EDUCACION

Rev. 19/2021

DEPARTAMENTO DE ; .
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA CONTRATO DE SERVICIOS PERSONALES

Namero
Namero
Namero
Namero
Nombre

Seguro

(PERSONAL IRREGULAR O JORNADA PARCIAL)
HOJA DE COTEJO

[:] Contrato Original [:] Enmienda
de Empleado: Periodo del Contrato:
de Autorizacién: [ Autorizacién de Compensacién Extraordinaria
de Solicitud de Clase: [ Empleado Nuevo
de Planteamiento: CJ Empleado Activo
del Empleado:
Social: Clasificacién del Contrato:

0 Recibo de Solicitud de Empleo (Sistema RECLUTA)
o Entrevista
o Evaluacién Preliminar realizada por la Oficina de Reclutamiento
o Transcripcidén de créditos (Oficial)
0o Historial Personal (DE-1 Rev. 03-21)
0 Formulario I-9 (Elegibilidad de Empleo)
0o Identificacidén con foto (Copia certificada como fiel y exacta al original)
0 Seguro Social (Copia certificada como fiel y exacta al original)
0 Certificacién de Examen Médico (DE-12)
0 Certificado de Nacimiento (Copia certificada como fiel y exacta al original)
o Certificado de Antecedentes Penales (Vence a los 30 dias de expedido)
o Certificacidén Negativa de ASUME (Vence a los 30 o 90 dias de expedido)
o Certificacidén de Radicacién de Planillas (Modelo SC-6088 o Modelo SC-2781)
o Certificacidén de deuda (Modelo SC-6096)
0 Certificado de Exencidn para la Retencién (Formulario 499)
0 Solicitud y Certificacidén de Estatus de Elegibilidad ara Empleo en el Servicio Pablico o
Contrato de Servicios Profesionales y Estatus de Elegibilidad Conforme con las Disposiciones
de la Ley Nam. 70-2010 (OATRH-982) Rev. Abril 2018
0 Formulario "Drug Free Work"/ Dopaje
o Certificacién de Cumplimiento con Requisito de Autorizacién previa conforme la Ley Especial
de Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno de Estado Libre Asociado Puerto Rico, Ley
66-2014 (Formulario 66-1001)
o Aviso de Politica Piblica sobre Area de Trabajo Libre de Drogas
o Certificacién de la Carta Circular Nam. 12 2015-2016: Normas y Politica sobre la Adquisicién
vy Desarrollo de Sistemas, Equipo Tecnolédgico y el Uso de la Tecnologia Informatica en el
Departamento de Educacién
o Otros:
Verificado por: Fecha:
[ Devuelto [ Aprobado [J Rechazado
Comentarios:
Firma: Fecha:
Ave. Tie. César Gonzdlezesy. Calle Juan Calaf, Ut Induserial Tres Monjitas, Flato Rey, Puerto Rico oogiy + PO. Box 190759 San Juan, PR oogig-oy59 + Tel 7877592000 + waww.deprgor
El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razédn de edad, raza, color, sexo, nacimiento,

condic
de

ién de veterano, ideoclogia politica o religiosa, origen o condicién social, orientacién sexual o identidad
género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresién
sexual o acecho.



DE-1 Rev. 03/21

‘+) rs g
X Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE \
Oficina de Reclutamiento y Acciones de Personal

EDUCACION

HISTORIAL PERSONAL

1. Nombre Inicial Apellido Paterno y Materno Seguro Social

Teléfono Estado Civil Género

( ) - Soltero (a) ( ) Casado(a) ( ) Masculino ( ) Femenino ( )

Fecha y lugar de Nacimiento

(Dia, mes, afio) / Ciudad o Pueblo Pais

2. Direccién Residencial
Urb./Barrio/Cond.
Num./Calle/Aptdo./ Apto.
Pueblo Estado Cédigo Postal

Direccién Postal
Urb./Barrio/Cond.
Num./Calle/Aptdo./ Apto.
Pueblo Estado Cédigo Postal

3. Conteste Si o No

No Si
¢, Tiene usted algiin impedimento fisico? () () Incluya detalles en hoja aparte.
No Si
¢, Es usted ciudadano de los Estados Unidos? ) o )

Los cindadanos amaericanos naturalizados deben mostrar el certificado de naturalizacion, otras personas nacidad
en el extrangero deben presentar evidencia de cindadania.

No Si

¢Ha sido destituido de algiin puesto piblico () ()
No Si

(Ha sido convicto de algin delito C ) )
No Si

(Ha sido indultado? () )
No Si

¢Ha sido habilitado para ocupar algin puesto? C ) )

Si ha sido convicto de algitn delito, incluya certificacién de la sentencia. Si ha destituido de algitn puesto piiblico
Incluya detalles en hoja aparte. Si ha sido habilitade para ocupar algitn puesto en el servicio pitblico acompaiie
copia de la carta de habtacion

4, Completar

¢, Cuanto tiempo lleva residiendo en Puerto Rico? afios meses
Indique el niimero de afios prestados al Servicio Piblico (Si aplica) afios meses
Numero de aiios cotizados al Sistema de Retiro: % cotiza al Retiro:
Apgencia: (Retird las ;
< i No
aportaciones? SiC) L3
Servicio Militar: Veterano ( ) No Veterano ( )

Ave. Tte. César Gonzdlez,esq. Calle Juan Calaf, Urb. Industrial Tres Monjitas, Hato Rey, Puerto Rico 00917 + P.O. Box 190559 San Juan, PR 009190759 + Tel. 787759.2000 « wwiwdeprgov

El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condicién de veterano, ideologia politica o religiosa, origen o
condicién social, orientacion sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho.



5. Preparacion Académica

Fecha Concentracién ¢ Grado o Certificado

Nombre Instituciom Luga: (mes y afio) éSe gradud? Curso Otenido

Licencias: Detalle las que poseas, indicando clase, nimero y fecha de vencimiento

Experiencia: Comenzando por su primer empleo, haga a continuacion un relato de su experiencia hasta el presente. En la
parte donde dice describa los deberes brevemente. Indique la clase de trabajo que usted realizaba, asi como el ndmero y con
dicién de los empleados bajo sus drdenes, si algunc. Indique si el empleado requeria sus servicios sélo parte del fiempo. En la
duracién del e empleo indigue dia, mes y aiio

6 Nombre del patrono: Direccion:

Titulo del puesto:

Describe los deberes brevemente:

Desde Hasta Jornada: { ) Completa Horas trabajadas por semana Sueldo Mensual

Nombre, titulo y direccion de su Jefe inmediato:

Nombre del patrono: Direccidn:

Tirulo del puesto:

Describe los deberes brevemente:

Desde Hasta Jornada: {_} Completa Horas trabajadas por semana Sueldo Mensual
Nombre, titulo y direccion de su Jefe inmediato:

Nombre del patrono: Direccion:
Titulo del puesto:

Describe los deberes brevemente:

Desde Hasta Jornada: () Completa Horas trabajadas por semana Sueldo Mensual

Nombre, titulo y direccion de su Jefe immediato:

Por la presente certifico que 1a informacién aqui contenida es exacta y veridica y que la misma ha sido expuesta sin la intencién de desvirluar los hechos o de
cometer fraude, Tengo conocimiento que de descubrirse cualquier falsedad o fraude en relacidn con lo por mi firmado, estaré sujeto a las penalidades de
multa ¢ encarcelamicnto, o ambos, o a destitucion, que preseribe en la reglamentacién vigente en casos de cualquier persona “que haya dado falso testimonio
en cuanto a cualquier hecho concreto, o que haya realizado ¢ intentado realizar engafic o fraude en su solicitud o en sus exdmenes o para conseguir elegi-
bilidad o nombramiento™

Por a presente declare qu no abogo por el derrecamiento del Gobierno por la fuerza o por la violencia, ni soy miembro de ninguna sociedad, grupo, asamblea
u organizacion. (Si en el pasado ha abogado por el derrocamiento del Gobierno por la fuerza o la violencia o ha sido miembro de alguna Saciedad, grupo,
asamblea u organizacién descrita anteriormente, favor de dar informacién detallada en hoja aparte. Antes de remitir este formulario cerlifique que todos los
apartados hayan sido debidamente completados.

Firma: Fecha:




Verificaciéon de Elegibilidad de Empleo
Departamente de Seguridad Nacional
Servicio de Ciudadania ¢ Inmigracion de Estados Unidos

USCIS

Formulario 1-9
No. OMB 1615-0047
Expires 10/31/2022

»EMPIECE AQUI: Lea cuidadosamente las instrucciones antes de completar este formulario. Las instrucciones deben estar disponibles, ya sea en
papel o electronicamente, mientras se completa este formulario, Los empleadores son responsables de los errores en al ltenar este formulario.

AVISO CONTRA LA DESCRIMINACION: Es ilagal discriminar a las personas autorizadas a trabajar.

Los empleadores NO pueden especificar

qué documento(s) un empleado puede presentar para establecer la autorizacion de empleo e identidad. La negativa a contratar o seguir empleando a
una persona porque la documentacion presentada tiene una fecha de expiracion futura, también puede constituir una discriminacién ilegal.

!nformacton de! Emp!eado \ 'DeclaraclonE(Lo

Apellido (Nombre Fammar) aner Nombre (Nombre de Pfla) LS.N.

Otros apellidos usados (si alguno)

Direccion (Namero y Nombre de |la Calle) Nuamero de Apt. | Ciudad o Pueblo

Estado | Cadigo Postat

]

Fecha de Nacimiento (mnvdd/aaaa)| Nomero de Seguro Social de EE.UU | Dirgccidn de correo electidnico del empleado | Numero de Teléfono del Empleado

Soy consciente de que la ley federal establece penas de prision y/o muitas por falsos testimonios o el uso de documentos

falsos en al momento de llenar este formulario.

Doy fe, bajo pena de perjurio, que soy (margue una de las siguientes casillas):

D 1. Un ciudadano de ios Estado Unidos

D 2. Un nacional no ciudadano de los Estados Unidos (Vea fas instrucciones)

[:] 3. Un residente permanente fegal (Ndimero de Registro de Extranjero / Nimero de USCIS):

L__] 4. Un extranjero autorizado a trabajar hasta (fecha de expiracion, s aplica, mm/dd/aaaa);

Los extranjeros autorizados a {rabajar deben proporcionar selamente uno de fos sigufentas nimeros de documento para
completar ef Formulario 1-9:Un Nimero de Registro Extranjero / Néimero de USCIS.
Namero de Admision del Formulario 1-94 o Nomere de Pasaporte Exiranfero

1. Niimero de Registro Extranjero / Nitmero de USCIS:

0

2. Nimero de Admisidn del Formulario £-94:
0]

3. Numero de Pasaporte Extranjero:

Pais de Emision: E

Algunos exiranjeros pueden escribir "N/A" en el campo de fecha de expiracién,  {Vea las instruccionss)

Codigo OR - Seccién 1
No escriba en esle espacio

Firma del Empleado Fecha de Hoy {mm/dd/aaaa}

informacion es verdadera y correcta.

Doy fe, bajo pena de perjurio, que he aS[SfldD eh completar la Secmon 1 de este formulano ¥y que a mi mejor entender Fa

Firma del Preparador o Traductor

Fecha de Hoy (mm/dd/aaaa)}

Apeltido (Nombre Familiar} Primer Nombre {Nombre de pila}

Direccion (Namero de Calle y Nombre} Ciudad o Pueblo

Estado jCodigo Postal

M

@ &1 Buipleador Completa la Siguiente Pagina, @)

Formulario 1-9 10/21/19

Pagina f de 3



Verificacién de Elegibilidad de Empleo USCIS

Departamento de Seguridad Nacional Formulario 1-9

. . . Ay . No. OMB 1615-0047
Servicio de Ciudadania e Inmigracion de Estados Unidos Expires 10/31/2022

c : as de Documentos Aceplados
g'efz;';cié" det Empleade de la Apellido (Nombre Familiar) Primer Nombre (Nombre de Pifa) | 1.S.N. | Estalus de Ciudadanfaflnmigracicn
Lista A o] Lista B Y Lista C
Identidad y Autorizaclén de Empleo Identidad Autorizacién de Empleo
Titulo del Documento i1 Titulo del Documento Titulo def Documento
Autoridad Emisora | Autoridad Emisora Autoridad Emisora
Numero de Documento Numero de Documento Nuamero de Documento
Fecha de Expiracién {si alguna) (mmvdd/aaaa} Fecha de Expiracidn (si alguna) (mm/dd/aaaa) Fecha de Expiracién (sf alguna) (mm/dd/aaaa}
Titulo del Documento
Autoridad Emisora | [informacion Adicional
Nimero de Documento
Fecha de Expiracion {si alguna) (mm/dd/aaaa) igo QR - Saccion 2 & 3No escriba en este esp
Titula del Documento
Auloridad Emisora
Numero de Decumenta
Fecha de Expiracién (si alguna} (mm/dd/aaaa)

Certificacién: Doy fe, bajo pena de perjurio, que (1) He examinado el documento o documentos presentado(s) por el empleado
mencionado anteriormente, (2) el documento o documentos antes indicado{s) parece(n) ser genuino(s) y se refiere al empleado
mencionado y (3) a mi mejor entender el empleado estd autorizado a trabajar en los Estados Unidos

Primer dia de trabajo del empleado (mm/dd/aaaa): {Vea las instrucciones para excepciones)

Firma del Empleador o Represenlante Aulorizado Fecha de Hoy {mm/dd/aaaal | Titulo del Empleador o Representante Autorizado

Apellido del Empleador o Representante Autorizado | Primer Nombre del Empleador o Representante Autorizado | Nombre de la Empresa u Organizacion det Empleador

Direccion de la Emprasa u Grganizacion del Empleador (NUmero y Nombre de fa Calle) Ciudad o Pueblo Estado | Cadigo Postal

e-Ver nado por el empleador o representant
o (si aplica): e B, Fecha de recontratacidn (siaplica)
Familiar) I.S.N. Fecha de Hoy {(mm/dd/aaaa)

yacio proporclonado debajo. - : . @ @
Namero de Documento Fecha de Expiracidn (s alguna (mm/dd/aaaa}

Doy fe, hajo pena de perjurio, que a mi mejor entender, este empleado estd autorizado a trabajar en los Estados Unidos, y si el empleado
presenté documento(s}, el documento o los documentos que he examinado parecen ser genuino(s} y estar relacionado(s) con &} individuo.

Firma del Empleador o Representante Autorizado Fecha de Hoy (mm/dd/aaaa) | Nombre del Empleador o Representante Autorizado

Formulario 1-9 10/21/19 Pagina2 de 3



LISTAS DE DOCUMENTOS ACCEPTABLES
Todos los documentos deben estar vigentes (NO ESTAR VENCIDOS)

Los empleados pueden presentar una seleccion de la Lista A
© una combinacion de una seleccién de la Lista B y uno de seleccion de la Lista C.

LISTAA

Documentos que
Establecen la [dentidad y
Autorizacién de Empleo

LISTAB

Documentos que
Establecen la Identidad

Y

LISTAC

Documentos que
Establecen la Auforizacion
de Empleo

Pasaporie de EE.UU. o tarieta de pasaporte
de EE.UU.

Tarjeta de Residente Permanente o Tarjeta [

de Recibo de Registro de Extranjero
{Formulario 1-551)

Pasaporte extranjero con seilo |-651
temporal o anotacion impresa 1-551
temporal en una visa de inmigrante legible
por maquina

Licencia de conducir o tarjeta de
identificacion emitida por un estado o
posesion periférica de los Estados Unidos,
siempre que contenga una fotogralia o
informacion, tal como nombre, fecha de

nacimiento, género, estatura, color de ojos y

direccion.

Documento de Autorizacion de Empleo que

contenga una fotografia (Formulario 1-766})

. Tarjeta de identificacién emitida por agencias

o entidades gubernamentales federales,
estatales o locales, siempre que contenga
una fotografia o informacion tal como
nombre, fecha de nacimiento, génera,
estatura, color de ojos y direccion.

1. Una tarjeta con Nimero de Seguro

Social, a menos que la tarjeta incluya
una de las siguientes restricciones

{1) NO VALIDO PARA EMPLEO

{2) VALIDO PARA TRABAJAR SOLO
CON AUTORIZACION DE iNS

{3) VALIDO PARA TRABAJAR SOLO
CON AUTORIZACION DE DHS.

Para un extranjero no inmigrante autorizado |;

a trabajar para un empleador especifico
debido a st estatus:

a. Pasaporte extranjero; y

b, Formulario I-94 o Formulario I-84A que
tenga la siguiente:

{1} El mismo nombre en el pasaporte y

{2} Una ratificacion del estatus de no
inmigrante extranjero, siempre y

cuando dicho pericdo de ratificacion]:

aln no haya expirado y el empleo
propuesio no esté en conflicto con
las restricciones o limitaciones
identificadas en ¢l formulario.

. Tarjela de identificacién escolar con una fotografia

. Certificado de informe de nacimiento

expedido por el Depaitamento de Estado
{Formularios DS-1350, FS-545, FS-240).

. Tarjeta de Registro de Votante

. Tarjeta Militar de EE.UU. o récord de seleccidn

. Original o copia certificada del Certificado

de Nacimiento expedida por un estado,
condado, autoridad municipal o territorio
de los Estados Unidos con sello oficial.

. Tarjela de identificacion de dependiente militar

Dacumento tribal nativo americano

. Tarjeta de Marino Mercante de Guardacostas

de EE.UL.

. Tarjeta de ldentificacion de Ciudadano de

EE.UV. {Formulario 1-197)

Documento tribal nativo americano

Licencia de conducir emitida por una
autoridad gubernamental canadiense

. Tarjeta de ldentificacion para el Usc de

Ciudadano Residente en los Estados
Unidos (Formulario I-179)

Pasaporte de los Estados Federados de
Micronesia (FSM por sus siglas en inglés) o
ta Replblica de las Islas Marshall (RMI por
sus siglas en inglés) con el Formulario 1-94
o Formulario I-84A que indique fa admision
de no inmigrante bajo la Tratado de Libre
Asociacion entre los Estados Unidos v el
FSM o RMI

Para las personas menores de 18 aios

que no pueden presentar un
documento mencionado
anteriormente:

0. Registro escolar o tarjeta de calificaciones

1. Registro clinico, médico o de hospital

112, Ragistro guarderta o escuels infantil

Dacumenio de Attorizacion de Empleo
emitido por el Departamenio de
Seguridad Nacional

Ejemplos de muchos de estos documentos aparecen det Manual para Empleadores {(M-274).

Consulte las instrucciones para mas informacion sobre recibos aceptables,

Formulario 1-9 10/21/19
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DEPARTAMENIO DE

EDUCACION

EXAMEN MEDICO

DE-12 Rev. 03/21

INSTRUCCIONES: Llene este formulario a miquina o en letra de molde. El solicitante llenard los apartados 1 al 6 las partes A. (Historial Médi-
co), B (Historial Familiar) y el apartado 43. Este tiltimo deberé llenarse en presencia del médico examinador. El médico examinador llenard las partes

1. Nombre del solicitante

2. Fecha de Nacimiento

3. Seguro Social

Mes Dia

4. Agencia

5. Estado Civil

Soltero(a) ( )

6. Género

Casado(a) ( ) Masculino ( )

Femenino ( )

7. Indique si ha padecido o padece de lo siguienrte:

A. HISTORIAL MEDICO

SI | NO

Difteria

Fiebre

Presion Arterial alta o baja

Enfermedades de lo ojos

Enfermedades del estomago, higado o intestinos

Catarro frecuentes o severos

Asma

Tuberculosis

Enfermedades de la Tiroides

Dolores en el pecho

Piedra en el rifion

Sangre en la orina

Mareos

Enfermedades en los oidos, nariz o garganta

SI | NO

Enfermedad de la vesicula biliar

Alergias nasales

Hernia

Apendicitis

Enfermedades del corazon

Azlcar o albiimina en la orina

Dolor de articulaciones

Dolor de cabeza severo

Enfermedades en los huesos, o deformidades

Sordera

Epilepsia

Sinusitis

Periodos de depresion

Algunas enfermedades de los nervios

8. Especifique en el siguiente espacio otras enfermedades que haya padecido y operaciones sufridas.

B. HISTORIAL FAMILIAR

Relacion Edad

Estado de Salud

Si murio, indique la causa

Edad al morir

Padre

Madre

Hermanas y hermanos

AL MEDICO EXAMINADOR: Antes de que esta persona sea nombrada al Sevicio del gobierno Estatal tiene que reunir las normas de salud y condicién fisica requerida para
el puesto que solicita. Observe y esamine esta persona y haga las anotaciones pertinentes en lo siguientesapartados

C. EXAMEN FISICO
12. Estatura, sin zapato: pulgadas Peso, con ropa: libras
13. Ojos
Sin cristales: /20 derecho /20 izquierdo Con cristales: /20 derecho /20

14. Apreciacién de Colores ;, Es ésta normal cuando se usa la de colores ishihara?
Si no, ¢, puede el solicitante pasar otra prueba comparable?

Si ( ) No ( )
Si ( } No( )

15. Oidos
Derecho

Izquierdo
20 pies

20 pies

méxima a que puede oir conversacion ordinaria

NOTA: Los denominadores indicant lo normal, llene el numerador como la distancia

Ave. Tnte. César Gonzdlezesq. Calle Juan Calaf, Urb. Induscrial Tres Monjitas, Haro Rey, Puerto Rico oogiz « P.O. Box 190759 San Juan, PR 00919-0759 + Tel. 787.759.2000 « wwwide pr.gov

El Departamento de Educacidn no discrimina de ninguna manera por razon de edad, raza, calor, sexo, nacimiento, condicién de veterano, ideologia politica o religiosa, origen o
condicién social, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.




Pagina 2
Historial Personal

EVIDENCIA DE ENFERMEDADES S NO

16. Ojos

17. Qidos

18. Nariz, senos, eic,

19. Cavidad bucal y garganta

20. Cabeza y cuello

21, Piel (describanse cicatrices y tatuajes)

22. Sistema gastro-intestinal

23. Tiroide

24, Pecho y pulmones

25. Corazédn

26. Hernia

27. Sistema genitourinario

28. Venas varicosas

29. Espalda y extremidades

30, Sistema endocrino

31. Cicatrices de traumatismo previo o enfermedades graves

32. Condicidn de los pies

33. Sistemna neurol6gico

34. Problema Psiquiatrico (Especifique cualquier desviacion de personalidad)

35. Otra anormalidades o defectos

36. Pulso:  Regular Irregular

37, Presion arterial:  (Mm. G.)  Sistdlica Diastélica

38. Radiografia del torax

39. Anélisis de la orina: Gravedad Especifica Albfiimina Azicar Citindros

40. Enfermedades genito-infeccionsas:  Serologia Gonorrea Otra:

41. El solicitante puede desempeiiar deberes que implican esfuerzo fisico:
Fuerle Moderado Ligero

42. El medico examinador debera revisar los apartados A y B al dorso de este formulario y elaborador o resumir en este espacio
cualguier informacion de importancia en el Historial Médico. Use papel si fuera necesario.

CERTIFICACION Y AUTORIZACION DEL SOLICITANTE

Certifico que la informacidn que he incluido en este formulario y la que he supido al médico examinador, es verdadera y complete. Autorizo
a cualquier médico u hospital mencionados a suministrar informacion sobre ni expediente médico al Departamento de Educacién del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. Igualmente autorizo a la agencia a someterme en cualguicr momento a un Examen Médico con el médico
que el Departamento de Educacién seleccione.

{(Nombre a maquina o en letra de molde} Firma (Debera ser firmado en presencia del médio)

43. El médico debera lenar este apartado a maquina o en letra de molde.

M.D. Direccion:

Firma del Médico

Teléfono: ) -

(Nombre Médico a maquina o en letra de molde)

44, Namero de licencia: Fecha del examen:




Modelo SC 2781 Gobierno de Puerto Rico
Rew28abr1s DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Rep. 15feb 17 Swersl. .

Area de Rentas Internas

CERTIFICAC!ON DE RAZONES POR LAS CUALES EL CONTRIBUYENTE NO ESTA OBLIGADO

POR LEY A RENDIR LA PLANILLA DE CONTRIBUCION SOBRE lNGRESOS DE IND%VIDUOS
PARTE| - INFORMACION GENERAL DEL CONTRiBUYENTE (Para ser. completado por ol contnbuyenﬁe} '

{8l se prepara para un contribuyente faltecido incluya fa informacién del causante y complete la Declaracién de la Parte V)

Nombre de! Coniribuyente Numero de Seguro Sociaf

Nombre del Conyuge Namero de Seguro Social del Cdnyuge

Namero de Tetéfono Residencia ) Nismero da Teléfono Trabajo ( )

Direccién Postal (Apartado, Pueblo, Pals, Cédigo Postal) Direccién Residencial (Barrio o Urb., Nim., Calle, Pueblo, Pais, Cddigo Postal)

PARTE || - RAZONES POR LAS CUALES NO RINDIO SU PLANILLA (Para ser completado por el contribuyente)

Certifico que para cada uno de los afios contributivos detallados a continuacion, mé estado personal y las razones por las cuales no rendifa planilia de contribucion
sobre ingresos son [os siguientes.

Afio Contributivo Estado Personal Razones

PARTE .Ill . PROPOSITO DE ESTA CERTIFECAGION {Para ser completado por el contrihuyehte]

PARTE IV - DECLARACION JURADA DEL CONTRIBUYENTE (Para ser completado por el contribuyente)

Yo, , vecinode , voluntariamente declaro sujeto a las penalidades de
perjurio gue la informacion suministrada en este documento s clerta, correcta y completa.

Firma o Marca del Contribuyente, Tulor o Representate Nombre y Firma del Testigo de la Marca Fecha

Firma o Marca del Conyuge Nombre y Firma del Testigo de fa Marca Fecha

Periodo de Conservacion: Diez (10) afios, Continda al dorso.
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PARTE V . DECLARACION DEL ADMINIS'ERADOR EN CASO DE CONTRIBUYENTE FALLECIDO (Para ser completado por el admlmstrador)

Declaro sujelo a las penalidades de perjurio que soy administrador def caudal relicto de
nim. de seguro social - - » ¥ que segin mi conocimiento y creencia, 1a informacion suministrada en las Partes |, 1l y 1l de este
decumento, fue presentada en representacion de esle causante y que la misma es cierta, correcta y completa,

Nombre de| Administrador Firma del Administrador Fecha
{ )
Namero de Teléfono del Administrador Direccion del Adminisirador

ADVERTENCIA '

a Ia con!nbucton correspondiente 2 cada penodo para eI cua! venia obhgado pero que dejo de rendlrdentro del termln 6s
-contnbumén sobre mgresos mdependientemenle de cualquuerolra accmn cnmmal que resulte por tal omlsmn R

INSTRUCCIONES
La Certificacion de Razenes por las cuales ef Contribuyente No esta Obligado por Ley a Rendir 1a Planilla de Contribucion sobre Ingresos de Individuos (Modelo
SC 2781) es el mecanismo que el Departamenlo de Hacienda (Departamento} utiliza para que los contribuyentes indiquen fas razones porlas cuales no han
rendido panilas en algin afio contributivo,

Este documento complementa la Ceriificacion de Radicacion de Planillas de Contribucidn sobre Ingresos (Modelo SC 6088) que debe presentar toda persona que
vaya a rendir o recibir un servicie, suplir un bien, solicitar alguna licencia o realizar algin trdmite en cualquiera de las instrumentalidades del gobierno.

;Cuéando se utiliza?

El Modelo SC 2781 se ulilizara en aquellos casos donde el Modelo SC 6088 refleje que el contribuyente no rindié alguna de las planiilas correspondientes a los
Uiltimos 5 ¢ 10 aflos contributivos, segdn apligue.

;Ddnde puede solicitarlo?

El Modelo SC 2781 esta disponible en la Division de Formas y Publicaciones, Oficina 603 det Departamento en el Visjo San Juan o podra solicitarlo lamando al
(787) 722-0216. También puede obtenerlo accediendo nuesira pagina en et Internet: www.hacienda pr.gov .

& Quién y como puede completar y tramitar esta certificacion?
Excepto seglin se indica mas adelante, solo el contribuyente o su conyuge podran completar esta cerfificacion y firmar la declaracion de la Parte iV,
En aguelios casos donde el contribuyente ejerza su derecho de otorgar un poder por escrito autorizando a cualquier persona para que lo represente, dicha
persona estara autorizada a firmar esta Cerfificacién a nombre y en representacion del conlribuyente. El representante podra ser designado como tal por medio
de un poder otorgado ante nolario, por testamento o por ley u orden de un tribunal {en el caso de un tutor),

Contribuyente Fallecido: Cuando la certificacion se prepare para un contribuyente fallecido, el administrador deberd proveer toda la informacion del causante
y completar la Parte V, en lugar de fa Parte IV,

Periodo de Conservacion: Diez {19) afios.
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Rev. 2 dic 16 s Departamento de Hacienda
Lﬁ CERTIFICADO DE EXENCION PARA LA RETENCION

LEA LAS INSTRUCCIONES AL DORSO ANTES DE LLENAR ESTE CERTIFICADO DE EXENCION PARA LA RETENCION.

Llene y entregue este formulario a su patrono. De lo contrario, él estara obligado por el Cdigo de Rentas Internas de Puerto Rico de 2011, seglin enmendado
(Cadigo), a retener su contribucion sobre ingresos sin tomar en consideracién su exencién personal, exencion por dependientes y concesion por deducciones.

CAMBIOS EN LA EXENCION PERSONAL, EL NUMERO DE DEPENDIENTES O LA CONCESION POR DEDUCCIONES, REQUIEREN LA SUSTITUCION DE ESTE CERTIFICADO.

PARAUSO DEL EMPLEADO
Nombre del empleado Numero de seguro social del empleado
Nombre del conyuge Nimero de seguro social del conyuge
Direccion residencial Direccién postal

(] Marque aqui si se acoge al computo opcional de la contribucion en el caso de personas casadas que viven juntas y rinden planilla conjunta. (Véanse
instrucciones)

[ Marque aqui si se acoge alas disposiciones del Military Spouses Residency ReliefAct . (Véanse instrucciones)

Jovenes cuya edad fluctta entre los 16 y 26 afios (Véanse instrucciones):

Indique su fecha de nacimiento: Dia Mes Afio (Si opta por beneficiarse de la exencion sobre los primeros $40,000 por concepto de salarios
y suingreso bruto por dicho concepto no excede de $40,000 durante el afio, no complete el resto del formulario y pase a firmar el mismo. Por otro lado, si su
ingreso bruto por concepto de salarios excede de $40,000, complete el resto del formulario).

] Marque aqui si opta porque su patrono NO considere la exencién sobre los primeros $40,000 por concepto de salarios, ya sea por haber elegido
beneficiarse de dicha exencion con otro patrono o porque desea que su patrono retenga contribucion sobre sus salarios. Complete el resto del formulario.

A. EXENCION PERSONAL e Mitad ayenanac S

1. Contribuyente individual ....

2. Personacasada...

3. Exencion personal adrmonal para veteranos

B. EXENCION POR DEPENDIENTES: Nimero de Dependlentes 1 [ Exencién Completa | | Custodia Compartida

C. CONCESION POR DEDUCCIONES

1. CONCESION POR DEDUCCIONES (OPCIONAL):

() INTETESES NIPOIBCATIOS ...vvvvvvvsvsererisesssiesseseesesisssssssssesesssssssas st sess s sasstpess st s ssese s assbess et pes bbbt et sne st bt s s 00
(D) DONALIVOS .....vvoeoveeeneesieeessesssseesssessssessss e eessesesssssssesssssessssssssasssssssesessesessessssesssesesssseesssesessesessessssssesssasesssesssssessnens 00
(C) GASLOS MBAICOS 1uv.vvvvvveeiesseessecessesssessasse e sssssssessss s bs st seees e se bbb 484ttt bbbt 00
(d) Intereses sobre preéstamos estudiantiles a nivel universitario ......... 00
(e) Aportaciones a sistemas gubernamentales de pensiones o renro (Veanse mslrucmones) ................................................. 00
(f) Aportaciones a cuentas de retiro INAIVIAUAL ..o e ens 00
() Cuenta de APOrtACION BUUCALIVA ..........cevvverereesseesssiessiessisss s s ssssess s s ssssss bbb s bt s bt ns e 00
(h) Aportaciones a cuentas de BhOIO A8 SAIU ...........c.uuueeureureeriesiessiesssssesies s ssses st e ss s s st s s ssssssssasssaancs 00
(i) Pérdida de su residencia principal debido @ CauSaSs fOMUItAS ...............coeevverriossrvreessmssseesssesssesssssess s essssesssssassessens 00
(i) Pérdida de bienes muebles por clertas causas fOrtUAS ... esss s sesssssssssesssnns 00
AL L s T Ly — 00
2. Numero de concesiones basadas en las deducciones (Linea 1(k) entre $500) ........cccueeuueeerrrerrusrsnsssnssessssesessesssessssessseeseens
3. Concesiones que desea reclamar (Puede serigual o menor ala liNBa2) .......c..cvwreeeeemremsinmsinmnimsssmsssssessssssssesssssseses
[]*Marque aqui si es empleado gubernamental que participa de un Sistema de Pensiones o Retiro (Véanse instrucciones)
D. ELECCION PARA RETENCION ADICIONAL
] Autorizo a mi patrono para que me retenga en cada periodo de ndmina la cantidad de $ 0 % de mi salario, ademds de la contribucién que
se requiere deducir y retener de acuerdo con las disposiciones de la Seccion 1062.01 del Codigo. (Véanse instrucciones)
JURAMENTO

Declaro bajo penalidad de perjurio que he examinado este formulario, y que segin mi mejor criterio, la informacion que aparece en el mismo es cierta, correcta
y completa. Certifico ademas, que la exencién personal, la exencién por dependientes vy la concesion por deducciones que aqui reclamo, para fines de la
retencion de salarios, no exceden la cantidad que tengo derecho a reclamar en la planilla de contribucion sobre ingresos, segun dispone el Codigo.

Firma del empleado Fecha

Perfodo de Conservacién: Seis (6) afios
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¢

AVISO DE POLITICA PUBLICA
SOBRE AREA DE TRABAJO LIBRE DE DROGAS

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos
Oficina de Reclutamiento y Acciones de Personal

La Ley Federal “Drug-Free Work Place Act of 1988" requiere que toda agencia gubernamental que reciba
fondos federales tenga establecida una politica publica para mantener el area de trabajo libre de sustancias
controladas. En cumplimiento de este requisito, el 22 de noviembre de 1989 establecimos la politica publica
del Departamento sobre el area de trabajo libre de drogas. A tenor con los requisitos federales de esta
politica publica, hacemos las siguientes advertencias a todo el personal del Departamento.

Esta prohibido a todo empleado procesar, distribuir, vender, poseer y utilizar sustancias controladas en su
area de trabajo y en cualquier lugar del Departamento. Todo funcionario que viole esta prohibicién estara
sujeto a que se le apliquen las Disposiciones Generales de Caracter Penal a tenor con la Ley Nimero 109
del 4 de junio de 1980, la Ley de Personal (Ley Numero 5 del 14 de octubre de 1975), la Ley de FEtica
Gubernamental (Ley Namero 230 del 23 de julio de 1974), el Reglamento de Personal del Departamento de
Educacion y toda ley y reglamentacion que en el futuro se establezca relacionada con mantener el area de
trabajo libre de drogas y prohibiciones relacionadas con sustancias controladas.

En cumplimiento de las disposiciones vigentes, todo empleado, como condicion para retener su puesto,
debera:

1. Atenerse a los términos de esta advertencia y
2. Notificar a la Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos del Departamento de cualquier conviccion
por violacion al estatuto de sustancias controladas surgida en el area de trabajo, no mas tarde de
cinco dias después de la conviccion.
El Departamento de Educacion, en un periodo de 30 dias a partir de recibir del empleado la notificacion de
la conviccion, procedera a
1. Tomar la accion que corresponda contra el empleado, incluyendo destitucion alin en casos de
primera conviccién o
2. Requerirle al empleado que participe efectivamente en un programa de rehabilitacion que esté
reconocido por el Gobierno Federal o el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Todo empleado tiene derecho a obtener copia de estas advertencias, evidenciado mediante firma que las
ha recibido. Todo empleado del Departamento y todo el de nuevo nombramiento, debera evidenciar haber
recibido la copia de este documento firmado al calce del documento y entregandolo a su supervisor
inmediato. Personal de nuevo nombramiento o contratacion, entregara la copia firmada con sus documentos
de nombramiento.

Recibido por:

{(Nombre en letra de molde)

Seguro Social:

Firma:

Fecha:

Ave. Tnte, César Gonzilezesq. Calle Juan Calafl Urb. Industrial Tres Monjitas, Hato Rey, Puerto Rico cogi7 + PO, Box 190739 San Juan, PR cog19-0759 + Tel. 7877592000 + www.deprgov

El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condicién de veterano, ideologia politica o religiosa, origei
condicién social, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.
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GERENCIAY I ‘ Psd
PRESUPUESTO '»
Formulario 66-1001 Anejo al Nombramiento

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO CON REQUISITO DE AUTORIZACION PREVIA CONFORME
LA LEY ESPECIAL DE SOSTENIBILIDAD FISCAL Y OPERACIONAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO, LEY 66-2014

I. Certificacion de Autoridad Nominadora o Representante Autorizado

Yo, , Autoridad Nominadora o funcionario delegado de

Departamento de Educacion, certifico que esta entidad obtuvo de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, y de

la Secretaria de la Gobernacion segin aplique, las autorizaciones requeridas al amparo de la Ley 66-2014, Ley
Especial de Sostenibilidad Fiscal y Operacional del ELA, para efectuar el nombramiento de

para ocupar el puesto de

Autoridad Nominadora o
Funcionario Delegado

Fecha
II. Reconocimiento de Riesgo de Nulidad

Yo, , nombrado en el dia de hoy para ocupar el puesto de

en la entidad Departamento de Educacion, reconozco el riesgo de nulidad de

mi nombramiento por cualquier incumplimiento por parte de la Autoridad Nominadora con las autorizaciones
requeridas para ocupar puestos seglin la Ley 66-2014, Ley Especial de Sostenibilidad Fiscal y Operacional del

ELA. Reconozco que tengo derecho a exigir evidencia de las autorizaciones requeridas por dicha ley.

Empleado

Fecha

PO Box 9023228 San Juan, PR 00902-3228 * (787) 725-9420 @ l CEP
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23 de junio de 2015

Carta Circular Num.: 12-2015-2016

Subsecretario para Asuntos Académicos, Subsecretaria de Administracion, Secretario
Asociado de Educacion Especial, Ayudantes Especiales del Secretario, Secretarios Auxiliares,
Director Interino del Instituto de Capacitacién Administrativa y Asesoramiento de Escuelas,
Directora del Instituto para el Desarrollo Profesional del Maestro, Directores de Oficina,
Programas y Divisiones, Directores de las Regiones Educativas, Ayudantes Especiales a
cargo de los Distritos Escolares, Superintendentes de Escuelas, Superintendentes Auxiliares,
Facilitadores Docentes, Directores de Escuela, Consejeros Escolares, Maestros y Estudiantes

NORMAS Y POLITICA SOBRE LA ADQUISICION Y EL DESARROLLO DE SISTEMAS,
EQUIPO TECNOLOGICO Y EL USO DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA EN EL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

INFORMACION GENERAL

La tecnologia informatica constituye un elemento importante e indispensable en las
operaciones administrativas y académicas del Departamento de Educaciéon de Puerto Rico
(DEPR). El acceso a la tecnologia informatica permite que tanto los administradores! como
el personal docente tengan los recursos necesarios para optimizar los procesos, aumentar
la eficiencia y mejorar el aprovechamiento académico de los estudiantes. Esta facilita el
manejo y el analisis de datos que se considera en la toma de decisiones. En esta carta

NOTA ACLARATORIA - Para propésitos de caréacter legal en relacion con el Titulo VIl de 1a Ley de Derechos Civiles de
1964; la Ley Publica 88-352, 42 USC. 2000 et seq.; la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico: la Carta
Circular Nam. 19-2014-2015, Politica publica sobre la equidad de género y su integracién al curriculo del Departamento
de Educacion de Puerto Rico como instrumento para promover la dignidad del ser humanos y la igualdad de lodos y
todas anle la ley, y el principio de economia gramatical y género no marcado de la ortografia espafiola, el uso de los
términos facilitador, maestro, director, estudiante, tutor, encargado y cualquier uso que pueda hacer referencia a ambos
géneros, incluye tanto al masculino como al femenino.

P.0O. BOX 190759, SAN JUAN, PUERTO RICO 00919-0759 « TEL.: 787 773 5800 « WWW.DE.GOBIERNO.PR
El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento, condicién
do veterano, ideologla politica o religlosa, origon o condicién social, orientaclén sexual o Identidad de génoro, discapacidad o
Impedimento fisico o mental; ni por sor victima de violencla doméstica, agresién sexual o acecho.
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circular se establecen las normas y los procedimientos para el desarrollo de sistemas de
informacion, la adquisicion, la contratacion y el uso de la tecnologia informatica en todas las
dependencias y oficinas del DEPR, incluidas las escuelas.

Esta carta circular y el Manual de Procedimientos para el uso de Internet, correo electrénico y
olros recursos de lecnologia del Departamento de Educacion de Puerto Rico, revisado en el
2014, establecen las normas y los procedimientos para el uso adecuado de estos recursos y
las acciones disciplinarias aplicables por el uso indebido de los mismos. Todo usuario de los
sistemas computarizados, de la red de comunicacion y de las cuentas de acceso a los
sistemas del Departamento, estd obligado a cumplir rigurosamente con las normas y los
procedimientos establecidos. A tales efectos, se establecera un plan de divulgacién con el
objetivo de orientar a los usuarios de la tecnologia informatica del DEPR sobre dicha politica,

Funciones de la Oficina de Sistemas de Informacién y Apoyo Tecnoldgico a la Docencia
(OSIATD)

La Oficina de Sistemas de Informacion y Apoyo Tecnoldgico a la Docencia (OSIATD) es
responsable de lo siguiente:

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas de informacion.

Velar por la adquisicion de equipos de tecnologia apropiados y los servicios asociados
a estos, incluido el uso adecuado y seguro de los mismos, de manera que faciliten
llevar a cabo las funciones y los procesos eficientemente.

» Adquirir y velar por el buen funcionamiento de la infraestructura tecnolégica del
Departamento,

* Proveer los servicios relacionados y el apoyo técnico a los usuarios.

« Velar por el cumplimiento de los estandares y las mejores practicas en la instalacién y
configuracion de equipos y sistemas y de maximizar el uso de los recursos
tecnoldgicos disponibles.

OSIATD esta ubicada en el 4.° piso de la antigua sede del Departamento de Educacion, calle
Teniente César Gonzalez, esquina Calaf, Urb. Industrial Tres Monjitas en Hato Rey. El
numero de teléfono es el 787 773 2696. El nimero de fax es el 787 767 6935. Para solicitar
servicios técnicos, debe comunicarse al Centro de Llamadas al 787 773 3076 o al correo

electronico helpdesk@de.pr.gov.
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Normas para la adquisicion de los servicios de desarrollo de sistemas de informacion

Todas las dependencias del DEPR que interesen adquirir sistemas de informacion existentes
en el mercado (packages) o servicios de desarrollo de sistemas para automatizar o mejorar
procesos en sus areas de trabajo deberan cumplir con las siguientes directrices:

1. El director de la unidad de trabajo informara a OSIATD por escrito la necesidad de
automatizar o mejorar un proceso en su area de trabajo. La comunicacién debe describir;

el propésito y alcance de la solucién o proyecto, si es requerimiento federal o
compromiso pragmatico,

las funcionalidades o procesos que se necesitan mecanizar,

especificaciones de requerimientos que debe incluir la solucién,

cantidad de usuarios que se beneficiaran (especificara la audiencia o los grupos de
usuarios), (

la fecha requerida para implementar el sistema cuando exista un compromiso
pragmatico o requerimiento federal,

el presupuesto disponible para el proyecto si ha sido preestablecido, (este define el
alcance o las etapas de! proyecto),

el funcionaric miembro de la unidad que estard a cargo de manejar la
implementacion o servir como enlace para el proyecto; y

cualquier otro aspecto pertinente,

OSIATD designara personal de la oficina para estudiar los requerimientos y aspectos
técnicos de la propuesta, explorar las alternativas disponibles y emitir sus
recomendaciones. Entre las alternativas, estan: identificar soluciones ya existentes que
puedan servir la necesidad, desarrollar una solucidén a la medida usando los recursos
internos de la agencia, contratar servicios profesionales para el desarrollo externos o la
adquisicion de soluciones preempacadas, entre otras.

Personal de OSIATD y de la unidad de frabajo o programa, desarrollaran las
especificaciones y requerimientos técnicos y funcionales. Dependiendo de la alternativa
recomendada, estas se utilizaran para el desarrolio por personal del DE, desarrolio por
contratista o para el proceso de adquisicion de un sistema existente {package).

Este documento debe contener lo siguiente;

informacion de las funciones del area de trabajo,

justificacién de la solucion o descripcion del problema existente,

leyes, reglamentos o compromisos de cumplimiento que amparan la solucion,
procesos a mecanizarse o mejorar,
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 especificaciones sobre el alcance y cantidad de usuarios servidos por la solucién,

» estimado del uso y periodos de alto o bajo consumo,

* estimado de la cantidad de almacenamiento requerido y de datos transmitidos por
la red,

¢ especificaciones para asegurar la integracion de datos con sistemas existentes,

= especificaciones para asegurar la disponibilidad de los datos,

¢ requerimientos para la conexion e intercambio de datos con otras fuentes,

e requisitos de seguridad.

2. Los estandares de tecnologia y las especificaciones de equipo aprobadas.

3. Todo sistema debe ser desarrollade conforme a los estandares aprobados por el DEPR,
segln se establecen en el documento de los estandares de tecnologia, disponible en la
pagina cibernética del Departamento. Ademas debe ser desarrollado para operar sobre
plataformas para las cuales el DEPR tiene acuerdo de licenciamiento corporativo. De
requerir licenciamiento de otra plataforma, la unidad o el programa debe incluir
presupuesto para la adquisicién de las licencias necesarias y de las herramientas
asociadas como parte del proyecto y para pago de mantenimiento de las licencias.

4. El desarrollo o adquisicion de aplicaciones, sistemas o plataformas tiene que incluir los
requerimientos técnicos de capacidad de los equipos (servidores, almacenaje, entre
otros), para determinar si el DE cuenta con dichos recursos. De no contar con los mismos,
el proyecto tiene que incluir el presupuesto, ya sea para la adquisicién del equipo o para
contratar servicios en la nube.

5. Los servidores, equipos y cualquier otro componente necesario tienen que cumplir con los
estandares establecidos, De requerir unas especificaciones distintas a las ya aprobadas,
OSIATD evaluara y hara las recomendaciones necesarias.

6. OSIATD designara a un recurso técnico que participara durante el proceso de adquisicion,
desarrollo o instalacién de la aplicacion.

7. Todo desarrollo o adquisicion de sistemas de informacion incluira transferencia de
conocimiento efectiva en todos los niveles: administracion, mantenimiento, apoyo técnico
y usuario final,

8. La unidad de trabajo o programa asignara personal para ofrecer los servicios de apoyo a
los usuarios. El centro de llamadas de OSIATD atendera el primer nivel de apoyo
(contrasefias, accesos y referidos de nivel técnico y comunicacion de la red). El personal

designado por la unidad de trabajo o programa proveera apoyo a los usuarios de segundo
nivel (funcional).
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9. Todas las aplicaciones o sistemas de informacion a adquirirse tienen que ser compatibles
con los sistemas existentes y con la red de voz y datos del DEPR.

10. Ninguna dependencia del DEPR iniciara gestiones para la adquisicién de aplicaciones o
desarrollo de sistemas sin el previc conocimiento y aprobacién de OSIATD.

Nermas para la adquisicién de equipo tecnoldgico y servicios relacionados

I. El personal designado de las diferentes oficinas de! DEPR responsable de la
adquisicion de recursos de tecnologia (equipo, programados, sistemas, etc), de la
transferencia de propiedad entre oficinas y de la contratacion de servicios relacionados,
entre otros, llevaran un registro sobre cada una de estas actividades, para facilitar a
OSIATD los procesos de verificacion y monitoreo.

2. OSIATD establecera los estandares y las normas necesarias para asegurarse que los
equipos a adquirirse sean compatibles con los existentes, Las siguientes transacciones
requieren la aprobacion de QOSIATD:

a. Adquisicion de equipo tecnolbgico, incluidas lineas de comunicacién de datos,
cables y otros componentes asociados.

b. Adguisicion de servicios de consultoria que requieran la compra de equipo
tecnoldgico y el uso y manejo de la tecnologia informatica (hardware y software no
educativos), apoyo y adiestramiento relacionados.

c. Contratacion de personal técnico especializado en informatica (técnicos de
sistemas de informacién, analistas de tecnologia, webmaster, programadores,
entre otros).

d. Evaluacion de equipo y programas transferidos de agencias gubernamentales y
entidades privadas en coordinacion con la Oficina de Propiedad del DE.

e. Adquisicion de programados, sistemas o aplicaciones de computadoras vy
aplicaciones educativas.

3. Todo equipo a adquirirse tiene que cumplir con las especificaciones establecidas por
OSIATD y disponibles en el portal electrénico del DEPR (www.de.gobierno.pr). las
cuales se revisan anualmente. Si las especificaciones de los equipos a adquirirse no
cumplen c¢on las aprobadas, la unidad de trabajo debe enviar un memorando
justificativo a OSIATD para la evaluacion y recomendacién correspondiente. Una vez
se adjudica la compra, el suplidor debe entregar a OSIATD un modelo del equipo para
instalar la imagen con las politicas, las aplicaciones y fos programados que adquirié y
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aprobd el DEPR, de acuerdo con las funciones definidas. El suplidor es responsable
de instalar la imagen en todos los equipos de la compra,

4. La Unidad de Tecnologia y Curriculo (UTC) es responsable de la evaluacion,
recomendacién y aprobacion de aplicaciones y dispositivos asociados a la selucion
educativa con la coordinacion y aprobacion de OSIATD. Esto incluye la adquisicion de
servicios de consuitoria, apoyo y adiestramiento relacionados a la integracién de la
tecnologia en las actividades docentes. La UTC debe asegurarse de que las
aplicaciones evaluadas son compatibles con los sistemas cperativos aprobados y
autorizados, en su versién mas reciente, y que no estan en conflicto con los demas
programados utilizados en el Departamento. Todo equipo adquirido para aplicaciones
educativas tiene que contar con las licencias de los programas y servicio de
mantenimiento, si aplica,

5. Otros equipos y materiales:

a. Servidores - En caso que se requiera adquirir servidores para la instalacién y el
funcionamiento de alguna aplicacion nueva o la actualizacién de una en producceion,
debe consuitar al Centro de Cémputos para las especificaciones del equipo. Estos
equipos tienen que ser compatibles con la tecnologia en operacion en el Centro de
Computos. Los servidores se instalaran en el Centro de Cémputos y seradn
administrados por el personal del Centro. Se aplicaran las politicas del DEPR ¥ se
configurardn de acuerdo con las mejores practicas en la administracion de
servidores y sus componentes. Todos los servidores se incluirian en el itinerario de
resguardo.

b. Cableado estructurado v equipos de comunicacion - Toda solicitud para la
instalacidn de cableado estructurado adicional o nuevo en cualesquiera de las
instalaciones del DEPR debe coordinarse directamente con OSIATD. Se
mantendra fiel al disefio de la red y se cumplira con los estandares de instalacion,
calidad y diseric establecidos por OSIATD y publicados en el Manual de estandares
para la red de comunicaciones del Deparlamento de Educacion, disponible en el
portal electronico de! DEPR.

Mantenimiento de la red interna

La red interna del DEPR se disefié para atender las necesidades particulares de la Agencia y
facilitar los servicios que esta ofrece. La red abarca interconexion digital para voz y datos
entre las escuelas, los distritos escolares, las regiones educativas, la Oficina para el
Mejoramiento de las Escuelas Plblicas (OMEP), la Autoridad Escolar de Alimentos, la
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Secretaria Asociada de Educacion Especial y demas dependencias del Departamento. Con
el objetivo de mantener en condiciones operacionales éptimas la red y mantener la garantia

de los suplidores en los casos en que aplique, {a red debe conservarse de acuerdo con el
disefio y construccion original.

Los puntos de conexion de la red ¢ drops son terminales parecidos a las tomas de conexién
telefénica. Estos puntos estan debidamente identificados, de manera que se pueda hacer
referencia a los mismos para su activacion y administracion remota,

Para mantener el buen estado de la infraestructura de comunicaciones instalada en escuelas
y oficinas, es imprescindible que todos velemos por el cuidado de las mismas. Generalmente,
en las escuelas se realizan trabajos de mantenimiento y mejoras que pueden afectar

negativamente la infraestructura de las comunicaciones. Las siguientes situaciones mas
comunes son:

» Pintura
Es necesario evitar que los puntos de conexitn a la red se pinten, ya que la pintura puede
dafiarlos o cubrir las etiquetas que los identifican. Los quimicos de la pintura aislan los
contactos de cobre y como resultado la comunicacion es nula.

+ Detergentes para limpieza
Aplicar directamente cualquier tipo de detergente para limpieza a los puntos de conexién

de la red o drops, provoca que se oxiden los cables y los contactos de cobre, ademas de
aislar la conexion entre la red y sus servicios.

» Sellado de techos
Los cables de comunicacidn digital estan ubicados en los techos de las escuelas. Antes
de iniciar un trabajo de sellado de techos, es necesario que se identifiquen y se protejan
para que no se afecten por los quimicos utilizados para el sellado y por el contacto directo
con las antorchas de fuego. Antes que comiencen estos trabajos, deben comunicarse con

el personal técnico asignado o con OSIATD para asegurarse de que protegen los cables y
no ocurra una interrupcioén en el servicio.

+ Poda de arboles
Los cables que proveen conexion a la escuela se conectan con esta de forma aérea en la
mayoria de los casos, Es importante identificar los mismos para evitar que los corten
durante la poda de los arboles. Antes que comiencen estos frabajos, deben comunicarse
con el personal técnico asignado o con OSIATD para garantizar que protegen los cables y
no ocurra una interrupcion en el servicio.

Algunas de las razones principales para efectuar cambios en la estructura o configuracion de
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la red son por mudanza, remodelacion y ampliacion de oficinas, ya sea por aumento en el
personal, instalacion de laboratorios, expansion de la red local o redes locales adicionales. A

continuacion, el procedimiento que aplica cuando es necesario instalar nuevas conexiones o
mover los puntos de conexion (drops) instatados:

Notificar por escrito los cambios deseados al Administrador de la Red en OSIATD.
Esta notificacion debe incluir un diagrama de los cambios que se efectuaran vy la
descripcion de los mismos. Ademas, debe incluir la cantidad de personal adicional, si
aplica y los equipos que interesa conectar.,

La instalacion de los puntos de conexion adicionales conileva un costo directo para la
dependencia o escuela. Por lo tanto, la oficina debe incluir el costo de los cambios
como parte del costo de la remodelacién o mudanza. El costo estimado fluctia entre
$200.00 a $500.00 por conexién {basico).

En algunas ocasiones, puede ser necesaria la instalacién de otros componentes, tales
como Swilch o Pafch Panels, entre otros. Estos equipos tienen un costo adicional que
tiene que incluirse en el estimado de costos. La instalacion de estos equipos puede
requerir capacidad eléctrica adicional. Para esto se debe coordinar con OMEP o con

Servicios Auxiliares para que se realice un estudio de capacidad de la infraestructura
eléctrica.

Antes de comenzar la remodelacion, la mudanza o los cambios en jas instalaciones
fisicas, se debe comunicar con el técnico asignado o con personal de OSIATD para
coordinar con el suplidor la instalacion de las conexiones (drops) y la certificaciéon de
estas, en cumplimiento con los estadndares definidos en la Guia de Estandares de
Infraestruciura, disponible en la pagina cibernética del DE.

Los equipos deben tener un minimo de tres (3) afios de garantia y servicio en el lugar.

Es necesario coordinar con el personal de OSIATD fa instalacion de equipos
adicionales para ampliar el alcance de la red, entiéndase enrutadores (routers),
equipos de acceso inaldmbrico (wireless access points), hubs, entre otros. Durante el
proceso de instalacion de estos equipos, se pueden afectar los servicios de la red. El
personal técnico de OSIATD removera cualquier equipo instalado sin autorizacion.

Los equipos de comunicacién de las escuelas se deben ubicar en un drea en la que
se garantice su seguridad y conservacion. El director de la escuela debera velar que
personal autorizado por OSIATD tenga acceso a estos equipos.
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Servicios de mantenimiento al equipo de computadoras y periferales

El personal de OSIATD es responsable de ofrecer los servicios de mantenimiento al equipo
de computadoras y sus periferales, salvo en situaciones que ameriten intervencién de ofro
personal, sea interno o externo. Se podran utilizar servicios externos para proyectos para los
cuales el DEPR no cuente con los recursos especializados necesarios, o en aquelios en los
cuales sea costoefective para la Agencia. En estos casos se debe especificar las fechas de
comienzo y final del proyecto, asi como la funcién o el alcance de la intervencion del consuitor
o contratista. Ademas, todo proyecto debe incluir un documento aprobado con las metas y
los objetivos, las estrategias y los costos asociados. El gerente del proyecto se asegurara de
que antes de culminar el mismo, se efecliie la transferencia de conocimiento para que
personal def DEPR deé el apoyo necesario y asi garantizar la continuidad del servicio.

Adquisicion de equipo de computadoras o periferales

Toda compra de equipo de computadoras y periferales debera cumplir con el siguiente
procedimiento:

1. Todo compra de equipo de computadora y periferales tiene que cumplir con las
especificaciones minimas establecidas y aprobadas por OSIATD. Estas
especificaciones estan disponibles en el portal electrénico del Departamento de
Educacién: wwv.de.qobiemo.pr.

2. La unidad de trabajo o programa envia fa requisicion a la Unidad Administrativa de |a
OSIATD para la evaluacién y recomendacion correspondiente. El personal técnico
asignado y auterizado verificard que el equipo cumpla con las especificaciones
minimas aprobadas. De requerir un equipo que no cumple con las especificaciones o
que excede las mismas, tiene que incluir un memorando justificativo.

3. La requisicién evaluada y recomendada se devuelve a la unidad, programa o escuela
para la aprobacidn correspondiente y envia al Departamento de Compras, quien no

procesara ninguna orden de compra de equipo de computadoras y tecnologia sin la
recomendacion de OSIATD.

4. En caso que el equipo que se desea adquirir no esté en la lista de los equipos
aprobados, la unidad de trabajo, programa o escuela solicitara una consulta a OSIATD
antes de iniciar la gestion de compra,

El DEPR mantiene un contrato de licenciamiento con Microsoft Corp., que incluye las
licencias para los sistemas operativos Windows y Microsoft Office. Toda compra de
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computadoras debe incluir en el renglén de sistema operativo que debe ser version sencilla o
Home. Por lo tanto, las dependencias del DEPR no incluirén en las drdenes de compras de
computadoras otro sistema operativo ni el programa Microsoft Office. E| personal técnico de
OSIATD es responsable de ia instalacién de los mismos. En el caso de la adquisicién de
multiples computadoras, el suplidor debera comunicarse con OSIATD para coordinar la
instalaciéon de una imagen que contenga el sistema operativo, antivirus, la advertencia
legal de uso y el programa de Microsoft Office correspondiente.

Todas las computadoras del DEPR deben contener la notificacion legal de utilizacion vy la
politica piblica. Toda dependencia que adquiera equipo de computadoras tiene que coordinar

con la OSIATD para que la Division de Apoyo al Usuario o el técnico asignado proceda con la
instalacién de esta advertencia en todos los equipos.

En el caso del equipo adquirido por el DEPR mediante propuestas para su utilizacion en
entidades educativas privadas se aplicaran las mismas directrices establecidas en esta carta
circular. Los suplidores deben comunicarse con OSIATD para coordinar la instalacion de la
imagen correspondiente. Sin embargo, el personal técnico de OSIATD no es responsable de
brindar servicio de mantenimiento ni apoyo técnico para estos equipos. Durante el periodo de
garantia del equipo, las Hamadas de servicic se tramitaran directamente con el suplidor. Una
vez cuimine el periodo de garantia, la entidad debe contar con personal de apoyo o contar

con servicios técnicos para los equipos, ya sea mediante un contrato de mantenimiento u
ordenes de servicio individuales.

Titutaridad y derechos

La computadora, el sistema de correo electrénico, el Intranet (Intraedu), el servicio de acceso
a Internet y los documentos y programas que existen en la Agericia son propiedad del DEPR
y solo se podran utilizar para propdsitos licitos, prudentes y responsables dentro de las
funciones o poderes de la Agencia. Por tal razén, el secretario de Educacién o su
representante autorizado tienen la facultad de tomar las medidas necesarias para verificar

que el equipo y la programacion se utilicen en actividades que estén relacionadas a los fines
y propositos delineados por el DEPR,

Toda informacion, datos, obra literaria o de arte, escrito, documento, programa, accién,
privilegio, patente, derecho de autor o cualquier otro que se cree o maodifique mediante el uso
de una de las computadoras del DEPR, sera propiedad de la Agencia, aunque los mismos
hayan sido creados mediante e! esfuerzo personal del usuario.

La informacion contenida en todos los equipos y medios tecnolégicos provistos, los servicios
asociados, tanto internos como externos, los mensajes de correo, la informacion de Intranet o
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Internet, los documentos y los programas existentes son para uso exclusivo para los fines de
las funciones y poderes de! DEPR.

Los programas o recursos para los cuales no exista una licencia o autorizacién de uso valido
a nombre del DEPR no podran ser utilizados ni instalados en ninguno de los equipos de
la Agencia. Los programas del DEPR no podran ser copiados o instalados en
computadoras personales sin la autorizacién escrita del director de OSIATD.

Si algiin empleado compra de forma personal algun programa de computadoras y desea
instalar y utilizar el mismo en los equipos del DEPR, debera coordinar con OSIATD la
evaluacion, las pruebas y la instalacion correspondiente. El empleado donara la licencia del
programa al DEPR. Toda instalacién deber ser realizada por personal autorizado de OSIATD.

Los sistemas de computadoras y comunicaciones del DEPR no podran ser utilizados para
propositos personales, sociales, manejo de un negocio o asunto privado del usuario o para la
utiizacion y el envio de mensajes en cadena. Ademds, no se utilizaran los recursos
electronicos del DEPR para tener acceso a compras, juegos, concurses, encuestas, paginas
de entretenimiento o cualquier otro servicio ajeno a las funciones de la Agencia.

La utilizacién y el acceso a propiedad intelectual sera realizada sin violar los derechos de
autor. El DEPR, por medio de sus organismos de supervisién, velara por los derechos de
propiedad intelectual y derechos de autor. Cualquier usuario que realice acciones en contra
de estos derechos estara sujeto a las consecuencias legales correspondientes.

Todo equipo electronico, incluidas las computadoras portatiles, que sea propiedad del
Departamento debe almacenarse en sitios seguros, preferiblemente bajo llave Yy en
ambientes adecuados. El empleado al que se le entregue este equipo sera responsable del
mismo; por lo tanto, debera tomar las medidas necesarias para evitar una posible pérdida o
dafio.  El usuario, como custodio del equipo y sus accesorios, se compromete a
salvaguardarlo mediante un documento escrito en el cual se especifica el modelo, la marca y
los accesorios entregados. En el caso de pérdida por robo, el usuaric debe presentar
evidencia de haber denunciado el delito a las autoridades correspondientes mediante Ia
presentacion de una querella.

Toda dependencia, oficina, programa, oficina regional, distrito escolar o escuela del DEPR
esta obligado a mantener un inventario de todo el equipo tecnolégico adquirido y utilizado por
esa unidad. Este inventario debe cumplir con los requisitos establecidos por la Guia de
procedimientos fiscales del custodio de la propiedad del Departamento de Educacion.

El inventario debe incluir:
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Marca, modelo y nimero de serie del equipo
Lugar de ubicacion

Parsona responsable

Fecha de adquisicién

Suplidor

Fecha y términos de la garantia

Unidad gue adquiere el equipo

Fondos mediante los cuales fue adquirido

L B A G o A

Una copia de este inventario se debe enviar a OSIATD anualmente. Cualquier cambio en e}
inventario se notificard a esta oficina treinta (30) dias antes de su efectividad. Esta
informacién se mantendra en el Sistema de Apoyo al Usuario. Si los equipos no estan
registrados en el Sistema, la Divisién de Apoyo al Usuario podra determinar negar el servicio
luego de evaluar las circunstancias particulares.

Las computadoras deben estar cubiertas por una garantia de tres (3) afios en sus
componentes internos. Las pantallas de las computadoras portatiles, los programas y la
configuracion de equipo no estan cubiertas por la garantia def equipo. Sila pantalla se rompe
por negligencia del usuario, este tendra que costear su reparacion o sustitucion. La pérdida
de equipo seré procesada de acuerdo con los estatutos y normas vigenies del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y las normas establecidas por el DEPR.

El usuaric es responsable de realizar un procedimiento de resguardo (backup) incremental
semanalmente de todos sus documentos y asegurarse de haber realizado este procedimiento
antes que cualquier técnico intervenga con el equipo. OSIATD no es responsable por la
pérdida de informacion contenida en la memoria de las computadoras,

Seguridad

El uso de una contrasefia o codigo de acceso (password), no impedira que se audite el
sistema y no significa que el usuario albergue expectativa de intimidad alguna en relacién con
la informacion almacenada en la computadora que tenga asignada o en cualquier otra que
utiice. Las contrasefias deben mantenerse en estricta confidencialidad. Todo usuario es
responsable por cualquier transaccién emitida utilizando su contrasefia o password,

El DEPR se reserva el derecho de auditar, vigilar y fiscalizar los sistemas de correo
electronico y todos los servicios computarizados para garantizar que los mismos se utilicen
para los propdsitos y gestiones relacionadas al trabajo. Estas auditorias se realizaran
periddicamente, al azar o cuando exista una investigacion sobre la situacién en particular. Por
estas circunstanclas, el personal de DEPR no tiene derecho a la intimidad en relacion con
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cualquier informacion, documento o mensaje creado, recibide o enviado por medio del

sistema de correo electroénico al usar las computadoras o el sistema de comunicacion digital
de la Agencia.

Personal del DEPR podra utilizar equipos de computadoras, computadoras portétiles, tabletas
u otro equipo de su propiedad y se le dard acceso a Internet, asi como a los sistemas para
los cuales tiene autorizacién mediante la red de voz y datos del Departamento o de Ia pagina
cibernética del DEPR. Para aquellos accesos que se requiera algun tipo de configuracion,
solicitaran al personal autorizado de OSIATD para que realicen la misma y verifiguen que el
equipo cuenta con un sistema de seguridad y antivirus actualizado. El personal de OSIATD
no sera responsable por la reparacion del equipo personal del empleado. Mientras el
empleado esté utilizando su equipo para acceder a la red del DEPR, tiene que cumplir con las
disposiciones de esta carta circular y del Manual de procedimientos para el uso de Internet,

correo electronico y olros recursos de tecnologia del Departamento de Educacion de
Puerto Rico.

Para salvaguardar la confidencialidad de la informacién del DEPR, no esta permitido el envio
fuera de la Agencia de documentos electronicos o mensajes por medio de correo electrénico
que contengan informacion confidencial del Departamento. Las cuentas personales de
servicios de correo electronico y acceso a Internet (Hotmail, Gmall, Yahoo, etc.) podran ser
utilizadas en los equipos del Departamento, siempre que se cumpla con las normas y los
procedimientos establecidos mediante esta carta ciroular y el Manual de procedimientos para
el uso de Inlernet, correo electrénico y ofros recursos de tecnologia del Departamento de
Educacion de Puerto Rico. Se prohibe modificar los privilegios de acceso a las redes internas
o0 externas para obtener acceso a dichos recursos.

Ningtn usuario podra codificar, asignar contrasefias o modificar de alguna manera la
informacion, los mensajes de correo electrénico o los archivos que son propiedad del DEPR
con el propdsito de impedir que alguien pueda leerlos, entenderlos o utilizarlos. Esto incluye
alterar el nombre del usuario, la fecha de creacion o modificacion u ofra informacion que se
utitice regularmente para identificar la informacion, los mensajes o los archivos. En caso que,
por razones de seguridad, se requiera codificar, asignar contrasefias o modificar alguna
informacién para evitar que otras personas no autorizadas puedan leeria, el DEPR estara
facultado para decodificar la misma o restituirla a su condicion original. El usuario sera
responsable de proveer todos los datos para lograr acceso a la informacion o archivo.

El personal asignado o autorizado por OSIADT realizara las modificaciones de los parametros
o la configuracion de las computadoras para ampliar las capacidades de acceso a la red, de
ser necesario. Los medios portdtiles de almacenaje de informaciéon que se utilizan en el
DEPR se deben revisar y certificar, para garantizar que estan libres de virus.
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Politica de seguridad para el acceso al centro de cémputos

Las politicas y disposiciones sobre la seguridad de sistemas v la seguridad fisica del Centro
de Computos estan contenidas en el documento Politicas y procedimientos de seguridad
informatica del Departamento de Educacion, del cual se incluye una copia con esta carta
circular.

Politicas antidiscrimen

Existe una prohibicion absoluta (de “cero tolerancia”) a la utilizacién de la computadora o del
sistema de correo electronico para enviar, recibir o crear mensajes o documentos de
contenido discriminatorio por razon de raza, sexo, credo, ideas politicas, orientacion sexual,
ideas religiosas, impedimentos fisicos u origen social o nacional, o que puedan ser
catalogados como hostigamiento sexual.

Esta prohibido el mangjo o la transmision de material obsceno, profano u ofensivo por medio
del sistema de computadoras o del sistema de correo electrénico del DEPR. Esto incluye,
pero no se limita a, acceso a materiales eréticos, bromas de cualquier forma o cualquier
comentario o chiste que pueda violar la politica de discrimen de! Departamento o su politica
de hostigamiento sexual.

Correo electronico

Las cuentas de correo electronico oficiales provistas por el DEPR se ufilizaran solo para
propositos exclusivos de las funciones oficiales de cada usuario.

Se prohibe revisar, leer o interceptar cualquier tipo de comunicacion electrénica del DEPR o
de cualquier otra persona o entidad, sin el consentimiento expreso del remitente y de!
destinatario de la comunicacion. Los usuarios deberdn abstenerse de suscribirse a las listas
de correo electronico o de participar en grupos noticiosos (newsgroups) que divulguen
informacion o mensajes ajenos a las funciones y deberes del DEPR. El usuario se abstendra
de enviar via correo electronico archivos que excedan la capacidad asignada a su cuenta.

El procedimiento para solicitar una cuenta de correo electrénico esta descritc en el
documento de Politicas v procedimientos de seguridad informética del Departamento de
Educacion de Puerto Rico, del cual se incluye una copia con esta carta circular,

Acceso a paginas de Internet

El acceso a las paginas de Internet por medio de la Red Educativa de Voz y Datos (REVD)
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del DEPR esta limitado a funciones educativas e inherentes a las funciones de la Agencia. La
utilizacion de esta fuente de informacién se regira por las normas establecidas en el Manual
de Procedimientos para el uso de Internet, correo electrénico y olros recursos de tecnologia
del Departamento de Educacion de Puerto Rico.

El acceso a paginas bloqueadas por los sistemas de filtrado establecidos en la REVD debera
ser solicitado mediante el formulario Solicitud de activacién de acceso a paginas web en
ta Red Educativa de Voz y Datos. Este formulario se enviara a la Unidad de Tecnologia y
Curriculo (UTC) para la evaluacion correspondiente. Una vez evaluada la solicitud, se referira
a OSIATD para proceder a otorgar el acceso correspondiente. Si por alguna razén la solicitud
fuera denegada, UTC notificara al solicitante via correo electrdnico.

Sistema de informacion Estudiantil (SIE)

El uso del Sistema de Informacion Estudiantil (SIE) esta limitado al personal autorizado para
ingresar, acceder y modificar informacion en el mismo. El procedimiento para solicitar una
cuenta de acceso al SIE estd descrito en el documento de Politicas y procedimientos de
seguridad informatica def Deparlamento de Educacion de Puerio Rico.

Los usuarios del SIE seran responsables de mantener su contrasefia en estricta
confidencialidad y velar por la privacidad y confidencialidad de los datos ingresados en este,
Este compromiso se evidenciara por escritc mediante el documento de autorizacion y
asignacion de cuenta al SIE. Este documento se mantendra guardado y archivado en la
unidad de trabajo del usuario para fines de auditoria.

Los usuarios del SIE se regiran por las normas y los procedimientos establecidos en esta
carta circular y en el Manual de procedimientos para el uso de Internet, correo electrénico y
olros recursos de tecnologia del Departamento de Educacion de Puerto Rico.

Disposiciones generales

Los programas de charlas {(chats) seran utilizados tnicamente con fines educativos y deben
estar autorizados por OSIATD. Para el caso de estudiantes, el uso o la participacién en estos
programas sera supervisado por los maestros, maestros bibliotecarios, directores escolares o
algun otro funcionario designado.

Las politicas antes mencionadas sobre el uso del correo electronico y sobre sus auditorias

tendran igual aplicacion para los otros recursos de Intranet e Internet, tales como: www, FTP
y chat.
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Es responsabilidad de los usuarios cumplir con las normas de asignacién de espacio en
los servidores. Para el sistema de correo electrénico, el usuario sera responsable de Ia
creacion de un archivo interno en su computadora, conocido como “PST”, para
archivar los correos electrénicos que entienda necesario mantener. Ademas, debera
limpiar su buzén de correo electrénico semanalmente o cuando se requiera liberar

espacio; esto incluye la bandeja de salida {Sent /tems) y los correos borrados {Deleted
Items).

Las politicas de Internet seran revisadas periddicamente, de ser necesario. Se incorporaran y
se haran formar parte de esta carta circular todos fos documentos, memorandos,

instrucciones, manuales o politicas que se notifiquen que tengan relacidon con el uso de las
computadoras en el DEPR.

Todos los usuarios de Internet, por medio de los equipos electrénicos del DEPR, tienen que
cumplir con las normas y los procedimientos establecidos en el Manual de procedimientos
para el uso de Internet, correo electrénico y otros recursos de tecnologia def Departamento
de Educacion de Puerto Rico.

Aceptacion y procedimientos disciplinarios

Se tomarén las medidas disciplinarias, civiles o criminales que correspondan contra los
usuarios que violen estas politicas o abusen del acceso al Internat, segin sea el caso. En el

caso de las medidas disciplinarias, estas pueden ser tan severas como la destitucion de su
cargo.

Es obligacién de cada usuario conacer y seguir todas las politicas o instrucciones del DEPR
en relacion con las medidas de seguridad para el uso del equipo de computadoras y de las
redes disponibles, particularmente las normas adoptadas para la utilizacion del Internet.

El hecho de que una conducta o actuacion relacionada con las computadoras, redes,
sistemas y recursos electrénicos del Departamento no esté contemplada en estas
adverfencias y condiciones de uso de las computadoras, no impide que el usuario pueda ser
sancionado, si a juicio de las autoridades de la Agencia se define como una conducta o
actuacion imprudente o irresponsable en relacién con los referidos equipos y recursos
electronicos. A los fines de estas advertencias y condiciones de uso, una conducta o
actuacion imprudente o irresponsable significa cualquier accion directa o indirecta que ponga
en riesgo la seguridad, integridad y confiabilidad de los equipos, las redes, la informacién, los
programas y los sistemas def DEPR. Uso imprudente o irresponsable significa, ademés,
cualquier actuacion o conducta directa o indirecta que pueda ocasionar dafio fisico, mental,
moral, problemas interpersonales o un menoscabo de la reputacién de los usuarios, personas
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ajenas al DEPR y otros empleados de la Agencia.

Es obligacion de todos los usuarios comunicar al director de OSIATD o a la persona
designada a esos fines, cualquier situacion, incidente o problema de seguridad, acceso
indebido o violacion voluntaria o involuntaria de estas normas, que surja del uso de las
computadoras o redes del DEPR.

Esta carta circular deroga cualquier normativa establecida anteriormente sobre los sistemas
de informacién del Departamento de Educacién de Puerto Rico: esto incluye las cartas
circulares Num. 7-2011-2012 y 4-2008-2009: Directrices y politicas sobre la tecnologia
informética en el Departamento de Educacion de Puerto Rico.

Se requiere el fiel cumplimiento de estas directrices.

Cordialmente,

e T /
" Prof. Raf

Secretario

Anejos
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DI
PUERTO RICO

DEPARTAMINTO DI FDUCACION

Anejo A

SOLICITUD DE ACTIVACION DE ACCESO A PAGINAS WEB
EN LA RED EDUCATIVA DE VOZ Y DATOS

Fecha:

Entidad que solicita:

Persona contacto:

Teléfono:

Direccién de la pigina
web a la cual solicita acceso:

Correo electronico:

Justificacién para otorgar el acceso:

Aprobado: Si[ ]

Funcionario que realizo la evaluacion:

Posicion:

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD DE TECNOLOGIA Y CURRICULO

No [ ]

Firma:

Fecha de la aprobacion:

Fecha de apertura de acceso:

PARA SER COMPLETADO POR LA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Funcionario que realiza la programacion:

Firma:
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DI

CPUERTO RICO :
PEPARTAMINTS BE CRUCACION Ane]0 B

CERTIFICACION

Certifico haber recibido y leido en todas sus partes la Carta Circular Nam. 7-2014-2015: DIRECTRICES
Y POLITICA SOBRE LA ADQUISICION Y EL DESARROLLO DE SISTEMAS, EQUIPO

TECNOLOGICO Y EL USO DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA EN EL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION.

Nombre del empleado:

Nuimero de identificacion:

Puesto y posicidn:

Ubicacion:

Firma del empleado:

Fecha:




Maodelo SC 1340 Anejo 1
Regl. Nim. 58
24 jun 08

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Agencia

Direccién
AUTORIZACION DE PAGO DE NOMINA

Certifico que el funcionario de la Oficina de Personal me orienté sobre la Ley Nam. 74 de 1
de julio de 1995 y la Ley Num. 268 de 11 de septiembre de 1998.

La Ley Num. 74 autoriza el pago de salarios mediante cheque, depdsito directo o por medio
de transferencia electronica sobre una base voluntaria y la Ley Num. 268 establece como
politica pablica que la forma principal de pago para los empleados del servicio publico,
regular o de confianza, es mediante depdsito directo quincenal a su cuenta, en la institucién
financiera que designe el empieado.

Autorizo a mi patrono a depositar el importe neto de mi pago de némina en la institucion
financiera y en la cuenta bancaria aqui designada. Esta autorizacion continuara en efecto
hasta tanto notifique la cancelacion de este beneficio o decida cambiar de institucion
financiera, con 30 dias antes de anticipacion a la fecha de efectividad.

Nombre del Empleado Numero de Seguro Social
Nombre de la Institucién Financiera Sucursal
Nuamero de Cuenta Bancaria Tipo de Cuenta:
[ ]Corriente
[ 1Ahorro
[ 1Otro:
Firma del Depositante Fecha

oo PARAUSO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - .

Fecha en que comenzara en su puesto:

Nombre y Firma del Director de Personal Fecha
o su Representante Autorizado

Conservacion: Seis afios o una intervencion del Contralor, lo gue ocurra primero.



