un organismo no podra disponer de més de un vehiculo asignado
para usc 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 setvicios directos a la clientela. La OGP no
autoriza la asignacién de vehiculos a funcionarios que no sea el Primer Ejecutivo de la
agencia.

11.5 Gada primer ejecuitivo gue necesite sustituir su vehiculo temporeramente por motivos de
mantenimiento preventivo o reparacién podra alquilar uno por dicho periodo bajo las
mismas condiciones dispuestas en esta Carta Circular.

11.6 Todo vehiculo oficial asignado a la flota o servicios debera estar identificado mediante
rotutacién, exceplo aquellos vehiculos de seguridad publica donde dicha identificacién
interfiera con la labor a llevarse a cabo. Ademas, deberan incluir un nimero de teléfono
visible en su parte posterior, para que cualquier ciudadano pueda reportar acciones
indehidas u ofras situaciones relacionadas al uso de un vehlculo oficial.

11.7 Se solicitara a la OGP autorizacion previa para adquirir vehiculos.
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Guia 12: Contratos de Arrendamiento de Locales y de Arrendamiento Financiero

12,1 Contratos de Arrendamiento de Locales
12.1.1 Se sometera para la aprobacion previa de la OGP todo contrato nuevo o renovacion.

12.1.2 El costo por pie cuadrado negociade debe coincidir con el valor en el mercado del area
geografica 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 propuesta de arrendamiento de la Autoridad
de Edificios Publicos (AEP) o de cualguier otra entidad gubernamental que pueda tener
locales disponibles para arrendar.

12.1.4 La OGP promueve y recomienda gue los contratos de arrendamiento tengan una
clausula que permita el subarrendamiento,

12.2 Contratos de Arrendamiento Financiero

12.2.1 Se requerira una certificacibn de la OGP para los contratos 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 excluidas de esta certificacion los municiplos o corporaciones plblicas cuya
{fuente principal de fondos para el repago del contrato de financiamiento no provenga de
asignaciones presupuestarias del Fondo General. Ademas, los contratos cuyo principal
ho exceda de $50,000 siempre y cuando el principal agregado de todos los contratos
de financiamiento otorgados por la entidad gubernamental con la entidad privada
arrendadora o financlera no exceda de $100,000 para el afio fiscal en curso y contenga
las clausulas detalladas en el Ariculo 8 del Reglamenioc sobre Contratos
Gubernamentales de Financiamiento del Banco Gubernamental de Fomento aprobado
el 21 de enero de 2004,

12.2.3 Para emitir dicha certificacion las agencias deberan someter su solicitud a la OGP para
autorizacién previa.




Oloer
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Guia14: Planes de Cumplimiento con el Gobierno Federal

14.1 Las agencias gubernamentales 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 que el uso de los
Fondos Federales que reciben se haga en cumplimiento estricto con la reglamentacion
federal aplicable , tales como las establecidas en Jas Cartas Circulares de OMB: A-102
Requisitos Administrativos; A-87 Principio de Costo (Costo Principales); A-133 Requisitos

de Auditoria.

14.2 De surgir algin sefialamiento de las agencias federales o de auditores internos o
externos sobre el manejo de los Fondos Federales, se deberdn tomar acciones
corractivas con ia mayor prontitud, para no poner en riesgo los fondos.

14.3 Sera politica de la OGP la no sustitucién 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 adopcion de planes de accion
correctiva sobre el uso de Fondos Federales, se requiere que sometan la informacion
siguients, en las fechas indicadas:

ante el gobierno federal.

b) Copia de las monitorias realizadas por el
Gobierno Federal o Estatal.

¢) Copia de las auditorfas (Single Audif) o
monitorias del Gobierno Federal o estatal.

d) Cualquier comunicacion del Gobierno Federal
sohre seflalamientos fiscales y administrativos.

e) Planes de acclon correctiva (CAP por sus
siglas en inglés),

Copia de los informes trimestrales radicados No mas tarde de 5 dias despugs de

P TR

radicado,

No mas tarde de 5 dias después de
recibida,

No mas tarde de 15 dias después
de recibido.

No mas tarde de 15 dias después
de recibido.

Inmediatamente se presenta a la
agencia solicitante y luego cada
dos meses hasta la solucidn final.




Guia 15: Solicitudes de financiamiento con el Banco Guhernamental de Fomento

15.1 Las agencias podran solicitar directamente al Banco Gubermamental de Fomento (BGF)
la aprobacién de financiamiento para proyectos o necesidades especiales cuando se
cumpla con las dos condiciones siguientes: a) su ley organica lo autoriza, b) la fuente de
pago ho proviene de asignaciones legislativas.

15.2 Cuando una agencia ho tenga facullad para tomar dinero prestado, o cuando el
compromiso financiero requiera asignaciones legisiativas, la agencia deber4 notificar por
escriio a ta OGP con anticipacién la necesidad de financiamiento y solicitara autorizacion
a esos efectos. La OGP evaluara el planteamiento y, de autorizar la transaccion, enviara
uha comunicacion al BGF endosando la solicitud.

16.3 Las agencias que paguen préstamos o lineas de crédito con sus Ingresos propios, se
aseguraran de hacer los pagos correspondientes segin los términos establecidos, para
evitar la acumulacion de intereses en exceso.

15.4 En el caso de financiamientos pagaderos de asignacionss legislativas, la OGP y el
Departamento de Haclenda dispondran el procedimiento de pago directamente al BGF,
sin que se requiera accién alguna de las agencias.
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Guia 16: Disposiciones Especiales en Afio Eleccionario
16.1 Uso de las Asignaciones Presupuestarias

La Ley Nam. 147, supra, establece clertas restricciones sobre el uso de las asignaciones
presupuestarias en el affo en que se celebran elecciones generales. Estas resfricciones tienen
la intencién 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 julic del afio en gue se celebren
elecciones generales y la fecha de toma de posesidn de- los nuevos funcionarios
electos en dichas elecciones generales, esta prohibido incuiri en gastos u obligaciones
que excedan del cincuenta por clento (50%) de la asignacion presupuestaria de cada
pariida.

16.1.2 El término “asignacién presupuestaria” debe interpretarse como la cantidad de dinero
autorizada por la Asamblea Legislativa en Resoluciones Conjuntas para programas o
actividades de las agencias que constituyen gastos ordinarios de funcionamiento. Por
tanto, la restriccién no se aplica individualmente a cada partida de gasto de una
asignacion presupuestaria {ej. compra de equipo, materiales, contratos de servicios
profesionales, etc.), sino a la cantidad total asignada a un organismo para sus gastos
ordinarios de funcionamiento. Se entendera por gastos ordinarios de funcionamiento
aquellos necesarlos para e! funcionamiento y sostenimiento del programa de gobierno.

16.1.3 La limitacién del 50% no es de aplicacion en el caso de programas de mejoras
permanentes, asignaciones para pareo de fondos federales que reguieran anticipo,
programas de mejoras permanentes, pago de deuda ptiblica, ni a jas asignaciones con
fines legales especificos (asignaciones especiales) que no constituyan gastos
ordinarios de funciohamiento. 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 plblicas y cualguier otro organismo administrativo de
fa Rama Ejecutiva, exciuyendo a la Universidad de Puerto Rico.

16.1.5 La aplicacién de la restriccion del 50% a las corporaciones ptblicas es en lo referente a
los dineros que éstas obtienen mediante asignacion legislativa y no a los que generan
de sus propias operaciones, segtin ha sido establecido en Opinién del Secretario de
Justicia, NOm. 1992-16 de 7 de julio de 1992.

16.1.6 Como condicién general, las agencias evitaran formalizar contratos u ofras obligaciones
que trasciendan el término de sels meses del afio eleccionario. Sin embargo, si por
necesidacdes del servicio u oftras consideraciones legales fuera necesaria la
confratacion por un periodo mayor, la agencia se asegurara de que el contrafe
contenga una clausula de cancelacion, que permita a cualquier nuevo funcionario tomar
dicha determinacidn, si asl lo decide, ' '
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16.1.7 Los Secretarios, Jefes de Agencias y Directores de Oficina son responsables
directamente por cualquier violacién de esta disposicién, la cual constituiria delito
menos grave y conlleva penalidad de seis meses de reclusion o muita de quinientos
ddlares ($500), o ambas penas segtin lo determine el Tribunal. Tal penalidad no es una
norma emitida administrativamente por la OGP, ni esta sujeta a su discrecion.

16.2 Proceso de Transicion

La Ley 197-2002, segin enmendada, regula el Proceso de Transicién del Gobiermno y les
impone a fos Secretarios o Jefes de Agencias unha serie de responsabilidades que se enumeran
a continuacion:

16.2.1 Todo Jefe de Agencia presentara al Secretario de Estado y Hacienda en o antes del 31
de octubre de afio eleccionario un informe detallado con un inventario y descripcion de la
propiedad asignada a cada agencia, cuyo valor de adquisicién sea mayor de $500.

16.2.2 Cada agencia preparard un Informe de Transiclén que debera ser entregado al
Secretaric de Estado en o antes del 31 de octubre cada afio eleccionario, con la
siguiente informacién:

1. Desciipcion detalflada y status de la situacion de personal, incluyendo el niimero
de empleados permanentes, transitorios y de confianza; relacién de puestos y
vacantes con expresion de las clases, escalas y salarios de los puestos. Todo
esto sin incluir los nombres de los empleacos.

2. Copla del plan de clasificacion y retribucion de la agencia o corporacion péblica,
vigente y propuesto. :

3.  Status y planes de cada una de las unidades administrativas de la Agencla del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

4, Listado de todas las transacciones de personal efectuadas durante los sels
meses previos al pertodo de transicién.

5 Situacién financiera de la agencias con copia de todas las auditorfas realizadas
por cualquier entidad publica o privada segtn lo dispone la Ley de Contabilidad
del Gobierno de Puerto Rico, Ademads, desglose de todas las deudas pendientes
de pago con cualquier entidad piblica o privada.

6.  Descripcién detallada y status de la cartera de inversiones de las corporaciones
publicas.
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7. Copia del inventarlo de la propledad de cada agehcia o corporacion publica
segUn lo requerido en el Articulo 3 de la referida Ley.

8. Descripcion detallada y status de todas las acciones judiciales en la que la
agencia o corporacion ptiblica sea parte y que estén pendientes en los tribunales
de Puerto Rico y Estados Unidos.

8. Descripcion detallada de las subastas en proceso, y adjudicada en los Gitimos
tres (3) meses, en cada agencia y corporacién piiblica del Gobierno del Estado
Libre Asociado.

10. Compifacién de todos los reglamentos, memorandos, circulares y normas propias
de la agencia o corporacion piblica 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 parcial sea durante el periodo comprendido entre el 1 de
noviembre del afio eleccionarlo y el 31 de diciembre del afio siguiente.

12. Copia de los Planes de Accidn Gorrectiva 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 titulo, indice, todas sus péaginas seran
numeradas y se identificaran adecuadamente todos los "exhibits" o documentos
complementarios.

16.2.4 Todos los informes de transicion deberan presentarse en formato de papel ("hardcopy”) y
formato electrénico.

16.2.5 El Informe de Transicion serd juramentado frente a un Notarlo, sujeto al delito de
perjurio. Ademas, segun dispene la Ley, cualquier funcionario que destruya, extravie u
oculte informacion, archivos o expedientes necesarios al proceso de transicion,
incluyendo documentos en formato electrénico, podra ser acusado de destruccién o
mutilacién de documentos publicos.

16.2.6 "La Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Serviclo Piblico del
Estado Libre Asociado” prohibe efectuar cualquler transaccién de personal que envuelva
las &dreas esenciales a principio de mérito, incluyendo nombramientos, ascensos,
descensos, traslados y cambios de categorfa de empleados. Esta prohibicién comprende
el perfodo de dos meses antes y dos meses después de Ia 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
disposicion de ley, ast como las normas especiales que emita al respecto la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos,

1]
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16.2.7 El Artfeulo 12.001 del Gédigo Electoral ds Puerto Rico para el Siglo XXI prohibe, a las

agencias del ELA que durante el afio en que se celebre una sleccién general y hasta el
dia siguiente a la fecha de celebracidn de la misma, gue “incurra en gastos para la
compra de tiempo y espacio en los medios de difusidn piblica con el propdsito de
exponer sus programas, proyeclos, logros, planes, ete. Se excepluaran de esta
disposicién aquellos avisos y anuncios de prensa expresamente requeridos por fey. Se
exceptiian de la anterior disposicién aquellos anuncios gue sean utilizados para difundir
informacién de interés publico, urgencia o emergencia, los cuales serdn permitidos
previa autorizacion al efecto de la Gomision Estatal de Elecciones.




