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1. INTRODUCCION

La creacion de esta aplicacion responde a las disposiciones daitddaes administrativas de la
Autoridad de Asesori&inanciera y Agencia Fiscal de Puerto Rico e n a AAFARONt e
incluidas en l& ercera Fasedel Programa de Transicion Voluntaria.

Esta es |®©rden Administrativa de la Tercera Fase del Programa den3i@on Voluntaria

M http://www.aafaf.pr.gov/assets/aafad201813.pdf

Estaordenadministrativa respondela disposicion delrticulo 7.3de laLey 1062017 en la cual

se faculta a la AAFAFadisefiar, implementar y facilitar programas de separacion voluntaria
incentivada para empleados publicos de la Rama Ejecutivg programasvoluntarios de
oportunidades fuera del servicio publico para empleados que asi lo soliciten y cumplan con los
requisitos establecidos mediante reglamentacion interna.

Esta aplicacion tiene conpropdsito:
1 Establecerunregistro de empleados publicopreviamente evaluadosautorizadospor
su agencia solicitar ala Tercera Fasedel Programa de Transicion Voluntaria; y
1 Establecerunflujo de trabajo para la aprobacién o denegaciore dichas solicitudes.

fi


http://www.aafaf.pr.gov/spanish/
http://www.aafaf.pr.gov/spanish/
http://www.aafaf.pr.gov/assets/aafaf-oa-2018-13.pdf
http://www.lexjuris.com/lexlex/Leyes2017/lexl2017106.htm
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2. ACCESOALA APLICACION

A. SoLiciITub DE ACCESO PARA EVALUADORES DE CASOS EN AGENCIAS

Los accesos a estos roles de la aplicacion deberan estar autorizados por el jefe o directivo de cada
agencia. Posteriormente,Umidad de Soporte TécnicqHelp Desk) del Area d&ecnologias

de Informacion de laOficina de Gerencia y Presupuestgenerara los nombres de usuarios y
contraseflasnecesarias para acceder a estos roles de la aplicacion.

NOTAEI propdésito de esfermulario
PROGRAMADE _ ~ es para registrar evaluadores de caf

TRANSICION dentro de su agencia.No es para|
WOLUN TARIA registrar solicitudes individualesie

TERCERA FASE separacion voluntaria de empleado

PERSONAL AUTORIZADO A ACCEDER Y USAR EL SISTEMA DE
TRANSICION VOLUNTARIA

Agencia o Entidad:

Numero de PRIFAS:

Las siguientes personas estan autorizadas a acceder, recomendar, procesar y/o auforizar en el Sistema de
Transicion Voluntaria por parte de esta entidad y a someter para la aprobacion por la Oficina de Gerencia v

Presupuesto (OGP):
Nombre (dos apellidos) Puesto eMail (PR.GOV) Teléfono
Entidad Nominadora
Representante
Autorizado

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Toda persona que no sea incluida en esta autorizacion carecera de autoridad para acceder el Sistema de
Transicion Voluntaria.

Fecha Nombre del Jefe de 1a Agencia o Entidad

Firma del Jefe de la Agencia o Enfidad

Favor de devolver cumplimentado v firmado a SUPPORT (@ ogp.pr.gov

Figura 1: Formulario para autorizar el acceso a roles de edicion, andlisis y aprobacion de solicitudes
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B. PAGINADE INICIOY ACCESOAL SISTEMA

La aplicacion eaccedidalentro de la pagina wetitp://transicionvoluntaria.pr.govEn la misma
encontrara el logo/enlace para acceder a la aplicaGi@nsicion Voluntaria Tercera Fase
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Registrarse

Si ustedes unnuevo usuario, debera crear una cuenta dentro del sistemaPara esto, debera
pulsar el botéiiRegistrarsey abrir el formulario de creacion de cuenta. El "usuario” siempre debe
ser su correo electronico de gobierrempleado@agencia.pr.goyara que puedaecibir
confirmacién de su ingreso al PTWa email, al igualque las notificaciones del proceso.
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Iniciar Sesion

Comeo l |
Electrénico

Contrasefia

Clic en botén Registrarse
O Olvidaste Contrasefia? Registrarse Acceder

Figura 2: Pantalla de inicio y pasos para registrarse en el sistema


http://transicionvoluntaria.pr.gov/
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Aparecera un formulario para que complete los siguientes campos requesidbse, apellidos
correo electrénicq y contrasefna

Forma de Registracion x
* *
Nombre Apellidos
Juan Pérez Garcia olngrese su nombre y apellidos

.
Contrasefia

........ G Ingrese su contrasefia y confirmela

® *
Solo usuario

juan.perez iy - Escoja el dominio

Escriba el username de la cuenta en esta lista
e-mail de su agencia...
Una vez creada su cuenta, debe verificar su correo electronico para validarla.

* Los campos con asterisco * son requeridos Cancelar W

Figura 3: Formulario para registrarse, previo a llenar el formulario de peticién.

La aplicacion lehara volver a la pagina de entrada.

Iniciar Sesion

Correo  isantiago@ogp.pr.gov olngrese su correo electrénico
Electrénico

aEscriba su Contrasefia

Contrasena | ----------

¥ Clic en botén Acceder

O Olvidaste Contrasefia? Registrarse Acceder“

Figura 4: Pantalla de entrada, luego de haberse registrado
Cualquier empleado del servicio publico puede registrarse y llenar el formulario.

Ademas]Ja aplicacidntiene variogoles para edicion(si es necesariagnalisisy aprobacionde

las solicitudes tales como: los roles deecursosHumanosde la agencia en que trabaja el
empleadoy la Autoridad Nominadora (AN). Estos roles mencionados, tendran otras
funcionalidades, las cuales debzemos mas adelante.
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¢Olvido su contrasefia?
Siolvid6 su contrasefnaste es el procedimiento:

Iniciar Sesién

Comea | ]
Electrdnica

Contrazeda

oclic en botdn Olvidaste contrasefia

o Clmaasteonmseﬁa? Registrarse

Forgot Password x

i . e Ingrese su direccion de correo electrénico
Como Becttnicn*  [Fngelomn ey

St e e aclic en botén Solicitar Cambio de Contrasefia

oCierre esta forma

Forgot Password

~/  Correo clectronico enviado.

PTV - Cambio de Contrasefia Recibira notificacién para Cambiar la
Contrasefia usando una contrasefia temporal
noreply@transicionvoluntaria.pr.gov ® 5 Repordre s tous | v
Augourdhui, 0844
han Sonsage ¥
Iniciar Sesién
Su ha sido cambiada
BT

Gobiemo de Puerto Rico r—
Correo | isantiago@ogp-pr.gov

Oficina de Gerencia y Presupuesto Elctrénico

G Ingrese su correo electrénico

Contraseiia  |eseseesees y contrasefia tempodal

O Olvidaste Contrasefia? Registrarse d

Figura 5: Procedimientopara cambiar contrasefia
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Flujo de Trabajale la Aplicacion

El flujo de trabajo de la aplicacion deside en los siguientes pasos:

Workflow Transicion Voluntaria (3)

o Empleado genera
FIN FIN

usuario mediante su

direccion email
‘@agencia_prgov

Empleado .
Confirmacion de o b b
identidad a través de HOTEELT é é
enlace via email para mmr.ﬂa el

acceder al formulario

Humanos formulario

R A A
SoASe 6 Ile\ri!iiﬁllrdlsl a A to fnal de

L

H Aprobacién - — - .
Autoridad Re'vlsmn del . Notificacion (email) estatus de Ia solicitud
- formulario _|_’ i al empleado; copia a Recursos Humanos
Nominadora

Notificacién estatus de la solicitud al empleado; copia a Recursos Humanos

Figura 6: Flujo de trabajo para el analisis y aprobacion de la solicitud

1. PAGINA PRINCIPAL (P ARAEMPLEADOS )
La figura acontinuaciorpresentarélospestafias (tafsMi solicitud(es) y Solicitud del

empleada
TRANSICION ‘VOLUNTARM* & ISANTIAGO@OGPPRGOV ¥

Mi Solicitud(es)

Estatus de la Solicitud(es) w Clic en boton Solicitar para llenar formulario de expediente nuevo

Q ~ Go Actions v

o Notara que al inicio no habra solicitudes

No hay solicitudes para PTV 3.0

Figura 7: Pantalla Principal para el empleado solicitante

En este caso, el empleado no ha solicitado, y se presentara vacio el contenido en Islipestafia
solicitud(es)
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1.0. FORMULARIO DE REGISTRO DEL EMPLEADO
El formulaio es bastante simple y consta dies partes principalesl) Informacion basicay
2) Informacion del emplea

Para proceder con el registro, haia enel botonSolicitar (veafigura?7). Podra ver entonces el
formulario en el cual escribira su informacién para registrarse en el sistemdigura a
continuacionmuestra parte correspondiente ainéormacion bésica del empleado en este
formulario.

Seccion Informacion Basica

Informacion Basica

Mombre . Imcial
Ivan A
®
Primer Apellido Segundo Apellido
Santiago Rivera
*
Teléfono Primario Teléfono Secundario
TBTT25942 7877259425
* Ingrese solo los nimeros sin formatos ( ) -
Correo Electronico
isantiago@ogp.pr.gov

o *
Seguro Social (Ultimos 4 digitos)

1234
Direccion Residencial Direccion Postal
*
Direccién Direccidn
Calle Felipe Méndez Calle Felipe Méndez
Urb. Colinas del Atlantico Urb. Colinas del Atlantico
* -
Pueblo Pais Pueblo Pais
Isabela 2 PR lsabela 2 PR
*
Cdodigo Postal (5) Codigo Postal (4) Cadigo Postal (5) Cadigo Postal (4)
00662 0000 00662 0000

. - - - - ¥
:La direccidn postal es igual a la residencial?

S 2 . . . L . . . . . x
Indique si su direccién residencial es igual a la direccién postal

Figura 8: Seccion de informacion béasica del empleado

En el formulario debera completar la informacion requerdiambre y apellidos, Direccion
residencialy Direcciénpostal.
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Los campos requeridos son aquellos que aparecen cbhasterisco rojo

Seccion Informacion del Empleo

Informacién del Empleo
*
Agencia a la cual pertenece
Oficina de Gerencia y Presupuesto ¢

Agencia en la cual se desempefia

Oficina de Gerencia y Presupuesto ®

*
Puesto gue ocupa

Analista
Unidad de Trabajo : Fecha de comienzo de empleo en la agencia
SRS de Iomaden |2("'0.|'Os‘0.I = Fecha de ingreso en el servicio plblico
Clasiicacion del Puesto que ocupa {Aug v | 2001 = | 199?-08—04| =
Carrera %

Su Mo Tu We Th Fr Sa <Aug v 1997 M2
Fecha de comienzo de empleoc en la agencia )

2 3 4 Su Mo Tu We Th Fr Sa
2001-08-01
5 6 7 8 8 10 u L

Fecha de ingreso en el servicio publico
1997-08-04 12 13 14 15 16 17 18 3 m 5 6 7 & 9
Tiempo en Servicio (afios) 19 20 2 22 23 24 25 0w n 12 13 14 15 16
2174

26 27 28 29 30 3 17 18 19 20 21 22 23

-
Salario Bruto Mensual

24 25 26 27 28 29 30
2000

. k)l
Indique tipo de jornada

Regular !

iEs usted un Empleado Elegible que cuente con treinta (30) afos o mas de senvicio acreditado y 1a edad requerida para acogerse a los beneficios de retiro bajo la ley que rija el plan de retiro que le aplica
que desea acogerse 3 su retiro?
*

No #

c 2ncear W

Figura 9: Informacion del empleo.

Los campos requeridos apareceran en los encasillados con un aétgrsjco
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Campos de fechas:
Fecha de comienza de empleo en la agencia En loscampos de fechasisted puede escoger el afioy r
|2|::.[J1..:|3_[:.1 por separado en el formulario que se activara
{Aug v |2m1 v } En casode que udhaya comenzadoa trabajar enla
agenciaantes de2008, deberédhacer clicen2008 para que
Su Me Tu We Th Fr 3a le aparezcan los afios anteriores

N Recuerde hacetlic encima debia de iniciopara que la

5 B 7 5 B 10 1 fecha aparezca registrada.

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

25 27 28 29 30 3

Figura 10: Registro de fechas usando el widget disponible

Tiempo en servicio (afios)
Sugerencia Si tieneMS Excel usted puedeatcular el tiempo en afios de manera mas precisa
usando lduncionYEARFRAC(). Esta funciordevuelveel nimero de afios y 8 fraccion entre
dos fechas inicio y final.
La sintaxis es la siguiente: =YEARFRAC(start_date, end_date)
A B (

1
2 Fecha inicio: 1997-08-04
4 fecha hoy: 2018-10-31
I:'I

Afios de servicio: 21.24

=J [N

Formula Excel: =YEARFRAC(B2,B4)

Fiura 11: Férmula YEARFRAC() enExcel para calcular afios de servicio

Utilice la funcion TODAY() parabtenerda fecha de hoy.

Una vezhaya completadel formulario, podra pulsar el bot@ometerSolicitud, localizado en
la esquina inferior derecha de la pantalla, para que se lleve a cabo el registro de su informacién en
la base de datos de esta aplicacio

Sameteﬁ:-licitud

Figura 12: Boton SometerSolicitud

Le presentara la siguiente fornad@ confirmaadn, en la cual lee que usted certifica que la
informacion es correcta.
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Presione el boté®K para continuar.

v/  Solicitud Enviada.

Figura 13: Confirmacion de envio de solicitud

Si no completo el formulario correctamente, le aparecera una lista con los errores. Este es un
ejemplo:

5 errors have occurred

. * Only numbers in field " allowed. (Go to errar)

Teléfono Primario
. ) . Only numbers in field " " allowed. {Go to error)
Teléfono Secundario
* Direccion must have some value, (Go to error)
* Pueblo must have some value. (Go to error)

* Codigo Postal (5) must have some value. (Go to error)

Figura 14: Ejemplos de errores al llenar el formulario de informacion del empleado.

Corrija los errores y vuelva a pulsar el bo&ometerSolicitud .

La aplicacion le enviara un correo electronico notificando el inicio de su salicitud
Solicitud del Empleado

° noreply@transicionvoluntaria.pr.gov & 9 Répondre a tous | v

Aujourd'hui, 11:32
Ivan Santiago ¥

Sr(a). lefisl & g P

Su solicitud ha sido recibida y esta en proceso a ser trabajada.

Gobierno de Puerto Rico

Figura 15: Notificacion email, solicitud recibida
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Le aparecera el estatus de la solicitud en el formulario.

TRANSICION "WLUNTAHM* & SANTIAGO@OGPPRGOV ¥

Mi Solicitud(es)

Estatus de la Solicitud(es)

Primer Segundo Fecha de Nombre del Estatus de la
#PTV Nombre  Inicia Apellido Apellido Correo Electrénico Sometido Proceso Solicitud Periado

Ivan A Santiago Rivera isantiago@ogp.pr.gov 2018-10-31 Empleado Sometido PTV3

Figura 16: Registro finalizado

1.1. CANCELAR SOLICITUD
Usted puede, en cualquier momertmcelarsu solicitudal programa PTV, primero: hacer clic

enel botonde Edicion (lapiz)- ™
Una vez haya entrado a los detalles del formulario, haga clic en el@ataelar Solicitud, que
aparece en la esquisaperiorderechale la pantalla.

Figura 17: Cancelar la solicitud

Si procede @&ancelar la solicitud, la aplicacién le devolvera un aviso:

Figura 18 Aviso confirmatorio de cancelacion
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