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Capitulol.  AsSPECTOS GENERALES

.1 INTRODUCCION

Este manual ensefia a trabajar con SIPE. El nombre SIPE es una abreviacion de "Sistema
de Informacién de Permisos y Endosos . SIPE es una herramienta de trabajo disefiada
para satisfacer las necesidades del DRNA, por lo cual permite integrar, en un sistema
mecanizado, el proceso adjudicativo de acciones administrativas !y la informacion que se
deriva de éste. El sistema se estructurd para que correspondiese con el proceso de permisos
y endosos. Asi, el personal de las distintas unidades de trabajo que participan en la
evaluacion de la accion solicitada pueden incorporar informacion vital, tanto operacional,
administrativa como técnica, documentando todo incidente conforme lo requieren las leyes
vigentes. Igualmente, la tecnologia de SIPE provee un registro mas permanente que el
convencional, agil y de facil acceso en un formato disponible para el escrutinio publico. La
conexion al sistema es tan versatil que es accesible desde cualquier punto o plataforma,

siendo ésta una ventaja adicional tanto para el DRNA como para los proponentes.

SIPE es un sistema para organizar las distintas etapas del proceso segun va avanzando la
evaluacion desde la Presentacion (cuando se presenta Secretaria y/o las Subsecretarias
Regionales) hasta la etapa de archivo. Por lo tanto, SIPE provee la informacion necesaria
para el seguimiento de los servicios solicitados. La Figura I-1? muestra las seis (6) etapas
primordiales del proceso adjudicativo , mientras que la Figura I-2 expresa el detalle de los
pasos a seguir al entrar la informaciéon al SIPE conforme a las etapas del proceso
adjudicativo . Hay una interrelaciéon entre ambos flujogramas®, segtn va avanzando el caso

en cada etapa de su proceso adjudicativo se debe incorporar la informacién del caso en

! Anejo 1: SISTEMA DE NUMERACION DE LOS PROGRAMAS DE PERMISOS Y ENDOSOS(Sistema para la numeracion de
permisos, concesiones, autorizaciones, franquicias, liceraidssos, consultas, comentarios y/o certificaciones para el us
de la division de radicaciones de la Oficina de Secretaria g tos@rogramas concernidos del DRNA.)

% Los nimeros del 1 al 6 que aparecen en la parte supegchdate las palabraR@NTACION, PRESENTACION TIPO DE
ACCION, EVALUACION TECNICA, DECISIONFINAL , DECISION, y ARCHIVO DEDOCUMENTOSSE refiere a las etapas del proceso
adjudicativo.

% Anejo 2: DESCRIPCION DE LASFIGURAS DE LOSFLUJOGRAMAS
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SIPE. Todo caso que llega al DRNA para solicitar una accién pasara por las etapas que
componen dichos flujogramas. Es imprescindible que los funcionarios participantes en este
proceso incorporen consecuentemente en SIPE la informacion pertinente a la accion bajo
evaluacion. El sistema podra funcionar a cabalidad y rendir lo esperado, siempre y cuando

esto ocurra.

El sistema requiere que se identifique con anterioridad los grupos de trabajo que comparten
funciones o roles similares dentro del proceso adjudicativo. De esta manera, al momento de
la presentacion el funcionario de Secretaria asigna el caso al grupo de trabajo que
corresponde. En la Figura I-3 se detallan las etapas del proceso en relacion a los grupos de
trabajo definidos para el DRNA, se asignan las pantallas de SIPE que utilizara cada grupo y

se listan las tareas de cada grupo.

FLUIOGRAMA GENERAL DEL
PROCESO DE PERMISOS Y ENDOSOS

Peticionario

Secretalna

(radicaciones)
Asesores

. Unidad de procesamiento
UHIDAD T ECHICA (evaluaciony tramite)

Unidades gerencia intermedia
(revision y aprobacion)

SECRETARIO
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FIGURA I-1: FLUJOGRAMA DEL PROCESO ADJUDICATIVO DE LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS DEL DRNA
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FIGURA I-2: FLUJOGRAMA DEL SISTEMA DE INFORAMCION DE PERMISOS Y ENDOSO (SIPE).
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ETAPA DEL ;
FUNCIONARIO PANTALLAS A USAR DESCRIPCION DE TAREAS
PROCESO
» Presentacion 1. Funcionario de a) Calendario » Crear y/o actualizar
Secretaria b) Directorio informacion del peticionario en
c) NUPE el Directorio
d) Notas > Abrir archivo e incluir
e) Correo » Asignar nimero Unico permiso
f) Incidentes y endoso (NUPE)
» Referir a divisién procesadora
* Pre-Evaluacion 2. Director de a) Calendario » Discriminar entre casos
« Tramite Division b) Directorio simples y complicados
Administrativo P(ocesadora.y c) NUPE » Asignar casos a técnicos
« Revisién de Acci6n Director Regional d) Tareas conforme a complejidad
Recomendada e) Notas > Eft@blecer y ”supervisar tareas
y/o Decision Final f Correo . )Ig tl.me tai)/IeBdlarlam'ente
. Ei . evisar y VoBo a acciones
Firma 9) In<.:|dentes recomen%adas para la firma
h) “Timetrack” del Director de Negociado,
) Listade Alerta Secretario Auxiliar,
i)  Recordatorio Subsecretario 0 Secretario.
k) Manejo de Docts. » Firma de Accidn
)  Solicitud Recomendada en aquellos
m) Recursos casos donde la firma le ha sido
delegada
» Evaluacion 3. a. Técnico a) Calendario » Entrada de Informacion de la
+ Recomendacion Evaluador b) Directorio Solicitud a SIPE
c) NUPE > Evaluacién de documentos
d) Tareas » Evaluacion de campo
e) Notas » Referido a unidades de apoyo
f) Correo » Redaccion de informe técnico
g) Incidentes e incorporac@én de _
h) Recordatorio recomendaciones de unidades
, : de apoyo
!) Mapgjo de Docts. » Preparacion de borrador de
j)  Solicitud permiso, endoso o denegatoria
» Evaluacion 3. b. Técnico Asesor | a) Calendario » Evaluacion de asuntos
« Recomendacion b) Directorio especializados (i.e. geologia,
c) NUPE arqueologia, impac_:t_os 3
d) Tareas acumulat|vos, clasificacion de
habitat, abastos de agua, entre
e) Notas otros.)
) Correo > Preparacion de informes
g) Incidentes > Monitoreo de Programas de
h) Recordatorio Permisos y Procesos
i) Manejo de Docts.
j) Solicitud
+ Revision de Accion | 4. Director de a) Calendario » Seguimiento al caso
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Recomendada Negociado b) Directorio Firmar accién recomendada en
y/o Decision Final c) NUPE aqguellos casos donde la firma
e Firma d) Notas ha sido delegada
e) Correo Revisar y VoBo a acciorjes
f Incidentes recomendad_as para la firma
) del Secretario Auxiliar, Sub-
g) “Timetrack” Secretario o Secretario.
h) Lista de Alerta
i) Recordatorio
i) Manejo de Docts.
k) Solicitud
« Revision de Accién | 5. Secretario Auxiliar | a) Calendario Revisar y VoBo a Acciones
Recomendada b) Directorio Recomendadas para la firma
y/o Decision Final c) NUPE del Subsecretario o Secretario.
* Firma d) Notas Firmar Accién Recomendada
e) Correo en aquellqs casos donde la
) firma ha sido delegada
f) Incidentes
g) “Timetrack”
h) Lista de Alerta
i) Recordatorio
i) Manejo de Docts.
k) Solicitud
» Revision de Accién | 6. Subsecretario a) Calendario Revisar y VoBo a Acciones
Recomendada b) Directorio Recomendadas para la firma
y/o Decision Final c) NUPE del Secretario.
» Firma d) Notas Firmar Accién Recomendada
e) Correo en aquellqs casos donde la
] firma ha sido delegada
f) Incidentes
g) “Timetrack”
h) Lista de Alerta
i) Recordatorio
i) Manejo de Docts.
k) Solicitud
* Decision Final 7. Secretario a) Calendario Firma de aceptacion de
« Firma b) Directorio recomendaciones de aquellas
c) NUPE acciones que no han sido
d) Notas delegadas.
e) Correo Certificggién de Deslinde o
] delegacion
f) Incidentes
g) “Timetrack”
h) Lista de Alerta
i) Recordatorio
i) Manejo de Docts.
k) Solicitud
» Tramite 8. Funcionario a) Calendario Seguimiento interno
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Administrativo Administrativo 1 b) Directorio Preparacién de borrador

c) NUPE Produccién de informes
d) Notas Archivo de documentos
e) Correo
f) Incidentes
g) Recordatorio
h) Manejo de Documentos

e Tramite 9. Funcionario a) Calendario Entrada de informacion de los

Administrativo Administrativo 2 b) Directorio formularios en SIPE
c) NUPE Afadir electrénicamente
d) Notas documentos al caso
e) Correo Tramite de movimiento de
. caso (cuando entra y sale de

f) Incidentes la UP)
g) Recordatorio
h) Manejo de Documentos

» Operacion SIPE 10.Administrador de a) Calendario Crear usuarios y asignar

SIPE b) Correo autorizaciones

c) Grupos Mantener y salvaguardar base
d) Lista de Alerta de datos
e) Recordatorio Seguridad del sistema
f) Manejo de Documentos Adiestrar al personal en el uso

de SIPE
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1.2 ETAPAS DEL PROCESO ADJUDICATIVO

A continuacion se resefia de forma sucinta las seis (6) etapas del proceso adjudicativo
contenido en la Figura I-1 y el correspondiente acceso a las pantallas de SIPE (Figura I-2).
En los capitulos subsiguientes se presenta una descripcion detallada del proceso y las

pantallas correspondientes.
Etapa 1. ORIENTACION

a. PETICIONARIO viene al DRNA para una orientacion sobre una actividad que desea
llevar a cabo, el funcionario del DRNA le explica y le entrega la Hoja de Cotejo y

Requisitos de presentacion junto con el formulario correspondiente.

b. Otra opcién que tiene el Peticionario es bajar la Hoja de Cotejo y Requisitos de
presentacion junto con el formulario correspondiente del Internet de la pagina del

DRNA (www.drna.gobierno.pr )
Etapa 2. PRESENTACION

La PRESENTACION se lleva a cabo enteramente en la Oficina de Secretaria o
Subsecretaria (ver Figura I-1, Etapa 2) y se registra la informacién en SIPE conforme
se establece en el flujograma de la Figura I-2, SIPE 1V, IVA, IVB, V, y VA.

a. Peticionario viene o0 regresa a la Secretaria y/o a una de las Subsecretarias
Regionales del DRNA con todos los documentos necesarios. (Hoja de
Cotejo/Requisitos de Presentacion y formulario) debidamente cumplimentado en
todas sus partes. Es con la PRESENTACION que comienza el proceso y se oficializa la

entrada del caso.

b. Funcionario de Secretaria o de la Subsecretaria recibe los documentos del
Peticionario, confirma que estén completos y procede a oficializar la presentacion.
En el caso de que los documentos no estén completos, procede a devolver los
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documentos al peticionario conforme al proceso de PRESENTACION (Manual de

Procedimientos Administrativos Uniforme, Seccion: Resefa de procesos).

c. Por razones operacionales y para dar un servicio rapido a la ciudadania, se va
directamente al paso SIPE V, VA de la Figura I-2. El funcionario de Secretaria , en
este punto, entra la informacién minima necesaria a SIPE para poder asignar al
caso el nimero uUnico de permiso y endoso (NUPE) de manera que el

peticionario pueda irse con éste nimero para seguimiento y futura referencia.

—  ASIGNAR NUMERO UNIco DE PERMISO Y ENDOSO (NUPE) — El funcionario de
Secretaria o la Subsecretaria construye el NUPE utilizando el SISTEMA DE
NUMERACION DE LOS PROGRAMAS DE PERMISOS Y ENDOSOS (Anejo 1). EI NUPE
tiene la siguiente nomenclatura: T-UP-ACCxx-OP-xxxxx DDMMAAAA donde
T=Tipo de tramite, UP=Unidad Procesadora, ACCxx=Accion solicitada, OP-
Oficina de Presentacion, xxxxx=Numero secuencial (asignado por SIPE) y
DDMMAAAA=Dia de presentacion (asignado por SIPE). (Figura I-2, SIPE V)

= INFORMACION MiINIMA DEL CAso: El funcionario de Secretaria o0 la
Subsecretaria entra la informacién del caso en SIPE en los cinco (5) campos
especificados a continuacion para formalizar el registro inicial del caso. (Figura
I-2, SIPE VA) Hacer referencia al Capitulo Ill, Seccion 1ll.2 para detalles.
= Numero Unico de Permiso y Endoso () = T-UP-ACCxx-OP
= Numero = xxxxx (Numero secuencial asignado por SIPE)
= Nuevo Role = Funcionario de Secretaria, nombre y descripcidon (nUmeros

de referencia)

= Nombre del Proyecto

= Municipio

d. Funcionario de Secretaria, luego que registra el numero unico (NUPE) del caso
presentado, firma y anota el nimero asignado en la Hoja de Cotejo/Requisitos de

presentacion en la seccion de “certificacion de solicitud completa”.
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= “Certificacion de solicitud completa”

O Certifico que la solicituésta completay tiene anejos todos los documentos complemestagoesarios para la presentacion.

O Certifico que la solicitucho estd completay/o no tiene anejos uno o mas de los documentoplementarios necesarios para la presentacion.
En el encasillado de Cotejo se le indica la infaridvay/o documento(s) que le faltan a la solicipada poder ser tramitada.

Firma del Funcionario de Secretaria o Subsecretaria NUmero de Presentacion (NUPE) Fecha ( Dia —M&8o )

e. Funcionario de Secretaria, posterior a la presentacidon, reanuda la entrada de
informacion del peticionario y la informacion restante del caso en SIPE (Figura |-2,
SIPE IV, IVA, IVB, Vy VA).

1. INFORMACION DEL PETICIONARIO: Verifica si el peticionario existe en el directorio de
SIPE (Figura 1-2, SIPE IVA), si existe valida la informacion en el récord del
directorio y si no existe le crea un nuevo récord en el directorio (Figura I-2,
SIPE IVB). Hacer referencia al Capitulo Ill, Seccion 11l.1 para mas detalles.

2. INFORMACION DEL CAso: Completa la informacion del caso en SIPE. (Figura I-2,
SIPE VA). Hacer referencia al Capitulo Ill, Seccidn IIl.2 para més detalles.

3. Abre expediente con la informacion presentada e incluye fisicamente los
expedientes anteriores que tenga relacion con el nuevo caso, si aplica.

4.Oficina de Secretaria o Subsecretaria  hace llegar el caso a la unidad

procesadora junto con la Hoja de Envio y los expedientes.

Etapa 3. TRAMITE ADMINISTRATIVO Y EVALUACION TECNICA

La unidad procesadora recibe el caso para el Tramite Administrativo y la Evaluacién
Técnica de la accion solicitada por el peticionario. El status del caso = Presentacion
cuando llega a la unidad procesadora, al comenzar el tramite y durante el transcurso
del proceso adjudicativo los funcionarios del DRNA asignados al caso van actualizando
dicho status [Status (10 tipos) = Presentacion, Pre-Evaluacion,

Otorgado/Endosado, Archivado, Recomendacion, Solici tud de Informacion,
Denegado/No Endosado, Revision Gerencial de Recomen  dacion, Evaluacion
Certificado ]. En esta etapa participan los siguientes grupos de trabajo: Directores,

Funcionarios Administrativos y Grupo Técnico. El proceso adjudicativo de esta etapa
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consiste de ocho (8) tareas fundamentales y corresponde a la Figura 1-2, SIPE VA, Vly
VII.

a. Funcionario Administrativo  de la division o designado, poncha y firma la Hoja de
Envio recibida de Secretaria junto a todos los documentos del caso y lo pasa al

Director de la Division.

b. Director de la Division procede a determinar si el caso requiere un escrutinio
simple o uno formal, refiere a técnico evaluador, asigna tareas y actualiza status a
Pre-Evaluacion del caso en SIPE (Figura I-2, SIPE VA y VI). Hacer referencia al

Capitulo Il para detalles.

c. Funcionario Administrativo  de la division o designado, recibe el caso del Director
de la Division e integra la informacion del caso en SIPE. (Figura I-2, SIPE VA 'y
VI). Hacer referencia al Capitulo .

« Verifica la informacién entrada en Secretaria e incluye electronicamente (“nueva

relacion”) los casos anteriores que tenga correlacion con el nuevo caso, Si
aplica. (Ej. La Franquicia de Agua tiene una correlacién con la Construccion del
Pozo)

» Utilizando el moédulo de PERMISOS & ENDOSOS, afiade y/o modifica informacion
identificada por el Director como relevante e importante en el récord del caso en
los campos correspondientes (ej. Roles adicionales, Nombre e informacién del
proyecto/caso, Localizacion, Descripcion, Clasificacion, Municipio, Fechas,
Tareas, etc.). Actualizar el status del caso en SIPE al momento de referirle el
caso al Técnico (Ej. Estatus = Presentacion, Cambiar a Pre-Evaluacion - de
no haberlo hecho ya el Director).

d. Técnico Evaluador recibe el caso para su evaluacion. (Figura I-2, SIPE VA, Vly

VII). Hacer referencia al Capitulo IlI.
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* Lleva a cabo la evaluacion del caso incluyendo la revisién de los documentos y/o

la visita de campo, actualiza la tarea asignada en SIPE con la informacion

obtenida, sus recomendaciones y el status de la tarea. Afade tareas de ser

necesario. Tan pronto el técnico comienza a trabajar con el caso debe actualizar

el status (Ej. Status = Pre-Evaluacién, Cambiar a Evaluacién) segun aplique.

 Una vez el Técnico Evaluador pasa el caso, actualiza el status del caso en
SIPE dependiendo de lo que proceda (Ej. Status = Evaluacion y Cambiar a
Solicitud de Informacion, Recomendacion segun aplique) o de ser necesario,

solicita apoyo técnico.

e. Director de la Divisiébn evalla la accion recomendada por el técnico, asigna tareas,
de ser necesario, y actualiza el status del caso. (Figura I-2, SIPE VA, VI, Vil y VIII).

Hacer referencia al Capitulo III.

f. Director de la Divisibn o Técnico Evaluador , de ser necesario, dirige el caso a
uno o mas de los subprocesos segun aplique (subprocesos en los extremos
izquierdo y derecho del flujograma en la Figura I-1) afiadiendo en los Roles del
NUPE al funcionario del DRNA designado a cada subproceso.

* Subprocesos:

i) Solicitud de Informacién Adicional requerida para la evaluacion
i) Solicitud de Deslinde, Estudio H-H, o Estudio de Rendimiento Seguro
iii) Cumplimiento con La Ley de Politica Publica Ambiental

* Al momento de dar curso al caso, actualiza el status en SIPE dependiendo de lo
gue proceda (Ej. Status = Evaluacion y Cambiar a Solicitud de Informacion,

Recomendaciéon segun aplique) e instituye tareas relacionadas.

g. Director del Negociado evalla la accién recomendada, instituye tareas, de ser
necesario, y actualiza el status del caso (Ej. Status = Recomendacion y Cambiar
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a Solicitud de Informacion, Revision Gerencial de Rec  omendacion segun
aplique).

» Director revisay da VoBo al borrador. Ademas, crea tarea en el SIPE para la
accion que proceda de los Gerentes de Confianza designados para autorizar la

accion propuesta.
DECISION FINAL

Gerente de Confianza evalla la accién recomendada, instituye tareas, si aplica, y
actualiza el status (Ej. Status = Revision Gerencial de Recomendacion y

Cambiar a Otorgado/Endosado, Denegado/No Endosado o Certifica  do segun

aplique).

Gerente de Confianza recibe accion recomendada para su evaluacion, visto bueno
y/o firma.
* Gerente (Secretario Auxiliar, Subsecretario, y/o Secretario) incorpora en
SIPE sus recomendaciones y/o visto bueno.

» Gerente que firma la carta final le asigna contrasefia para que no pueda ser
editada ni modificada [CONVERTIR a PDF].

DECISION

Unidad procesadora recibe determinacion de Gerentes de Confianza, procede a

notificar al peticionario y entregar documentos que apliquen.

o

Funcionario Administrativo o designado actualiza tarea en SIPE, incluyendo el
status del caso (Ej. Status = Revision Gerencial de Recomendaciéon  y Cambiar a
Otorgado/Endosado, Denegado/No Endosado, Certificad 0 o Archivado segun

apligue), fecha de terminacion del proceso adjudicativo y decision.
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0 Crear tarea de CIERRE ADMINISTRATIVO Y ARCHIVO con el resultado del proceso para
los permisos, endosos, concesiones, Yy franquicias incluyendo notificacion a
peticionario, condiciones, términos, vigencia y fecha de terminacion.

i) Notificacién al peticionario (método y fecha)
i) Requerimientos adicionales (ej. Pdliza de responsabilidad publica, Permiso de uso, Informe
de terminacion de obra, etc.)
iii) Entrega de documentos (método y fecha)
0 Actualizar TAREAS y STATUS del caso una vez el peticionario recoja el documento

final (Ej. Est End = Fecha de terminacion de proceso ).
Etapa 6. ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Unidad procesadora archiva todos los documentos relacionados al caso segun

procedimiento operacional establecido.
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.3 PERSPECTIVA DE SIPE

SIPE es un sistema basado en redes (“web base”) accesible por medio de cualquier
navegador de redes de Internet (web browser”) y en cualquier plataforma. Esta disefiado para
enlazar el proceso adjudicativo y el almacenaje de informacion de forma planificada por medio
de mudltiples instrumentos asegurado con contrasefia. SIPE mantiene un historial detallado

para cada récord incluyendo toda informacion afiadida y/o modificada.

Al ser un sistema basado en redes, utiliza el mismo método de operacion que las paginas del
Internet. Para describir el método de operacién de SIPE en la Figura I-4 se divide la pantalla

en cuatro partes (I hasta IV) para hacer referencia a su funcionamiento.

Figura 1-4:
2} TUTOS - My SIPE - Microsoft Internet Explorer == .
= °* | =Barras de Herramientas ,
Qe - ) [x] [B] @b Pseuch Fipravoies @rede &) (- 1 ]
Address [ ] hitp JdraD1xfpermisos php/mtutos php ~ B d | reCC | O n es e n I nte n et y
03/00 11:37 My SIPE [x] Loco
& Elen R, Charden Bermcder  ® Logout [ Calendar €2 Addresses % Incident Tracking & Permits & Endorssments @ Tearms Dl
Timetrack Search e Statu S
e et welcome Ellen R. Chardon Bermiidez
Feo e e last login was 20/08/2004 17:06 America/Puerto Rico from 10.0.25.80
gnwmgm Personal page of Elen R, Chardén Bermiics:
Incicents <@ [ coloncr % I I - M ‘] P i i | d
. =
e Week Monday  Tuesdsy Wednesdsy  Thursd Friday enu rnci pa e
Rate Search 36/04 30/8/2004 31/8/2004 1/9/2004 | . 3972004

Search reminders
atchiist

modulos de SIPE

Resources
Tasks Overview
see istory

Task Create
Time recording

Adnin

e Il =Menu de Opciones

relacionadas a el moédulo

* |V = Aplicacién activa , en

este ejemplo: Calendario

err—— — 7
74 start A TUT05 - My SIPE-M.., | il Document] - Microsof.

PARTE I: Las Barras de Herramientas Yy direcciones en Internet estan disponibles en la
parte superior de la pantalla y la barra de estatus en la inferior, en todas las pantallas del

sistema.
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PARTE II: EI Menu Principal de médulos de SIPE  esta disponible en la parte superior de
todas las pantallas del sistema. Al escoger una de los médulos le aparecera la pantalla de
Busqueda de el modulo seleccionada. Los médulos de SIPE son:
1. “Logout ” — Seleccion para salir de SIPE
2. Calendario — Agenda del usuario, casos y tareas asignadas, citas
3. Directorio - Informacidbn de peticionarios ya sea privado, agencias
gubernamentales, federal y/o estatal, funcionarios del DRNA asignados a etapas
del proceso adjudicativo, Yy consultores
4. Seguimiento a Incidentes — Descripcion de inconvenientes y/o circunstancias
particulares que interrumpe o paraliza el proceso de evaluacion del caso
Permisos & Endosos - Informacién del caso y accién administrativa
Equipos — Grupos de trabajo constituidas por funcionarios del DRNA con roles y
responsabilidades para mediar en las etapas del proceso adjudicativo

Durante el proceso adjudicativo los funcionarios del DRNA designados a cada etapa
utilizaran una o mas de los moédulos de SIPE para integrar informacién inherente al
caso trabajado. En los capitulos subsiguientes se detalla como y donde se incorporara

dicha informacion.

PARTE lll: El Menu de Opciones, que aparece en el extremo izquierdo de la pantalla, cambia
de acuerdo al médulo que este activa. Las opciones, tales como: Buscar, Nuevo, Modificar,

entre otros son actividades que se pueden hacer dentro de los médulos antes mencionadas.

PARTE IV: El modulo activa, pantalla que aparece en el medio/lado derecho de la pantalla,
cambia a medida que se escoja una de las seis (6) médulos de SIPE.
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Capitulo Il. ComIENZO
.1 AccesoA SIPE

Se comienza el acceso a SIPE (Figura I-2, SIPE ) escogiendo el icono de Internet o SIPE en
el “Desktop” de la computadora y aparecera la pantalla de LOGIN (Figura I-2, SIPE Il)
conforme se ilustra en la Figura Il-1 para asignarse al Sistema con la siguiente informacion:

. USERNAME = Nombre de usuario (inicial y apellido)

. PASSWORD = Contrasefia (alfanumérico preferible con mas de 6 digitos)

. DATABASE = MySOQL data base (No cambia)

/A TUTOS: Login - Microsoft Internet Explorer

~ % Figura II-1: Pantalla de Acceder a SIPE
- (LOGIN) - Aqui entra nombre de usuario
(“username”) y contrasefia (“password”).
Es posible ademas seleccionar la base
de datos a utilizarse. La base de datos
que se utiliza es MySOL data base . Al
completar estos pasos le aparecera la
pantalla de la Figura II-2, “Mi SIPE”.

Si el usuario olvidé su contrasefa, debe
entrar solamente el nombre de usuarioy
presionar el botén de 'Lost password ?’

Trabajar con SIPE es materia de apuntar a la opcion deseada y cumplimentar la informacién
gue solicita la pantalla usando como base los procedimientos operacionales establecidos en el
Manual de Procedimientos Administrativos Uniforme . El usuario debe recordar oprimir el
botén de [ENTER] o [SUBMIT], una vez termine de cumplimentar la informacién requerida en
todas las pantallas, (usualmente este boton esta al final de la pantalla). Esta opcién hace que
se almacene la informacién en el sistema pero si se cometio errores que se quiera eliminar
todo lo que ha escrito, hay que oprimir la tecla de [Cancelar] y volver a entrar la informacion

correctamente, verificar lo entrado y oprimir el boton de [ENTER] o [SUBMIT].

“En cuyo caso, el Administrador de SIPE enviarésahrio una contrasefia nueva a la direccion de
correo electronico. El usuario debe cambiar estérasefia tan pronto se asigne a SIPE.
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1.2 CAMBIO DE CONTRASENA

El cambio de contrasefia se puede hacer de dos formas: (1) Inmediatamente en la pantalla
“Mi SIPE” seleccionando la opcién de Configuracion Personal o (2) En cualquier pantalla
seleccionando el médulo de Nombre de Usuario (aparecera el nombre del usuario al

escogerlo envia a “* Mi SIPE”) y luego la opcion de Configuracion Personal . El cambio de

contrasefa se hace siempre en la pantalla de “Mi SIPE”.

Figura II-2 :

3 TUTOS - My SIPE - Microsoft Internet Explorer

File Edit ‘iew Favorites Tools  Help %

T n - n _ S | =
@Back il > ) |ﬂ @ _.I‘.l P ! Search :'\’ Favorites @Media @7 =it e W __‘,I

Address ::g_] http:,f,fdrnaD_lIx,l’permisos,l’php,l’mytutos.php v. &0

D309 11:37 My SIPE [x] LOGO

&b Ellen R, Charddn Bermidez # Logout [ Calendar é’ Addresses #53 Incident Tracking = Permits & Endarsements & Taams @) Heln

Timetrack Search

Liser Settings

Resource Usage
Booked Time ) )
Documents Personal page of Ellen R, Charddn Bermuidez

Incidents &5 ol =
Mote Search

Twoices Week  Monday Tuesday  ‘Wednesday  Thursday Friclany
Rate Search = Y T
Search reminders 36/04 30/8/2004 31/8/2004 179/2004 3f9/2004
W atchlist
Resources

Tasks Overview
sl history

Task Create
Tirme recording

Adrniry

Welcome Ellen R. Charddn Bermtidez
last login was 20/08/2004 17:06 America/Puerto Rico from 10.0.25.80

TUTOS 1.7bota. TO040417

@l & Local intranet

1y SIPE- .., | [l Dacument] - Miceoso

Al escoger la opcion de Configuracion Personal aparece la Figura II-3 donde se puede

cambiar la contrasefa en el campo llamado Password (new), confirmas el cambio volviendo
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a entrar la nueva contrasefia en Password (repeat) y al terminar oprimes [ENTER] al final de

la pantalla.

Figura 11-3
R TUTOS -- User Create - Microsoft Internet Explorer i
File Edit ‘iew Favorites Tools  Help ':,"
: | [ A, = i 3. 3 B
@ Back = () \ﬂ @ (0| >~ Search < [ Favorites -@ Media Q:‘ (B e B ._‘,I
Address ,.‘@] http: /fdrnalilxfpermisos/phpfuser_new,php?id=2568 \7: . GO
Eal
09 12:14 User Create .
b Ellen R, Charddn Bermidez  # Logout [ calendar 0 Addrasses % Incident Tracking = Permits & Endorsements & Teams
2y Llserentry
te Search Username{ *) jdavila disable account el
arch reminders P
User Juan Davila Pérez
DEEr el :
e e Last login e fenfeee = Last host unknown
= &
i Admin{*) yes O no @
Histary Password (new) |esssees |
ER:R-CT-PFEOL-HL 00041 Password — I
-FA-PCPO1-517...04 (repeat) -
ER:0-HH-EIPO7-5] 10003
ER:O-MA-PMADZ-S] 10001 IS e ok e
ddress:Juan Mose : use calendar
ddressiJuar L Davila Pérez
use tasks & O 1
use maplink [
use projects & O Il |
use timetrack F | a O
use fax O
use sms |
use popups =
Lisps O O | O
addressbook
use mail [F]
display history [
use teams = | Il O
use notes O O =1 '
{MODULE) v
- S i
@ & Lacal intranet

2 TUTOS - User Creat,.. | /20 TUTOS - MiniCal-0i,.. | 2l Pantallas SIPE - Micra,..

La contrasefia original y/o la asignada por el Administrador de SIPE es genérica y cada
usuario deberd cambiarla tan pronto se asigne a SIPE por primera ocasion. La contrasefa
gue escoja el usuario debe ser de por lo menos seis (6) digitos alfanumérico , y sea
significativo para que no se le olvide pero, por seguridad, se deben evitar fechas de
nacimiento, nombres de hijos, nUmero de seguro social, entre otros datos personales faciles

de adivinar por otros, también debe cambiarse con cierta regularidad.
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Capitulo lll. CREACION Y MODIFICACION DE CASO

En la creacion y modificacion de caso es donde se constituye la base de datos. A medida que
va avanzando la evaluacién se va incorporando toda informacion vital que estard accesible a
todo funcionario del DRNA que tenga un role establecido en el caso. Ademas, SIPE provee

informacion para analisis, estadisticas y reportes.

La base de datos de los casos en SIPE se compone de informacion enlazada en los

siguientes modulos: (Hacer referencia a Flujograma de SIPE, Figura I-2)

= DIRecTORIO — Informacion completa de los funcionarios, peticionarios, duefios y/o agencias
y enlace con los casos presentados.

= PERMISOS Y ENDOSOS — Informacion de la accion solicitada, estatus, nombre del proyecto,
localizacion, descripcién, municipio, fechas y enlace con: los funcionarios del DRNA que
intervienen o han intervenido con el caso, peticionario/duefio/profesionales, agencias, y
casos relacionados. Enlace con otros modulos: tareas, incidentes, notas, documentos y
acciones administrativas

= TAREAS — Informacién con descripcion, status, funcionario(s) asignado y fechas de
actividades relacionadas con el caso como: gestiones a llevarse acabo, hallazgos,
recomendaciones, accion recomendada, tramites administrativos, etc.

* INCIDENTES — Registro de informacion de inconvenientes y/o circunstancias particulares que
interrumpe o paraliza el proceso adjudicativo del caso

= NoTAs - Informacidn adicional informal pero relevante relacionada al caso

= ACCION ADMINISTRATIVA — Informacion de la accion aprobada, denegada, condicionada,

endosada, autorizada, o concedida.
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1.1 DIRECTORIO
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El funcionario de Secretaria , posterior a la PRESENTACION con el peticionario, reanuda el

proceso de entrada de informacion del caso en SIPE y escoge el modulo de DIRECTORIO para

verificar si existe o no en la base de datos (Figura I-2, SIPE 1V, IVA, IVB).

La informacion completa del peticionario reside en el directorio que es la parte principal de

SIPE. El enlace con esta direccion va a estar integrada en todos los casos que el

peticionario presente ante el DRNA. Esta informacion estara disponible tanto en la solicitud

como en la base de datos de SIPE. En la Figura Ill-1 se muestra la pantalla principal de

direcciones.
Figura IlI-1:
|& sipE - Addresses Search - Mozlla Firefox /=
E\\_e Edit _\_fi_ew Go Eookr_n_ar_ks Tools Help
26/03 11:25 Addresses Search
SIPE
b Elen R. Chardén Bermiodez % Logout [ calendar €2 Addresses 3% Incident Tracking 5 Permits & Endorsements @98 Teams (T8 T T ]

New
Organization Create
Department Create Search in the Addressbook

Documents Name | Search
Note Search More options|
Rata Search
aeRja_r?;;rechlnders Search for an Organization
Administrative Action Overview (Organization Search
CRM Groups Dverview

Adrrin

SIPE SIPE

El médulo de DIRECTORIO provee para:

« Buscar (“Search”) — Buscar en SIPE la direccion de una persona que ya haya solicitado

servicios del DRNA anteriormente, la busqueda puede ser por medio del nombre completo

o parcial, apellido o nombre de organizacién o la combinacion de estos.

» Ademas se puede hacer busqueda de Notas, Recordatorios, Acciones

Administrativas y Grupos CRM
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% Nuevo (“New”) - Crear un record nuevo con la direccion de un peticionario que solicita

servicios del DRNA por primera vez.

Figura IlI-2:
|& SIPE - Addresses - Mozilla Firefox =&
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help

29/03 11:24 Addresses

&b Elen R. Charddn Bermidez # Logout [ calendar {#’ Addresses % Incident Tracking = permits & Endorsements &?Teams 9 Help §L"-‘&“:\.‘.‘“;":“ém“‘:2
Search Enter a new address base entry / create a address for

New Entry Title

Documents First Name (*)

Maote Search Middle Name

Rate Search

Search reminders Last Name (%)

USL Search Date — %] .|~ [sll.]— [] minical

Administrative Action Ovenview

CRM Groups Overview Image Erowse...

Team Create CRM Groups Agencia Estatal ||

Organization Create Privado

Department Create Empleado DRNA

Consultor |

Admm ; SR ..ﬂ.. ==l =
Type (*) Individual © Organization &
Name of T
Address (¥} | Description
Organization Email #1

O Copy organization's addrass

Department Email #2
Street Phone
Street Mobile Phone
City FAX
ZIP Code
State
Country v
Input OK ? Enter Reset  Reset

Fields marked () must be filled.

SIPE SIPE

+« Crear Organizacion - Crear un record nuevo con la direccidon de una Organizacion que
solicita servicios del DRNA por primera vez.

« Crear Departamento - Crear un record nuevo con la direccion de un Departamento de la
Organizacion gue solicita servicios del DRNA por primera vez.

% Modificar (“Modify ") — Seleccionar la opcién de modificar para cambiar informacion en el
récord de direccion de un peticionario para actualizarla en la base de datos de SIPE por
cambio de teléfonos, fax, direccion postal o fisica, correo electrénico, entre otros. Al
buscar en SIPE la direccion de una persona que tiene récord en SIPE aparece la pantalla

con la informacién del peticionario (ver Figura 11I-3, Detalle de Direccion ).
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S|PE ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO \j

Figura II-3:

|@; SIPE -- Address Detail: CoE US Army Corps of Engineers - Mozilla Firefox LT_I@
Fle Edit View Go Bookmarke Tools Help
pa|
20/03 11:42 Address Detail: CoE US Army Corps of Engineers
&b Ellen R. Charddn Bermidez % Logout [ calendar f’ Addresses *f’ Incident Tracking = Permits & Endorsements & Teams O Halp 3ovamnacey Enanon
Search Addressbook entries Modify Deleta
New Title
Houi First Nama coE
gEt Vﬁmts Middle Name
acumen .
Nk S Last Name US Army Corps of Engineers
Rate Search Date =
Search reminders CRM Groups Agendcia Federal
URL Search
Administrative Action Overview COE-5] Address CoE-] Address
SHI SHouns ey Name of Address CoE-5] CoE]
Organization Create ‘Organization
Department Create Department
Booked Time Description
Tasks Ovarview Phone
Resource Usage o
Add Document Mople Bhane
Create & note FAX
Add to watchlist Email #1
Create a rata Email #2
Add a reminder : -
Add 3 URL Street 400 Ave Ferndndez Juncos Jacksanville District
i Street PO Box 4970
o City San Juan Jacksonvilie
History 7IP Code 00901-3299 32232-0019
Address:Ellen R. Chards...ez State PR Elorida
fdresEnt iy et Country PUERTO RICO (PR} E= UNITED STATES (US) 2=
NUPE: Peticionario/Duefio E-CT-EPE03-51-00008-15022005 C-5-2002-546 ( JPERMIT 335 )
0-CO-OTR10-5]-00096-09112004 C-1-2004-040 ( 20042163 )
0-BD-EZM01-51-00007-21012005 C-685-698 ( 198757023 )
NUPE: Agencias Gubernamentales 0-CO-OTR10-5]-00007-18102004 C-1096-884 ( Sol.Conj.#521 )
0-BD-CZM01-51-00041-24012005 ZMT-2002-008 ( 199050156 )
0-BD-CZM01-51-00043-24012005 ZMT-2002-009 { 19960319 )
0-BD-CZM01-51-00071-28022005 ZMT-2004-007 ( JPERMIT 597 )
0-PA-DIA01-81-00011-25012005 C-10-2000-1363 ( 200003400 )
0-CO-COEN2-51-00035-08032005 C-9-2004-1044 ( JPERMIT 617 )
0-BD-CZM01-51-00052-09022005 ZMT-2003-023 ( 199804546 )
0-BD-CZM01-51-00018-01123004 C-387-392 ( 199302414 )
0-CO-COEN2-51-00019-19012005 C-997-1030 { 20043655 )
0-BD-CZM01-51-00055-14022005 ( JPERMIT 673 ) |

El funcionario de Secretaria ANTES de crear una direccion nueva a un peticionario que
solicita servicios del DRNA tiene que buscar si tiene récord establecido. De existir un récord,
escoger la opcion de modificar para actualizar la informacion en SIPE. (Hacer referencia a
Flujograma de SIPE, Figura I-2, SIPE IV, IVA, IVB). El peticionario puede tener mas de una

direccion, de ser asi afadirlas escogiendo la opcion de New Location . (Ver Figura 111-4).

En la Figura llI-2 se muestra la pantalla de entrada de datos de el modulo de Directorio. La

base de datos de cada direccion esta compuesta por la siguiente informacion:

= Titulo (“Title”) — Titulo de la profesion del peticionario, tal como: Agrimensor, Agrénomo,
Arquitecto, Abogado, Bidlogo, Gedlogo, Ingeniero, Profesional de Siembra o Planificador,
entre otros.

= Nombre (“First Name”)(*)* — Nombre completo del peticionario incluir el segundo nombre.
De ser una organizacion, escribir las iniciales (Ejemplo: Puerto Rico Telephone Company =
PRTC) y escribir el nombre completo en el campo de Apellidos.

= Inicial (“Middle Inicial”) — Inicial del segundo nombre del peticionario

® Campos marcados con (*) tienen que ser llenados con la ad@mrequerida; no se pueden dejar en blanco.
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= Apellidos (“Last Name”) (*) — Ambos apellidos (paterno y materno). De ser una

J

organizacion, escribir el nombre completo.

Fecha (“Date”) — Fecha del record, dia que se crea esta direccion en el DRNA/SIPE.
Foto (“Picture”) — Opcidn para incluir una foto electrénica de la identificacion del
peticionario

Categoria (“Type”)(*) — Marcar la que identifique al peticionario [Individuo ] u

[Organizacion ]
* [Individuo ] = Si el peticionario es el duefio de la propiedad donde se solicita la accién al DRNA o no
representa una Empresa para dicha accién
» [Organizacion ] = Si el peticionario es representante de una compafia privada, Agencia Estatal o
Federal, Corporacion, Grupo, Institucién, Municipio, o Sociedad Especial que solicita la accién al DRNA.
Descripcion de la Direccion  (“Name of Address”) — Escribir el tipo de direccion; si la
direccion es la postal, fisica, sucursal, etc. (Ejemplo: si la direccion que tiene es la postal
del peticionario, escribir Postal )
» El peticionario puede tener mas de una direccion
» Entrar la primera direccion y luego de aceptar la informacién entrada [ENTER] puede
afiadir la préxima direccion.
= Escoger la opcion Nueva localizacion localizada en el marginal izquierdo
de la pantalla (Ejemplo: si la segunda direccion que tiene es la fisica del
peticionario, escribir Fisica)
Descripcion (“Description”) — Tipo de identificacion que utilizo el peticionario para
presentarse o el numero de licencia profesional, de ser una Organizacion, numero de
seguro social patronal

* # Licencia de conductor
* {# Licencia Profesional
* # Seguro Social patronal

Organizacion (“Organization”) — DEJAR EN BLANCO .
Departmento (“Department”) — DEJAR EN BLANCO

Calle (“Street”) — Primera linea de la direccion fisica o postal
» Paradireccion fisica = Numero, Calle, Carretera, Kmy Hm
» Para direccion postal = Apartado #, PO Box #, PMB #
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Calle (“Street”) — Segunda linea de la direccion: Urbanizacion, Sector, y Barrio

J

Municipio (“City”) — Nombre del Municipio

Caddigo Postal (“Zip Code”) — Cadigo postal del municipio
Estado/Provincia (“State”) - PR

Pais (“Country”) — Escoger del menu “drop down” a Puerto Rico

Correo Electronico 1  (“Email 1”) — Correo electrénico principal

Correo Electronico 2 (“Email 2”) — Correo electrénico alterno

Teléfono (“Phone”) — Incluir los 10 digitos y numero de extension, si aplica

Celular (“Mobile Phone”) — Incluir los 10 digitos

L I N R VA

Facsimile (“Fax”) — Incluir los 10 digitos y nimero de extensién, si aplica

Una vez el peticionario tiene creada la direccion en el directorio se procede a registrar el caso

en el modulo de PERMISOS & ENDOSOS (Hacer referencia al Capitulo Ill, Seccion Il1.2).
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[11.2 PERMISOS Y ENDOSOS

La pantalla de Permisos & Endosos es la que se utiliza para incorporar la informacién de la
solicitud del peticionario y toda aquella informacién esencial, tanto operacional, administrativa
como técnica pertinente a la accion administrativa solicitada conforme al Manual de
Procedimientos Uniforme . Dicha informacion es registrada por el personal de las distintas
unidades de trabajo que participan en el proceso adjudicativo en las distintas etapas desde
la etapa de Presentacién hasta el archivo.

El médulo de Permisos & Endosos provee para Buscar (“Search”), Nuevo (“New”) o

Modificar ("Modify”) segun sea el caso. A continuacion se describen las opciones.

« Buscar (“Search”) en SIPE un caso presentado al DRNA. La busqueda puede ser por
medio del nimero Unico de permisos y endosos (NUPE), completo o parcial, por
status, por clasificacién, por municipio, por fechas y/o la combinacién de estos. En la

Figura lll-4 se presenta la pantalla principal de Busqueda .

) TUTOS -- Permit/Endorsement Search - Mozilla Firefox g@@
Fie Edit Yiew Go Bookmarks Tooks Help

<:EI = E(> 5 @ E/D T http: fidrna0ilx/permisos/php/product_select.php. :" [Q.

|| Customize Links | | FreeHotmail | | windows | | Windows Media

09/20 13,09 Permit/Endorsement Search LOGO
b Eller R Charden Bermudee 9 Logout 0 Colerdar €8 Addresses 3 Ircident Tracking & Perrrits & Enclorsernents @08 Taams Wb

Tew

Documents Search for a permit or endorsement

Incidents

Mote Search Name | Search

Trvpices (leave empty to see all Permits/Endorsement) More options

Rate Search

Search reminders

URL Search

Administrative Action Overvisw
Resources

Admin

Histary
AddressEllen R, Chardd, ez
UPER:A-AG-CZMO1-AG 10001
(O-MA-PMADZ-5T 1, 04
UPER:O-MA-PMADZ-5] 10001
UPER:0-CO-COEN2-5] 10001
1O-CO-COED2-51 1. .04

TUTON SIPE

Dane =)
Py atart. g - R R
+4 Start ) TUTOS -- PermitjEnd... | (8 Presentacdiones o S mR & Jlg e #a 125PH

Al oprimir [Search] desde la pantalla de la Figura llI-4 apareceran todos los NUPE’s
registrados en SIPE y/o los seleccionados dentro de la busqueda opcional (“more options”)
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que puede ser el NUPE completo o parcial, numero de la direccién de algun integrante de los
roles, por status, por clasificacion, por municipio, por fechas o la combinacidon de estos segun
aparece en la pantalla de la Figura 1ll-5

Figura II-5:

%3 SIPE -- Permit/Endorsement Search - Mozilla Firefox

Fie Edt Yew Go Bookmarks Tnok Help
@ - - @ (%] T‘-?.} T hitp:f10.0.25.19/permisosfphp/product_select phprext=1 v| @« [CL ]

|1 Customize Links | | Fres Hotmail || Windows Marketplace || Windows Media || windows

0906 13:00 Permit/Endorsement Search

&b ElenR. Charden Bermidez % Logout (7 Calerdar €2 Adchesses 3 Incident Tracking = Permits & Endorsements 29 Teams Qe s e
New

Documents Extencled Search for a permit or endorsement

Inciderts

tinte Search Name |

Inwoices address ID Search
Rate Search

Search reminders Status Presentacion v
pnd Classification  [Red Zone v

Adrministrative Action Overview I

Resources City Adjuntas ¥

Adrrin — ™|.[— ®|minical

- . :
created between ,ﬁl i Vﬁ‘ )

¥ minical

SIPE SIPE

Done

e =
7 start | GhoRNA Manual Usari.

Luego de entrar las opciones requeridas, SIPE hace una busqueda en la base de datos y
presenta una Vista General (“Overview ") de los NUPE’s seleccionados. Ver Figura IlI-6 .

Figura 111-6:

) TUTOS -- Permit/Endorsement Overview - Mozilla Firefox

File Edit Wiew Go Bookmarks Tools Help
oo @) @ (| & T et J6nai = pesmisosiphp/prouct_overvisys phpenams— +
4 Getting Started %7 Latest Headlines
09/22 16:20 Permit/Endorsement Overview LOGO -
& AngelBerios %8 Logaut [ calendar €2 addresses 3 Inciclent Tracking = Perrrits & Endorsements @9 Teams el
::::Eh i Permit/Endarserment <+ | 4 Mumber J- |Funcionario de Secretaria i* State O
Cheties O-MA-PMB0Z-5] 10001 €. Marrera Presentacion
Prirtable ]
Processing Forecast Report 5
O-HH-EJPO7-51 10003 L. Heredia Presentacion
Fields o
Permit/Endarsement i
D-CO-EARDL-CE 10001 L. Heredia Firma
&
Murmber _ A, Lazara ]
O peticionario/buerio
] i O-HH-EIPO7-51 10002 L. Heredia Pre-Evaluacicon
Funcionario de Secretaris
[ agencias Gubernamentales =]
O Agencia ProponentefComentadora O-HH-EJPO7-51 10001 L. Heredia Pre-Evaluacicon
[ Técrico Evaluador/fsesar O
O constructar/Desaralladar/Profesional | | o-co-Earnz-51 10001 L. Heredlia Firrna
[ project Name GRea 0
] Exact Location RS RivErs
[ peserivinor O-COEPDLE] 10001 L. Heredlia Solicitud de Informacisn
0 A, Lazaro ] i
= Classification C Roeey Torres
iy O-CO-EIPDL-51 10002 L. Heredia Archivado
[ state A. Lazatn i
1 Probahility G. Riera
o S. Galas Quintana
(] Cost O-CO-0TR10-57 10001 L. Heredia Tramite Administrativa
0o &, Lazaro I
o created by C. Rossy Torres
S *-CT-PFEDL-S] 10001 L. Heredia Firma
O est. start A, Lazaro ]
[ est. end =
Hiiioe EFAFAAOLE) 70274 L. Heredlia Archivado
(]
[ al OFA-PCPOL-5] 0274 L. Heredia Revision de Recomendacicn v
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Lo proximo serd seleccionar el Permit/Endorsement a utilizar poniendo el cursor sobre el
NUPE y oprimiendo [ENTER] o [doble click ] del ratdbn. Aparecera la pantalla del detalle del
caso segun la Figura lllI-7 donde se procede seleccionar la opcién de modificar , crear

tareas, afadir documentos, incidentes o notas , entre otras acciones.

Figura IlI-7:

%) TUTOS -- Permit/Endorsement Detail: 0-MA-PMAD2-5J 10001 - Mozilla Firefox

File Edt Wew Go Bookmarks Tools Help
) @ ID ﬁ; T hitpiffdrnadibopermisos/phpfproduct_show, phplid=2586 il gl
P cetting started %7 Latest Headines
= = P
09/22 16:21 Permit/Endorsement Detail: 0-MA-PMA02-S] 10001 LOGO -
&b Angel Berrins # Logout Calendar {’ Addresses %3 Incident Tracking L= Parmits & Endorsements ﬁTeams @heln
Search Showing UPER e
I'\V!mw created by Ellen R, Chardon Bermiidez —— at 08/16/2004 03:49 prm EDT
Dalate Permit/Endorsement CO-MA-PMADZ-5]
Perriit/Endarsement Contacts  Number Sh
Priftabile State Presentacidn Probability  100%
Tasks Funcionario de Secretatia Carlos Marrero (Caso RO 11-08-04-FS-2038)
Taisks Crverview irector Division/Negociado nrique Santiagn Izarry (Director de Division
e I Director Divisidn,/N iad Enii Santi Iri (Director de Divi MA)
Tasks Cverview-++ Peticionario/ Duefio Guilerrno Esters (Peticionario)
?_?E;trtd&ggam Constructor/Desarollador/ Profesional Francis Rodriguez (Profesional de Siembra)
Project Name Proyecto de Ampliacion de las Facilidades Casa Alianza Santuario Schoenstatt
UPER Exact Location Carr. PR-574, Sector Hoyas Hondas, Bo. Jacaguas
Eﬂzf;g?ﬁ?ts Description Inventario de Arboles y Plan de Mitigacion
Mote Search Classification Green Zone
Invoices City Juana Diaz
gate ieafﬁh ’ Price 0.00 US$ Cost 0.00 US$
s est. start 5/10/2004 est.end -
Administrative Action Overview  Documents © prusha
Resources € pricha
Time recording © Prueha
Calendar
E‘;S‘jt gr‘gftle see history
Mail to Team

Add Docurnent

Incident Create

Create a note

Add to watchlist
Admiristrative Action Craate
Invoice create

Create a rate

&dd a reminder

Add a URL

Arnin
Done

—_——— = = e S = =
vy start ) TUTOS — PermitfEnd,.. | &) TUTOS - Help - Mozl | 22l DRNA Marual de Usu, . /2 TUTOS -- PermitiEnd. ..

% Nuevo (“New”) — Para registrar en SIPE un caso nuevo de un peticionario, escoger la
opcion Nuevo del menu de el modulo de PeErMISOos & EnDosos (Figura IlI-4). En la
Figura I1l-8 se muestra la pantalla de crear un récord de un caso con su numero unico

de permisos y endosos (NUPE).
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Figura I11-8:

<} TUTOS -- Create a new Permit / Endorsement - Microsoft Internet Explorer

EEE)
T

Filz Edit Yiew Favorites Tools  Help "
Q- © - ¢ 2B ¢ ) search <o Povortes @ reda ) [ 3 LJ
Acress | @] hetp: fidrnan1b/permisasiphpipraduct_new.php Rl e
= ~
09/22 13:57 Create a new Permit / Endorsement =
& Blen R, Charddn Bermclez  # Logout [0 Calendar &2 Addresses 3% Incidencias = Permits & Endoissments 839 Teams
Search Showing UPER
New Permit. Gl | Compose ]
Ficheros -
Incidenicias Number [ State |Presentacion ~| Probability [100 %
Buscar Notas
e Roles Function Name Description
Buisqueda de tarifa New Role | Peticionario/Dusfio ~|  [Ellen R. Chardon Berrr| |
Search remincers
Blsgueda de URL related Endorsement Function Name Description
Vista general de instalacion new relation 2 [ il
Recursos
e Project Name |
Histary Exact Location |
UPER:Q-MA-PMAQZ-S] 10001 aseniton |
Classification
City
Price | cost [0.00 |[uss >
est. start ¥ | minical
est. end ¥ . | minical
File Path
Recurso
Input OK ? Reset =
Fislds marked (*] must be filled. &
< |
2] Done
iJ start [ | Manual A | ZhoRmAManualParte 4., EN | U om Ll 9,

% Modificar — Escoger la opcion de Modificar del menu de el modulo de Permisos &

Endosos para actualizar o afiadir informacion al caso, roles, tareas, documentos, notas,
accion administrativa, entre otros. Ver Figura Il11-9 .
Figura 111-9:

2} TUTOS - Modify this Permit / Endorsement O-MA-PM, 51 10001 - Microsoft Internet Explorer

File Edit View Favorites Tools  Help -
Address | @] http:ffdrnadi bpermisas{php/product_new. php?id=2566 ~| Go
no/2213:58 Modify this Permit / Endorsement O-MA-PMA02-S] 1~
é& Ellen R, Chardon Bermudez %8 Logout Calendar OAddresses %g*.lhc«den:las (= Permits & Endorsements ﬂilTeams
Search Showing UPER
g;‘gte created by Elen R. Charddn Berrmiidez on 08/16/2004 0240 prm AST (perrmi
Ficharoe Permit/Endorsement{*) O-Ma-PM&02-5] |[ Cormpose ]

Incidericias Number [10001 | state |Presentacion v | probability (100 |
Buscar Motas S
Facturas Roles Function Marne Description
Bisqueda de tarifa Furicionario de Secretarta Carlos Marrero Caso RO 11-08-04-F5-2036 [ F
Search reminders
Busgueda de URL ) Director Division/MNegociado Ervique Santiago Irizarry Director de Divisian M4 OF
Wista general de instalacion =
Recursos Peticionario/Dusfio Guillermo Esters Peticionario OF
Receptor de alarmas Constructor/Desarollador/Profesional Francis Rodriguez Profesional de Siermnbra OF
Mail to Ohservers 2
Crear buzen New Role | Peticionario/Dusfio || | [ |
Admin related Endorsement Function MName Description

Histary
UPER:O-MA-PMADZ-5] 10001

new relation
Project Name
Exact Location
Description
Classification
City

Price

est. start
est. end

File Path
Recurso

| P/E Base ~ [ | [

|Proyecto de ampliacion de las Faclidadss Casa Alanza Santuario Schoenstatt

iCarr‘ PR-574, Sector Hoyas Hondas, Bo. Jacaguas

i]hventanu de Arboles y Plan de Mitigacion

| Green Zone v

| Juana Diaz

.00 | cost |o.o0 [[uss a]

& ] [2008 9 miical

oe ~

- | minical

[

% Local intranst
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En la Figura 111-8 se muestra la pantalla de entrada de datos de el médulo de Permisos &

Endosos. Los campos que componen ésta base de datos son:

= NUmero Unico de Permisoy Endoso  (NUPE)
0 T-UP-ACCxx-OP- donde T=Tipo de tramite, UP=Unidad Procesadora, ACCxx=Accion
solicitada, y OP-Oficina de Presentacion,
= Numero = Numero secuencial para este caso = xxxxx (asignado por SIPE)
Y DDMMAAAA = Dia de presentacion esta fecha la asigna automaticamente el SIPE
= Estatus = Escoger el estatus que aplica para el caso. Los estatus se presentan en forma
de menu “drop down” vy tiene 10 posibilidades. Ver Figura Il1-9.

Figura I11-9:

) SIPE - Creale a new Permit/Endorsement - Mozilla Firefox [BEE POSIBILIDADES :
Ble Edi Yew Go Bookmarks Took Help -
@-9- @ ‘b-’;) T bt /10.0.25, L9fpermisos/phpipraduct_new.php ¥ 0« [C, .,
1. Presentacion
| Customize Links | | Free Hotmail || Windows Marketplace | | Windows Media || Windows
. . .z
09/08 1348 Create a new Permit/Endorsement 2 Pre_Eva|uaC|on
SIPE
& Elen R, Chardén Betmidez % Logout  [lcalendar &P Addresses % Incident Tracking. & Permits & Endlorserments @2 Teams Dl iFamacs'y Eriason
3. Otorgado/Endosado
Search Showing NUPE
New Permit/Endorsement(*) Compose .
DosEL Number status TSR] probability 10 % 4. Archivado
Nate Search Roles Function i} Description
i New Role Peticionario/Dusfio gﬁ;ﬂ“jﬁﬁgmdn P4
S e i el 5. Recomendacion
URL Search 5 Recomendacicn Técnica
Admiristrative Action Overview new relation P/E Base ¥ SDI\:\tuddd? Infurgam?'jm
Resources Project N Denegado/MNo Endosado X .. .7
o S R G enc o et 6. Solicitud de Informacién
e Description Certificado
delress: de Pla...d Classification [Red
e Lped 7ore o 7. Denegado/No Endosado
¥ | adjurtas ”
Price 0.00 Cost 0.00 uss v .., .,
[ @ 8. S 8. Revision de Recomendacion
est. end — =) .[- .| -~ ™| minical
Resource 9 | HP4
Input OK 7 Enter Reset  Reset " Eva u aC I 0 n
Fields marked (*) must be filled,
10. Certificado
$IPE SIPE

TZstart | 3 ora vanel s, | 5D Satera dePermsas . o anew = &) DHk isarn

IMPORTANTE: Es imprescindible que los funcionarios participantes en este proceso

actualicen consecuentemente en SIPE este campo de estatus para mantener el sistema

funcionando a cabalidad y los informes reflejen la realidad.

= Nuevo Role — Este campo es donde se asignan los funcionarios del DRNA de las distintas
unidades de trabajo que van a participar en el proceso adjudicativo de la accién solicitada.
(Ver Figura I-3). El funcionario tiene que estar identificado aqui antes de poderle asignar

alguna tarea e incorporar informacién requerida, tanto operacional, administrativa como
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APARTADO 9066600 PUERTA DE TIERRA STATION - SAN JUAN, PR 00906-6600

técnica. Ademas, en este campo se asignan las intervenciones exteriores
Agencias Gubernamentales, Agencia Proponente y/o Comentadora, Peticionario y/o Duerio,

Constructor, Desarrollador y/o Profesional. Ver Figura I11-10 .

Figura I11-10:
POSIBILIDADES:

‘A TUTOS - Create a new Permit / Endorsement - Microsoft Internet Explorer g@@
File Edt View Favorites Tools Help > H H

_ e . _ _ 1. Funcionario de
@ Back %] |B] C | fIssach 5 pravotss @ veda &2 (- o

Secretaria

e ] it sfpermisoslopirosct e oo ~8 ; il
03/09 14:20 Create a new Pemit / Endorsement = 2. Director DIVISIOﬂ,
.z .
&b Ellen R, Chardon Bermidez 8 Logout [ calendar é’ Addresses %‘9“ Incident Tracking (= permits & Endorsements ﬁDTeams Reglon y N egoclado
Search Showing UPER H HH
o peemit/Endorscament(®)| ‘ 3. Secretario Auxiliar,
D i3 - .
Inoc‘f;;:—ﬁ? 2 Number State | Presentacidn ¥ | Probability 100 | % S u bsec retarl 0,
INmthuelcSegamh Raoles Function Marme Description S H
Rate Search New Role fPet\clUnarlc;jDueﬁU | :g\\en R CH‘ar‘;:-hjn Berrr| ecretarl 0
Search remincers Funcionario de Secretaria e H H
URL Search G Erfdnrsement Dirsctor Divisidn/Negociado hame Desefiption 4 F U n C I 0 n arl 0
QSSDQ:E?EES Cierviesr new relation Secretario AuxdiarjSubSecretariofSecretario .. .
e b oG
At Project Name tratlvu Ad m I n I StratIVO
N Agencias Gubernamentales .
Histary Eedrblikation Agencia ProponentefComentadara 5 . Ag enclas
Tsam:SAPrI:H)\rectUres oo Description Técnico Evaluadurlﬁsdesur = I
Address:Guilerrno Riera Constructor/Desarallador/Profesional
Qrganization:DRNA Classification Red Zone G U be rn am e ntal eS
Departrnent:DRMAS Sgrimenstira Iellow Zone A H
Address:Myrna Abreu
Acldress:Maria Aceveddo Quiles city Qrdeen = 2. 6 . g e n C I a
|| adiuntas
|afesco Proponente,
|4guada
| &guadil
fafecko’ Consultora
| Aibanito .
|arero 7. Técnico Evaluador
|aguas Buenas : 1
[Barceloneta
! Barranquitas ASGSO r
|Bayarndn
Bl 8. Constructor,
lICarmuy
|G Desarrollador,
i Profesional

J start

2 e

Nuevo role se compone de tres columnas: [1] Funcién [2] Nombre [3] Descripcién
[1] Funcion = escoger una de la ocho (8) alternativas que le presenta el mend “drop

down”

[2] Nombre = Nombre de la persona, compafiia o corporacién que le corresponde esta

funcion.

o La persona tiene que tener una direccion creada en el Directorio de SIPE para

poderle adjudicar un role

o Para AGENCIAS, MuNicIPiOos, COMPANIAS O CORPORACIONES: la direccion creada

en el Directorio de SIPE es de la AGENCIA, MUNICIPIO, COMPANIA O CORPORACION

gue presenta el caso no del individuo

[3]

Descripciéon = Breve descripcion de la intervencion en este caso.

Grupo RedBoricua® - 01/08/2005 33



SIPE EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO \J
AsDRNA L DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES ‘\
de Peygtisas y Exgesos APARTADO 9066600 PUERTA DE TIERRA STATION - SAN JUAN, PR 00906-6600
RedBoricua.com,

B Sj es una AGENCIA GUBERNAMENTAL (ej. ARPE, CET, CoE, JCA, JP) escribir

el nimero de referencia de este caso en dicha agencia

® Si es una AGENCIA, COMPARIA O CORPORACION, escribir el nombre completo

de la persona que presenta el caso ante el DRNA

® Si es un Municipio escribir el nombre completo del Alcalde que propone la

accion solicitada ante el DRNA

» Nueva Relacion = Este campo enlaza casos anteriores, sucesores 0 sub-proyectos con el
namero unico de permiso y endoso (NUPE ) del caso. Escoger del menud “drop down”
la correlacion que aplica y escribir una breve descripcion (40 caracteres). Ver Figura IlI-11 .

Figura IlI-11:

2 TUTOS - Create a new Permit / Endorsement - Microsoft Internet Explorer (A
File Edk ‘iew Favorites Toos Help

POSIBILIDADES de

@ Back = I ﬂ ﬁ N /.' ) search ¢ Favoritss @ veda &9 | [ [
Adcress [{8] http/jdmad L xfpermisosfphpfpraduct_new.php v| B e
s ot -z
/00 1158 Create a new Permit / Endorsement la Nueva Relacion:
& Elen R, Chardén Bermedez % Logout [ Calendar €2 Addresses 3% Incident Tracking & Permits & Endorsements @R Teams
Search Shawing LPER
New
Permit/Endorsement(*}
Documents = 7 T 1 . aS e
Incicents Number State |Presentacidn | Probability [100 %
Hote Search Roles Function Mame Description
Invoices = s =
Rate Search New Role Peticionaric/Duefio | [ElenR. Chardsn Berr| |~
Bﬁi'ézgftm'”de’s related Endorsement Function Hame ) Description 2 P / E An ce Stro
Application DverviEw new relation [PEBse v T '
Resources 2 [P/E Base
Lo Project Name
Pistany ExactLocation  |PJE Succesor
T B o ot P/E S
UPERC-F PCPO1-51 70274 Descrn g 3. ucesor
UPER:R-CT-PFE0I-HU 00041 Classification Red Zore
JO-FAPCPO1-5] 7...04 vellow Zone
|Green zore
city [Rcirtes P / ES b
o 4. u
|[guada
aauadia
frecbo
Aoy
Aguzs Buerias
||Barceloneta
Barranquitas
|Bayamon
|icabo Rojo
Caguas
Caruy
|Candvanas
| Carolna

:.' start B TUTOS - Creste sne.,. | G Pantalls SIPE - Micro..,

= Nueva Relacién se compone de tres columnas = [1]Relacién [2]Nombre [3]Descripcidn
[1] Relacion = escoger una de las cuatro posibilidades que le presenta el menu “drop
down” (P/E Base, P/E Ancestro, P/E Sucesor o P/E Sub)

[2] NUPE = Escribir el Namero Unico de Premisos y Endosos (NUPE) del caso
relacionado

o Ejemplo: Si el caso es una Franquicia de agua. Tiene que tener un NUPE de una
Construccién de pozo o toma de agua o un NUPE de Extraccion de la Corteza
Terrestre

[3] Descripcion = Breve descripcion de la correlacion
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Nombre del Proyecto (250 caracteres) = Especificar el nombre del proyecto y detalles

relacionados como uso propuesto, propésito, tamarfios, cantidad, etc.
« Casos de la U/P = Caza y Pezca (CP): Nombre completo con ambos apellidos

del Cazador o el Pescador

Localizacién (250 caracteres) = Especificar la localizacion exacta donde se llevara a cabo
la accion solicitada y de los terrenos a ubicarse, magnitud, coordenadas lambert (NAD-83),
entre otros.

» Casos de la U/P = Cazay Pezca (CP): Direccion que llevara la licencia

Descripcion (250 caracteres) = Resumen de informacién importante y relevante de la
accion solicitada.
* Casos de la U/P = Caza y Pezca (CP): Tipo de licencia y lugar donde va a

cazar

Clasificacion = La clasificacion esta basado en el cédigo de colores rojo, amarillo y verde
(seméforo) donde la asignacion del color al caso lo determina la localizacion de la actividad.
= Rojo = Area critica, 0 sensitiva por su ubicacion; identificada con recursos valiosos

gue requiere un escrutinio formal.

o Ejemplo: Area de Planificacion Especial (APE) como area de manglar, sierra de
Pandura, costa sur oeste desde Cabo Rojo hasta Guanica, una extraccion en una
reserva natural, un desarrollo en area de habitat mariquita o paloma sabanera,
entre otros.

= Amarillo = Area identificada como menos critica  que de primera instancia no
presenta alarma.

o Ejemplo: Area semi-urbana, area que no tiene mucha vegetacion, un campo de golf
en un valle aluvial de un rio

= Verde = Actividad no presenta alarma ya que el area, por las caracteristicas del
lugar, no vislumbra tener impacto significativo.

o Ejemplo: Repavimentar una carretera, una marquesina en patio, poda de un arbol

= Municipio = Escoger uno de los 78 municipios en el menu “drop down”.
» Fecha de Comienzo = (Dia/Mes/Afo) Fecha de Presentacién
» Fecha de Terminacion = (Dia/Mes/Afio) Fecha de la determinacion de la accion

administrativa.
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Posterior a la presentacion del caso en Secretaria 0 Subsecretaria, y por medio del tramite
de distribucion interno del DRNA los documentos del caso, Hoja de Envio y el/los expedientes

son enviados directamente a la unidad procesadora.

La unidad procesadora recibe el caso para el Tramite Administrativo y la Evaluacion

Técnica del proceso adjudicativo. Una vez el director determina si el caso requiere un
escrutinio simple o uno formal, le asigna el caso a un técnico evaluador afiadiéndole dicho
role en el caso. El director procede a escoger el médulo de Tareas para afadir
consecuentemente tareas al caso con toda la informacién vital, tanto operacional,
administrativa como técnica, del caso. Ejemplo de las tareas béasicas para esta etapa del

proceso adjudicativo serian:

1. Tramite de Distribucion
= Fecha de recibo en U/P y Documentos Recibidos
2. Tramite en SIPE
= Actualizacién de status del caso e incorporacion de informacion importante

» Asignacién de Roles incluyendo agencias gubernamentales, consultores y técnico
evaluador

= Creacion de tareas

3. Evaluacién de Documentos
4. Solicitud de Informacion (si aplica) — detallar en el “to-do” informacion requerida
5. Referido a Unidad de Apoyo (especificar en el “to-do” porque se refiere)

» De ser necesario mas de una unidad de apoyo, crear una tarea para cada unidad
6. Incorporacién de Recomendaciones de unidades de apoyo
7. Evaluaciéon de Campo
8. Informe Técnico
9. Accion Recomendada
10.Revision, Edicion y VoBo de Accion Recomendada
11.Decision Final y/o Firma
12.Cierre Administrativo y Archivo
» Fecha de Notificacion al peticionario y nombre de persona notificada
» Fecha de recogido y nombre de la persona que lo recoge
» Fecha de vigencia y archivo

Ademas, segun aplique, se procede a crear o modificar:

Documentos (Seccion 111.4)
Incidentes (Secciodn I11.5)

Notas (Seccion 111.6)

Accién Administrativa (Seccion 111.7)

PwnNpE
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1.3 TAREAS

Al seleccionar la opcion de Crear Tareas desde la pantalla Modificar de Permisos &
Endosos le aparece la pantalla que se presenta en la Figura IlI-12 que se utiliza para
incorporar la informacion de la tarea a llevarse a cabo, los hallazgos, comentarios,

recomendaciones y funcionario asignado.

Figura 111-12 :

[& TUTOS - Permit/Endorsement Det:” {5Unted States Tnternational *Mosghone BTook = «
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help
<:ZI - : = = ‘('\ T http: /fdrna0 1lx/permisos/php/product_show.phplid=103182 [ @ Go |¥Z
Back Reload Home : = - g hd
- i -~
06/12 16:42 Permit/Endorsement Detail: E-FA-FAID6-S31-00001-04112004
&h Ellen R. Charddn Bermidez % Logout [ calendar éf Addresses % Incident Tracking (= permits & Endorsemants %Teams ©) Heip 3:“.‘:::2::":2&‘32
Search Showing UPER
Ne'g‘_ created by Vanessa I Vadi Ayala at 04/11/2004 09:47 AST
g:leg Permit/Endorsement E-FA-FAIDG-51-00001-04112004
Permit/ Endersement Contacts Himiber .
Printzhle State Solictud de Informacidn
Tasks Funcionario de Secretaria Vanessa L Vadi Ayala
Tacks Oveniew Director Division/Negodado Ana R Barea Rechani (Neg Permisos)
Tasks Overview++ Nelson Velazquez Reyes (Frang Agua)
Gantt diagram Secretario Auxiliarf SubSecretario/Secretario Ginz Carrills (Secretariz Auxilar)
Import C3V Peticionario/Duefio CPC CENTURY PACKING CORPORATION
UPER TCGE TECHICAL CONSULTING GROUP (CAMILLY 1. AZIZE ALVAREZ)
Documents Técnico Evaluador/Asesor Hector L. Santiago Rivera
Incdents Project Name FRANQUICIA DE POZO INDUSTRIAL / RR-05-02-02-FI-70032
INn?FOEicseiaI-Ch Exact Location PARQUE TMDUSTRIAL VILLA BLANCA BO. BAIROA CAGUAS
Rate tiarh Description ENMIENDA PARA INCLUIR POZO # 3
Search reminders Classification Yelow Zone
URL Search : City Caguas
Administrative Action Overview Price 50.00 USS Cost 50.00 USS
Resources :
) ) est. start 4/11/2004 est. end e
ar‘r:] dr;cnrdlng Tasks (3 Tasks Overview [++]
Book Time ©* Evaluacidn de Documentos
T35|k Create € Evaluzcién de Campo
Mail to Team € mi s
S P slimant i MI|"_St0ﬂ‘E Borrador de acm:rn’recomendada
et > REVISION DE DETERMINACION
C:je:te a mtﬁl > REVISION y VoBo de la accién recomendada
Add to watchlist © Ravision y Frm
Administrative Action Create - SEreRe
Invoice create Notes > Adiestramiento SIPE a Anita Barea 01/12/2004 10:18 AST R. Salles O'Farril
gje:te 3 ﬁtg € Adiestramiento SIPE 2 Anita Barea 01/12/2004 10:16 AST R. Salles O'Farril
a reminder
add 3 URL Effort 30.00 hours ([ Tasks)
Admin see history P

En la Figura llI-12 se muestra en la columna de la izquierda las opciones disponible

s para el

NUPE seleccionado (Ej. NUPE = E-FA-FAID6-SJ-00001-04112004)Para asignar tareas a este

caso, escoger la opcidon “Task Create ” y aparecera la pantalla de entrada de datos de la de

TAREAS. Ver Figura 111-13.
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Figura 111-13:
[@ TUTOS ~Task Create - Mozilla Firi? E5intd states niematondl 2 Merophore [Tosk ¢ L___\@
e POSIBILIDADES :
E(aj( el tome T httn:jdrna0 tx/nermisosphpjtask_new.phppid—103182 |* © 6o w,
~ = Pre
06/12 16:49 Task Create
1]
SIPE = En curso (“On
&b Ellen R. Chardén Bermidez  # Logout (=0 calendar &P pddresses B Inoident Tracking & Permits & Endorsements @08 Teams ) Help e ¥ mac y Enciasa
Task Create O|n ”)

et stan going
Mote Search * y

Subtask of(*) UPER: E-FA-FAID6-51-00001-04112004 et
Rate Search u
Search reminders Milestone El Acabado
URL Search ToDo(*)
Resources ..

“ »
Admin (“Finished”)
Histary

UPER:D-FA-PCA10-53-0...93
UPER:O-FA-FAAG1-51-0...04 u Retrasado
UPER:O-FA-PPAG1-51-0...46
Address:Nelson Velazgue...2) =
UPER:E-FA-FATDS-51-0...04 (uove rdue”)

Assigned to(*) |Participants ]

Vanessal Vadi Ayala Planned Work Volume  0.00 hours

Ana R Barea Rechani (Neg Permisos)
MNelson Velazquez Reyes (Frang Agua)

Gina Carrillo (Secretaria Auxilar) Volume done 0.00  hours
CPC CENTURY PACKING CORPORATION
TCG TECNICAL CONSULTING GROUP
Hector L. Santiago Rivera 1wl
scheduled start | 06 (%] . 12 %) .| 2004 [ ] minical
scheduled end | 06 v . 12 [»|.] 2004 [¥ | minical
Resource |
Input OK ? Enter Reset  Reset

Fields marked (*) must be filled.

Los campos que componen ésta base de datos son:

= Nombre [Name(*)] = Nimero Unico de Permiso y Endoso (NUPE)

» Estatus [“State”] = El status en que se encuentra la tarea se escoge de un menu “drop-

down” y puede ser una de las cuatro 4 posibilidades, a saber:

(0]

Pre [‘Pre”] — Tarea ha sido asignada pero el responsable de llevarla a cabo no ha
comenzado a trabajarla

En curso [‘Ongoing”] — El responsable de llevar a cabo la tarea esté trabajando
con la misma

Acabado [“Finished”] - La tarea ha sido completada

Retrasado [‘Overdue”] - La fecha limite para la terminacion de la tarea ha llegado

y aun no se ha completado la tarea.

IMPORTANTE: Es imprescindible que los funcionarios participantes en este proceso

actualicen consecuentemente en SIPE este campo de ESTATUS para mantener el sistema
funcionando a cabalidad y los informes reflejen la realidad.

= Subtarea de (*) - Campo que enlaza la tarea con el NUPE seleccionado
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» Hito (“Milestone ”) — Campo que se marca como un hito, estableciéndola como prioritaria e

indispensable.

o0 Una tarea se marca como un hito sélo si la culminacion de la misma es esencial
para la continuacion del proceso adjudicativo y toda tarea subsiguiente no se

puede completar ni trabajar sin que ésta haya finalizado.

» Trabajos(*) (“ToDo”) = Descripcion detallada de la tarea, sus hallazgos, comentarios y/o

recomendaciones, entre otros.

= Asignado a = Seleccionar a la persona y/o grupo que le corresponde llevar a cabo esta

tarea.

0 Soélo se puede asignar tareas a las personas que tengan un role establecido en

el caso de no ser asi no aparece en esta lista.

»= Volumen de Trabajo Planificado (“Planned work volum en”) = Asignar 10 como la

cantidad de horas estimada para llevar a cabo esta tarea.

= Volumen Realizado (“Volume done”) = Personal al que se le asigna la tarea actualiza
este campo con el valor entre 1 al 10 basado en el por ciento completado donde 1
representa el 10%, 5 el 50% y 10 el 100%.

= Fecha estimada de Comienzo de la tarea

= Fecha estimada de Terminacion de la tarea

Una vez la tarea estd creada y asignada a un funcionario, le aparecera dicha tarea en el
Calendario del funcionario notificandole su asignacion. Al momento que el funcionario va a
comenzar a trabajar con el caso le cambia el estatus a En Curso [‘Ongoing”]  seleccionando
la tarea y escogiendo la opcién de Modificar . En la Figura 11I-14 se muestra en el detalle de
la tarea al seleccionarla y en la columna de la izquierda las opciones disponibles para la
Tarea/NUPE seleccionado (Ej. Task Detail: Evaluacién de Documentos / NUPE = E-FA-
FAID6-SJ-00001-04112004).
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Figura IlI-14:

|€E TUTOS -- Task Detail: Evaluacion d @sjUnited States-International 2 Micophone G2ITools 5
File Edit WVew Go Bookmarks Tools Help

L)

Back Relnad . hen T http:/fdrnan lx/permisos/php ftask_show.php?id=105670 _.v @ Go Y-'v_
5 -
06/12 17:32 Task Detail: Evaluacion de Documentos
&b Ellen R. Charddn Bermidez % Logout [ calendar @Addresses ffr Intident Tracking = Permits & Endorsements 2 Teamrs G Help iaFanmians y Evgcn
Mew subfask Task Defail: Evaluacidn de Documentos
Mnld'rﬁ,r created by Nelson Velazquez Reyes (Frang Agua) on 30/11/2004 08:44 AST
2Eag Hame Evaluacidn de Documentos State Finished
Documents Assigned to Hector L. Santiago Rivera
incdents Subtask of UPER E-FA-FAIDG-51-00001-04112004
Iote Search :
Rate Search ToDo Requizsitcs de presentacién
Search reminders - Solicitud de enmienda (Héctor de la evaluacién prelimimar no se encontrd.
URL Search Indagar en el expediente y de ser asi solicitarla.)'-0k- No 3e encontrd
Resources solicitud en el expediente, se procederd a solicitarla.
New _ g8 : o o veron.— Ok -
Add Document Solo existe el ITO para el pozo gque construyeron.-— Ok Esta completo
g:lsteens ﬁﬁ:aete — Leer carta del peticiomnario.— Ok
Add to watchlist scheduled from: 20/11/2004 il 10/12/2004
C:j*!:te . f‘nft‘; real from: 30/11/2004 14:04 AST tll: 30/11/2004 14:04 AST
Qdd : rL?RTIn hif Planned Work Volume 10.00 hours Volume done 10.00 hours
Effort 10.00 hours
Admin
History see history
Address:Nelson Velzzgue...a) Completed 100.00 percent
lota:Adiestramiento ...ea 0-100 =100

Address:Ellen R. Chardd...ez
Address:Hector L. Santi...ra
UPER:E-FA-FAIDG-51-0...04
Task:Evaluacidn de D...os

LIS AInE

Se pueden crea sub-tareas para cada tarea de ser necesario escogiendo la opcion de New
subtask en la columna de la izquierda las opciones disponibles para la Tarea/NUPE. Al
seleccionar New subtask aparecera la pantalla de Task Create mostrada en la Figura lll-
15. La pantalla de crear la sub-tarea de la Figura IlI-15 es igual a la de crear una tarea a un
NUPE con la excepcion de que el campo que enlaza las tareas indica en el “drop down” a cual

tarea de este NUPE pertenece la sub-tarea.

(En este ejemplo: Subtask O(*) ‘ * Task: Evaluacién de Documentos j)
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[& TUTOS - Task Create - Mozilla Fird” (50nted Sates nternational * Miosghone 2ok 5 BEX|
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help
Bé::k - - Rs‘l-;ad HE::E T http: //drna0 ilx/permisos/php ftask_new.php?pid= 105670 '_V’ @ co .
-~
06/12 17:36 Task Create
&b Ellen R: Chardén Bermidez # Logout [ calendar &P nddresses ¥ madent Tracking & Permits & Endorsemants 202 Teams ) Help e bamisas s Ersiaaca
Task Create

Documents . "
Incidents Name(*) State Pre s
gantt; 55::;:' Subtask of(*) | * Task: Evaluadidn de Documentos 'V':_
Search reminders Milestone E
URL Search
Resources dabolt)
Admin

History
Address:Nelson Velzque...z)
Nota:Adiestramiento ...ea
Address:Ellen R. Chardd...ez
Address:Hector L. Santi...r@
UPER:E-FA-FAIDG-5]-0...04
Task:Evaluacion de D...os

Assigned to(*) |Participants []

Vanessa |, Vadi Ayala Planned Work Volume  0.00  hours

Ana R Barea Rechani (Neg Permisos)
MNelson Velazquez Reyes (Frang Agua)

Gina Carrillo (Secretaria Auxilar) Volume done 0.00  hours
CPC CENTURY PACKING CORPORATION
TCG TECNICAL CONSULTING GROUP
Hector L Santiago Rivera |3
scheduled start | 06 [v|.| 12 |v| .| 2004 |w| minical
scheduled end 06 [v].| 12 [%]. 2004 || minical
Resource 1
Input OK ? Enter Reset  Reset

Fields marked () must be filled. ]
P

Durante el transcurzo del proceso adjudicativo los funcionarios asignados a las tareas y

subtareas actualizan el campo de Volumen Completado [“Volume Done”] por medio de la

opcién “Time recording” en el menu de opciones de Permit/Endorsement Detail  (En este

ejemplo: Permit/Endorsement Detail: E-FA-FAID6-SJ-00001-04112004). Ver Figura Il1-16. Al

seleccionar “Time recording”  aparecera la pantalla de la Figura I11-17 .

» Referencia [‘Reference”] = Seleccionar del menu “drop down” del NUPE trabajado la tarea
que se le registrara el volumen de trabajo realizado.

= Funcionario [“Worker” (*)] = Funcionario asignado a la tarea

» Fecha Comienzo [‘Start”] = MM-DD-YYYY;y Fecha Terminacion [‘End”] = MM-DD-YYYY

no state - . , "
‘ J Seleccionar no state del menu “drop down

» Estatus [‘State(*)"] =
= Descripcion [‘ID Number(*)"] = Detallar informacion relevante hasta un maximo de 120
caracteres.

= ¢ Entrada correcta? [* Input OK ?”] = oprimir [Enter] para registrar
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Figura I1I-16:

APARTADO 9066600 PUERTA DE TIERRA STATION - SAN JUAN, PR 00906-6600

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES

[& TUTOS — Permit/Endorsement Deti” {5Unted States nterationl 2 Merophane. [ZITook = ¢

File Edit View Go Dookmarks Tools Help
_Back | Forward Reload e T http:/fdrna0 the/permisos/php/product_show.php?id=103182 |v_J ® eo w2 : |
=
06/12 17:53 Permit/Endorsement Detail: E-FA-FAID6-5]-00001-04112004
&b Ellen R. Charddn Bermidez ¥ Logout [ cafendar {’Addresses %k Inddent Tracking = permits & Endorsements 2F% Teanms L)} Help im"ﬂm
Search Showing UPER
NGDQ’ created by Vanesss 1. Vadi Ayzla at 04/11/2004 09:47 AST
’\Ddelez Permit/Endorsement E-FA-FAIDE-S1-00001-04112004
Permit/Endersement Contacts (LETRCZ .
Printahls State Solictud de Informacidn
Tasks Funcionario de Secretaria Vanessa 1 Vadi Ayala
Tasks Overview Director Division/Negociado Ana R Barea Rechani (Meg Permisos)
Tasks Ovarview++ Helson Velazguez Reyes (Frang Agua)
Gantt diagram Secretario Auxiliarf SubSecretario/ Secretario Gina Carrille (Secretaria Auxiar)
LA Peticionario/ Duefio CPC CENTURY PACKING CORPORATION -
UPER TCG TECHICAL CONSULTING GROUP (CAMILLY 1. AZIZE ALVAREZ)
Documents Técnico Evaluador/Asesor Hector L. Santiago Rivera
Incidents Project Name FRANQUICIA DE POZO INDUSTRIAL / RR-05-02-02-F1-70032
;']n‘:};_ciia’m Exact Location PARQUE INDUSTRIAL VILLA BLANCA BO. BAIRDA CAGUAS
Rate Search Description ENMIENDA PARA INCLUIR POZO # 3
Search reminders Classification Yelow Zone
URL Search : City Caguas
AT S ch Price 50.00 USS cost 50.00 USS
i est. start 4/11/2004 est, end e
= =
m"izi;,cm fid Tasks 3 Tasks Overview [+4]
Book Time © Evaluadién de Documentos
;aiktc[iate € Evaluacién de Campo
lail to Team .
il Dotimant 2 MI|EStUﬂ'E Borrador de acclun'recumendada
Incident Creata %" REVISION DE DETERMINACION T
Crde;te 3 notmemt g REVISION y VoBe de la accidn recomendada
Add to wat fisioH
Administrative Action Create Revisicn y Firma
Invoice create Motes © Adiestramiento SIPE a Anita Barea 01/12/2004 10:18 AST R. Salles 0'Farril
gfdegte 3 I’dt; € Adiestramiento SIPE & Anfta Barea 01/12/2004 10:16 AST R. Salles 0'Ferril
Add iﬁﬂm HE Effort 30.00 hours (Tasks)
Admin ses hiskory |Vj
|FE TUTOS -- Time recording - Mozilla " 2 United States Tnternational * Micraphone CBITodls - = L@_]E
Fle Edit View Go Bookmarks Took Help
& ; 2 @ e
- - ol . i ", =18lid=
B - 3 e v | T httosjdrna0 tijpermisos/phptimtrack _new.phpZmod=18ld=103152 ¥ ®co |,

06/12 17:49

& Ellen R. Chardén Bermddez

Search

MNote Search

Invoices

Rate Search

Search reminders
Administrative Action Qverview

Book Time
Admin

History
Address:Nelson Velazgue...a)
Nota:Adiestramiento ...ea
Address:Ellen R. Chardd...ez
Address:Hector L. Santi...r2
Task:Evaluacién de D...0s
UPER:E-FA-FAID6-53-0...04

% Logout

Calendar é’Addresses 133 Incident Tracking = Permits & Endorserants fc4z] Teams

Time recording

SIPE

Yl Voo y Eximmcs

Reference |~ UpER: EFATAIDESIO0001.09110004  Iv|
Worker(*) Ellen R. Charddn Bermidez
Start(") 06 [v].[12 [w].| 2004 [[17 :49 minical End - [ [~ — - i~  minical
Cost per hour 0.00 uss [~] State(*) | no state [
ID Number(*)

0 [ 120 characters)
Input OK ? Enter Reset  Reset
Fields marked () must be filled.

TUTOS SIPE
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[11.4 DOCUMENTOS

Al escoger la opcién de Buscar Documentos desde cualquier pantalla de SIPE aparece la
pantalla que se presenta en la Figura IlI-15 que se utliza para buscar documentos
previamente enlazados electronicamente a un caso. Los documentos pueden ser cartas,
permisos, estudios y/o formularios, entre otros. Ademas de buscar por nombre se puede
buscar por fechas, ver Figura I11-16 .

Figura IlI-15:

%) TUTOS - Document Search - Mozilla Firefox

Fle  Edit  View Go  Bookmarks  Tocks  Help

@-ep - B0 ) [T i Johp/Fieffile_select.o hing+found+%:21 ¥ [GL |
[0 Customizs Links [J] Free Hotmail [} Windows [} Windows Media
09/20 15:01 Document Search LOGO
& Elen R, Chardsn Bermidez  # Logout. [ Calendsr €2 Addresses 3% Ircident Tracking & Permits & Endorsements 202 Teams @l
Note Search ,
Search reminders Hathing foond !
Admin
History Docurnent Search
10-CO-COED2-51 1.,.04 Name | Search
10-CO-COEOZ-5] 1...04 More options

TUTGS SIPE

Figura Ill-16:

%) TUTOS - Document Search - Mozilla Firefox

Fle Edit View Go Bookmarks Took  Help

G- -5 RY [T heepstidmeotixipermisosiphp/Feffle_select phprext=1 ¥ [IGL |
[} Customize Links [ ] Free Hotmail [] Windows [} Windows Media
05/20 1457 Document Search LoGo
&b Ellen R. Chardon Bermudez % Logout [ calendar &2 addresses B Incident Tracking = Permits & Endorsements 618 Teams (D
MNote Search
Search reminders Extended Document Search
Admin Name | Search

Histary L = | ~ | minical

tween

{0-COMCOEDR-S] 1..,.04 e T
{0-CO-COF02-57 1...04 [ @[ G| il

TUTOS SIPE
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Luego de entrar las opciones requeridas, SIPE hace una busqueda en la base de datos y

presenta una Vista General (“Overview ") de los Documentos registrados. Ver Figura IlI-17 .
Figura IlI-17:

) TUTOS - Document Overview - Mozilla Firefox

Eile Edt ¥ew Go Bookmarks Tools Help

@) < | (- m T hetpsfiamanibxipermisas/phpifileifile_overview pharname= EZ

P Getting Started 7 Latest Headlines

09/22 15:48 Document Overview LOGO
& AngelBerrios % Logout Calendar &2 Addresses 3 Incident Tracking & Permits & Endorsements 209 Teams @ Heln
Mote Search 1 pocument Mame - | 1 verson & | 4 onginal Name - Reference i Size it created 4+ O
ggzﬁgn reminders Prueba wer | LICENSE O-MA-PMAD2-5] 10001 31436 |09/22/2004 02:24 pm EDT | []
a Prugha ver, 1 |LOGFILE. txt O-HH-EJPO7-5] 10003 155 |09/22/2004 0226 pm EDT | [
Secretaria

s Prueba 1234237800 |LICENSE O-MA-PMA02-51 10001 31436 |09/22/2004 03:34 pm EDT |
UPER:O-MA-PMADZ-5] 10001 Strataia
Document:Prusha 1234237890
Document:Prueba 1234337800 | Prusba 1234337890 |LICENSE O-MA-PMADZ-51 10001 31436 |09/22/2004 03:43 pm EDT |
Documenit:Prusha ver Secretaria
e PR with marked Documents | do nathing || Enter

72 start oo |Gl DRNA Manuslde Usu,.. | 2} TUTOS - Del

Desde esta pantalla se puede seleccionar el documento que se desea trabajar. Silo que se
quiere es enlazar un documento nuevo a un NUPE se requiere estar en una pantalla de
detalle del NUPE en el médulo de Permisos y Endosos (Figura llI-7, Capitulo 1.2 ),
seleccionar la opcion de Afadir Documento (“Add Document”) y aparecera la pantalla de

afnadir documentos, Figura IlI-18 .
Figura I11-18:

%D TUTOS -- Add Document - Mozilla Firefox
File Edit Wew Go Bookmarks Took Help

C}) ) @ Q & T http:f{drnani lxfpermisasiphp/file/file_new.php?link_id=2553 £

B Getting Started ¥ Latest Headlines

0922 15:50 Add Document LOGO
&b angel Berrios  #8 Logout Calerdar €2 addresses 35 Incident Tracking L= Permits & Endorsements 2% Teams @) eip

Search Document

HoteSearth Document Name(*) | Version

Search reminders Author Angel Berrios

Adrin Reference * UPER: O-HH-EJPO7-51 10003~ |

Histary - &

UPERCEMA-PMAD2-61 10001 griginal Name
DocumentiPrusha 12a4as7agn o e | G |
Document:Frueba 1234327890 (maux. allowed size = 2M Bytes)
Documentiersb ver Versioning System  You cannot change the versioning system later !
Document:Prueba ver 1 &
\UPER; C-HH-EJP07-5] 10003 . @ none © TUTOS O RCS
Locking @ unlocked O document is locked by Angel Berrios
Input OK 7 Enter Reset  Reset

Fields marked (*) must be filled

FUTES SIPE

Dane: X

‘4 start ) TUTOS — Add Docum... | 2| DRNA Manual de Ust.. | 28 TUTOS — D Fic... ¥ - & g (B 04.06 pam,
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La Figura IlI-18 muestra la pantalla de entrada de datos para enlazar Documentos. La

opcion de Afadir Documentos se encuentra en los médulos de Permisos y Endosos |,

Tareas, Incidentes y Notas, entre otros. Los campos que componen ésta base de datos son:

= Nombre de Documento (*) = Nombre que identifica el documento; este es el nombre que
se utilizara luego para acceder el documento. Este nombre junto con la version es lo que
identificara el documento en SIPE.

= Version = Campo de 10 caracteres alfanumérico asignado por el usuario.

= Autor = Nombre del autor del documento; este nombre tiene que estar creado en el
DIRECTORIO de SIPE. Al dejar este campo en blanco, SIPE automéaticamente inserta el
nombre del usuario que esta asignado a SIPE.

» Referencia = Cada documento hace referencia a un Permiso y Endoso por medio del
Numero Unico de Permiso y Endoso (NUPE) el cual es automaticamente insertado por
SIPE. Ademas, SIPE provee para incluir el Equipo, Organizacién, Departamento, Direccién
o Tarea a la cual se enlaza este docuemento. Este enlase es escoger por medio de un
menu “drop down” (ver Figura IlI-19) y en el préximo campo se entra el nombre relacionado;
en el ejemplo de la Figura 1lI-19 se escogié Equipo y en el préximo campo el nombre del

equipo que es Secretaria .

Figura 111-19:
) TUTOS -- Add Document - Mozilla Firefox E =]
Fle Edt Wiew Go Bookmarks Tools Help
Q_) ) :) ﬁ T httpsffeenantbofpermisos/phpyfileFle_new.phprlink_id=2559 2 a POSIBILIDADES:
W cetting started ¥ Latest Headlines .
09/22 15:50 Add Document LOGO NUPE
&b Angel Berins # Logout [ Calendar {/ Addresses %ﬁ' Incident Tracking (= Permits & Endorsements &%Teams L2)IRE ) .
Search Dacument 1
Note Saarch Document Name(*) Version E q u I po
Search reminders Author Angel Berrios
Adrmin Reference EJPO7-51 10002 & . H 1A
History || Secretaria Org an IZaCIOn

UPER;O-MA-PMADZ-5] 10001 iqil - Il
Docurment:Prusba 1234337690 Gyt LPER. IENIi-Bybes)" -@ .
Docurment:Prusba 12343378590 =
Docurnent:Prusba ver Yersioning System  Crganization ge the versioning system later ! Departame ntO
Documnent:Prueba ver 1 Department as O pes
UPER: O-HH-EJRO7-51 10003 z Address

Locking Task ) document is locked by &ngel Berrios . . s

Input OK ? Enter Reset Reset D I reCCIOn

Fields marked (*) must be filled,

Tarea

TUTOS SIPE

™
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= Nombre original = Nombre del documento y localizacién. Cuando se entra un documento
nuevo se tiene que entrar el nombre local del archivo (“local file name”) y la localizacion
(“file path”) o se puede seleccionar por medio del buscado oprimiendo la tecla de
[Browse ...] para la localizacién del docuemento. Si se esta modificando el documento se
puede dejar este campo en blanco.

= Control de versiones = Campo para seleccionar el tipo de control de versiones que se
utilizara. Siempre seleccionar [none], accion que substituira el archivo viejo con el nuevo.

» Bloqueo (“Locking”) = El usuario tiene la ocion de bloquear o no el documento. Marcar
el que corresponda [no bloqueado(*unlocked”) ] o [el fichero ha sido bloqueado

(“locked”) por ...."nombre del usuario”]

Una vez complete todos los campos de la pantalla oprimir [ENTER] y se registrara el

documento. Ver Figura 111-20 .
Figura I11-20:

) TUTOS - Document Details: Prueba ver 1 - Mozilla Firefox

Eile Edit Wiew Go Bookmarks Tools Help

@) ) @ 3 ﬁ ¥ http:jfdrna0ibpermisos/php/file/Fle_show.php?id=2589 R4 |C|

W cetting Starked =7 Latest Headines

09/22 15:45 Document Details: Prueba ver 1 LOGO
&b Sngel Berins # Logout [ calendar {’ Addresses X‘f' Incident Tracking (= permits & Endorsements &%’Teams Y Heln
Search Doturnent Detalls
Show Docurrent Document Name Prugha Version wer 1
Dowmioad original Name  CartaSub-extension.doc
Mote Search created 09/22/2004 02:26 pm EDT
mEE domindes Author Eller R, Charddn Bermuidez
Create a note Reference UPER O-HH-EIPO7-51 10002
Add to watchlist Team Secretaria
e size 34304 Bytes
Adrmiry MD5 sum Ob9cScadagfles3abcabilcf12606855
Histary Type application/msword

UPER: O-MA-PMA02-1 10001 locked by Ellen R, Chardon Bermuidez
Docurment:Prucha 1234237800 Additional Info
Document:Prueba 1234237890

Docurnent:Prusba ver History

Document:Pruebaver L TR el 22 Sep 2004 14:26:41 -~ Ellen B Chardén Bewmides ---
Documente blequeade por Ellan B. Chardin Darmides
Documant craacs 4.
sae history

TUTOF SIPE

=3

74 start 1) TUTOS — Document ... | (€0 TUTOS — Help - Moz, | 2l DRNA Manual d= Ust, g (a8 T g [ G0t .
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[11.5 INCIDENTES
Los incidentes son situaciones o problemas que por su grado de importancia retrasan o
aguantan el proceso adjudicativo de un caso. Se registran los incidentes desde la pantalla del
menu de opciones de Permit/Endorsement Detail (En este ejemplo: Permit/Endorsement
Detail: E-FA-FAID6-SJ-00001-04112004) escogiendo la opcién de Crear Incidente [“Incident
Create”]. Ver Figura lll-21..

Figura IlI-21 :

[& 1UT0S - Permit/Endorsement Dt EUnited States-tnterational 2 Miagphone [BITock = x

J=ld

Fle Edt View Go Bookmarks Took Help

® | . & @ ; i wiphpid= ]
et s i e T http:/fdrna0 ilx/permisos/php/product_show.php?id=103182 %] ® Go w2,
re|
06/12 18:15 Permit/Endorsement Detail: E-FA-FAID6-SJ-00001-04112004
&b Ellen R. Charddn Bermidez % Logout [ calendar Q’ Addresses %5 Incident Tracking = Permits & Endorsernents é% Teams O Help 2aFaimatey Endaaon |
Search Showing UPER
NEW_ created by Vanessa 1. Vadi Ayala at 04/11/2004 0%:47 AST
gglzg Permit/Endorsement E-FA-FAIDG-S1-00001-04112004
Number

Permit/Endorsement Contacts
Printable

Tasks

Tasks Overview
Tasks Overview++

State Solicitud de Informacidn
Funcionario de Secretaria Vanessa 1. Vadi Ayala

Director Division/Negociado Ana R Barea Rechani (Meg Permisos)
Nelson Velazguez Reyes (Frang Aguz)

Gantt disgram Secretario Auxiliar/ SubSecretario/Secretario Gina Carrlle (Secretaria Auxiar)
Impart €5V Peticionario/ Dueiio CPC CENTURY PACKING CORPORATION
UPER TCG TECHICAL CONSULTIMG GROUP (CAMILLY 1. AZIZE ALVAREZ)

Documants Técnico Evaluador/Asesor Hector L. Santiago Rivera
Incidents Project Name FRANQUICIA DE POZO INDUSTRIAL / RR-05-02-02-F1-70032
Note Search Exact Location PARQUE INDUSTRIAL VILLA BLANCA BO. BAIROA CAGUAS
<L Description ENMIENDA PARA INCLUIR POZO # 3
Search reminders Classification Yelow Zone
URL Search City Caguas
;‘gg;‘gitgt’"e AR Price 50.00 USS Cost 50.00 USS

_ est. start 4/11/2004 est. end =
gr?;idrsrcordlng Tasks 3 Tasks Overview [++]
Book Time © Evaluacidn de Documentos
Task Craata © Evaluadién de Campo
:gﬂltlguzi?nrgnt ? MllestDQE Borrador de accldnlrecamendada
incent Cinsta ©> REVISION DE DETERMINACION
Czje;te 3 nntﬁ‘ i/: REVISION y VoBo de ks accion recomendada
:dm;oist\gé\ie itctscﬂ Create ko
Invoice create Notes © Adiestramiento SIPE 3 Anita Barea 01/12/2004 10:18 AST R. Salles O'Farril
Creata a mte © Adiestramiento SIPE 3 Anita Barea 01/12/2004 10:16 AST R. Salles O'Farril
:gg : Lﬁ?ﬂ'nder Effort 30.00 hours (Tasks)
Adrmin see hiskory

Al escoger la opcién de Crear Incidente [“Incident Create”]

p|

en la columna de la izquierda de

las opciones disponibles para el NUPE seleccionado aparecera la pantalla de Incident

Create mostrada en la Figura 111-22

son.

= |Incident ID(*) Automatically created 2004-12-X
= State [leferen state OPEN

light
= Class| 9

Los campos que componen el récord de los incidentes

j = Clasificacion de la importancia que se le asigna o tenga el incidente

con el caso, la evaluacion, el lugar donde se propone la accion, entre otras,.

= Short Description(*) | = Descripcion corta y especifica del

Incidente. Esta descripcion es la que se identifica en las pantallas de referencia.

Grupo RedBoricua® - 01/08/2005

47



SIPE

Sistema de Informacion
de Permisos y Endesos

Assigned to [eferen Vanessa |. Vadi Ayala

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
APARTADO 9066600 PUERTA DE TIERRA STATION - SAN JUAN, PR 00906-6600

N

N

RedBoricua.com,

* UPER: E-FA-FAID6-SJ-00001-04112004

Ceferente(*) ‘

Long Incident Description(*) = Descripciéon detallada

registra el incidente.
Figura Il1-22:

hd ‘

Enter . . . .,
Input OK ¢, _‘ = Seleccionar cuando se haya terminado de entrar la informacion y se

[& 1UT0S - Incident Create - Mazilla ” EUnted states-intermational 2 Mioshone [BToos

J=ld

Fle Edt View Go Bookmarks Tooks

<«

06/12 18:28

S .
Back Reload

Help

=
HE;I'“E T http:/fdrna0 1x/permisos/php/bugtracking/bug_new.php2pid=103182

Incident Create

&b Ellen R. Charddn Bermddez % Logout [ calendar Q’Addresses %3 Incident Tracking = Permits & Endorsernents ﬁ? Teans

Search Showing Incident
New Incident ID(*) Automatically created 2004-12-X
Documents State Initial state OPEN Class light
Note Search Short
Search reminders Description(*)
Adrmin Assigned to  Initisl Vanessa L Vadi Ayals

History Reference(™) | * UPER: E-FA-FAIDG-51-00001-04112004 ]
Address:Nelson Velazque...a) long Incident
Nota:Adiestramiento ...ea Description(*
Address:Ellen R. Chardd...ez zipbon()
Address:Hector L. Santi...ra
Task:Evaluacidn de D...os
UPER:E-FA-FAIDE-51-0...04

Input OK ? Enter Reset  Reset

Fields marked () must be filled.

[v] ® w2,

SIPE

a6 Informacion

TUTOS SIPE

» Basqueda de Incidentes : Al escoger la opcién de Buscar Incidentes

desde cualquier

pantalla de SIPE aparece la pantalla que se presenta en la Figura IlI-23 dichos incidentes

han sido previamente enlazados electrobnicamente a un caso.

Ademas de buscar por

nombre se puede buscar por estatus, clase, fechas y/o asignadas al usuario asignado a

SIPE. Ver Figura lll-24 .

Grupo RedBoricua® - 01/08/2005

48



SIPE ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
epanagenigmeser  APARTADO 9066600 PUERTA DE TIERRA STATION - SAN JUAN, PR 00906-6600

Figura 111-23:

Incident Search - Microsoft Internet Explorer

File Edit View Favorites Tools  Help

@Eatk - @ - \ﬂ @ -f} /,_" Search E“_:Favnntes @ ecia £2) | - 74.

acldlress | €] http:/fdrmaDLbepermisosiphp/bugtrackingjbug_select.php v B s
= ~
0309 14116 Incident Search [x] toeo =
&b Ellen R, Charddn Bermidez % Logout Calendar é’hddresses % Incident Tracking = Permits & Endorsemertts 9 Teams Q) Help
MNewve:
Documents.
Mote Search Search for an Incident
Search remminders Namie | | | Search
Admin (leave empty to see all incidents) More options

Histary
Tearn;S&P-Directores ...do
Address:Guilermo Riera
Organization:DRMA
Department:DRMA/Agrimensura
Address:Myrna Abreu
Address:Marla Acevedo Quiles

%J Lacal intranst

Figura ll1-24:

File Edit ¥iew Go Bookmarks Tools Help

) . (- | & o hitpi//drmadibepermisosfphpibugtrackingfbug_select. php?esxt=1 ¥ G|

4 Getting Started

*Latest Headlines

09/22 17:20 Incident Search

) 7 ing & Permi ) Sistema da Informacion
&b amgel Berrios ¥ Logout Calerndsr &2 addresses %9 Incidert Tracking - Permits & Endorsaments 29 Teams @) Help de Permisas y Endosos
Mew

Documents

Niota Scarch extended Search for a Incident

Search reminders Name | | Search

Adriin State ~|

History Class

DorurmentiPrueba ver [ * | minical

Document:Prueba ver 1 created between ——

UPER:C-HH-EJPO7-51 10003 [ | [ %] minical

UPER:O-MA-PRA02-5] 10001
e

dress: Angel Bsrrins assigned to Angel Berrios [

Incident:2004-09-5
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
Sistema deInformacion  APARTADO 9066600 PUERTA DE TIERRA STATION - SAN JUAN, PR 00906-6600 f\

de Permises y Endosos
RedBoricua.com,

S|PE ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO \J

1.6 NOTAS

Las notas es utilizan para enlazar informacién a un caso para que conste en récord. Un
ejemplo es: Cuando un peticionario trae a Secretaria los documentos relacionados a
informacion solicitada por la unidad que esta evaluando el caso, selecciona la opcion de
Crear Notas para confirmar el recibo de los documentos del peticionario y afiade cualquier
otro detalle relevante al tramite. Se registran los Notas desde la pantalla del menu de
opciones de Permit/Endorsement Detail (En este ejemplo: O-CO-OTR10-SJ-00065-
29102004 escogiendo la opcion de Crear Notas [“Create a Note”]. Ver Figura IlI-25.

Figura IlI-25:

|® TUTOS -- Permit/Endorsement Deté’ pjUnited States-International 2 Microphone [21Tools 5 0x

File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help

@ . o » & @ : e ol
Bak Fioad : Hore T http://10.0.25.7/permisos/php /oroduct_show.phpaid=3207 e @ co e,
L] Squirrel.MaiI 1..4. 3a-1 | ¥ TUTOS -- Permit/Endorsement Detail... (]
£

09/12 16:36 Permit/Endorsement Detail: 0-CO-OTR10-SJ-00065-29102004 ‘
&b Ellen R, Charddn Bermidez # Logout [ calendar é’f Addresses % Incident Tracking <= Permits & Endorsemants €9 Teams O) Halp o Fenvase s Enason
Search Showing UPER

New created by Irma Olmo at 29/10/2004 15:38 AST

g:l‘:‘g Permit/ Endorsement 0-CO-0TR10-51-00065-29102004

Permit/Endorsement Contacts Humber . -

Printable State Presentacion Probability 100%

Tacks Funcicnario de Secretaria  Irma Olmo

Tasks Ovarview Director Division/Negociado Luisz . Gonzzlez (Div. Consultas)

Tasks Overview++ Agencias Gubernamentales ARPE Admin de Reglamento y Permisos (04XJ2-8726)

Gantt diagram JP Junta de Planificacion (2004-44-0662)

HpeaeECo Project Name SPRING HILLS DEV

UPER Exact Location PR 1 KM 50.5, 50.1 BO BEATRIZ CIDRA

Dugumenfﬁ Description 1,200 SOLARES

I{J”C';de;t—'i i Classification Yelow Zone

ote Seard : 3

Invoices Loty Cidra

Rate Search Price 0.00 USS Cost 0.00 USS

Search reminders est. start 22/10/2004 est. end e

URL Search Not 0 .

SRR lotes > REF A MGARCIA A REC TERRESTRES.FSM 02/12/2004 13:56 AST F. San Miguel

Resources © 02-DIC-04 ASIG A JFORTUNO.FSM 02/12/2004 10:20 AST F. San Miguel

e ©> 01-DIC-04 REF A DIV DE PROC AMBIENTALES. 01/12/2004 14:04 AST F. San Miguel

Calendar

Book Time see history

Task Create

Mail to Team

Add Documant

Incident Create

Create a note

Add to watchlist

Administrative Action Create |
Tnvnice create i
(] [

Done
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
epanagenigmeser  APARTADO 9066600 PUERTA DE TIERRA STATION - SAN JUAN, PR 00906-6600 r\
] RedBoricua.com, /1iC.
Figura I11-26:

{& TUTOS -- Note Creation - Mozilla F " (linied States-Tnternationsl 2 Miaophone ImE=
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help

S|PE ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO \J

@ .

&

. iy [asa]
o . el et Home | T hﬁq_:_.;_’fl[l.n.25.?ipernjsos{pip_fnotefnote_new.ph_p?llnk_ld—390? - |IV"[ @ Go Y,'!
| [ squirrelvail 1.4.3a-1 | T TUTOS — Note creation i x|
09/12 16:41 Note Creation
&b Ellen R. Charddn Barmidez % Logout Calendar é‘f Addresses %’ Incident Tracking = Permits 8 Endorsamants &% Teams G Help o vammaca y Ena
Search MNote Creation
Mote Search Title(™)
Search reminders Reference UPER O-CO-OTR10-53-00065-29102004
S Description(*) |
History
UPER:0-HH-EIP07-51-0...14
MNote:NO S5E HA RECIBIDO
UPER:O-CO-0TR10-5-0...04 .
Mote:CAMBIO DE NUMERACION
MNote:01-DIC-04 REF A...5. L
UPER:0-CO-OTR10-51-0...04 =
Remember = | i I =z
Ay Sl 1 R [ i ) 1~ minical I
Input OK ? Enter Reset Reset
Fields marked (=) must be filled. v
Y
il ©3 TUTOS — Note Creati... [ B SPP-SIPE - Microsaft ... ﬂ B DRNA Manual de Usu,., | @gg 2 a41pM

Los campos que componen el récord de las notas son:

» Titulo (*) = Nombre que se le asigna a la nota
» Referencia = Numero del NUPE que esta enlazado con esta nota
» Descripcion = Contenido de la nota

* Recordatorio = Fecha en la cual SIPE le acordara la nota
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1.7  ACCION ADMINISTRATIVA

Al escoger la opcidén de Vista General de Acciones Administrativas desde la pantalla
principal de Permisos & Endosos (Figura llI-1) aparece la pantalla que se presenta en la
Figura 111-31 que se utiliza para trabajar con las acciones administrativas ya sea para crear
una Nueva o Buscar Documentos, Incidentes y/o Notas. El record de cada accion
administrativa enlaza la accion con la solicitud de servicio (NUPE) y el peticionario/usuario
de la accion, ademas contiene la informacién de la decisiéon final del proceso adjudicativo,
resumen de términos y condiciones, fecha de adjudicacion y fecha de vigencia.

Figura IlI-31 :

) TUTOS -- Administrative Action Overview - Mozilla Firefox

File Edit Wiew Go  Bookmarks  Tools  Help

<:E| = [ \d @ 1‘*_7.,] | T htEP_:,f!idrnaD1Ix,l’permisDg{p_ljp,l’instal\ation,l’instal\ationfoverview.php - - b | _[Q, |
| | Customize Links | | FreeHotmail | | Windows | | Windows Media
= - - - - N
09/20 13:10 Administrative Action Overview S
&b Ellen R, Charddn Bermode: % Logout [ Calendar {f Addresses %‘ Incident Tracking = Permits & Endarsements 28 Tearms
e # LIPER Petitioner fLiser 4 10 Wumbear & worked by | 4+ o
Documents - -
c R-CT-PFEO1-HU |Ramndn E. 2 = Julio Tara
Inciderts oo1 oon41 e Permiso Extraccion Materiales de CT/2renero de la Montafia e Com 323
Mote Search
Invoices E-FA-FAAD1-5] |Ramon E. : Maria L.
Rate Search ooz 20574 e aalos Enmienda Frang.&prov.ylso AguafToma superfical Queb.a 1Pozo Vilalobos 4f24f
Search reminders 5 -
0-C0-COED2-E5] | Jose M, Luiza M.

Resources ooz 10001 Coctropaia Sol.Conjunta#528,C-12-2002-1711 Borades 7z
el C-FA-PCPO1-51 |Ramin E Teffrey A

History 004 “h74 el Permiso Const.de Pozo=1/4renero de la Montaria/ 16,800gal/dia FiEvas 7z
Address:Elen R, Chardd,, ez : = SAP-RP:
UPER:-AG-CZMD1-AG 10001 oS %E&COEDE'SJ E‘"Dtham"ez 123456780012 3455 7802123456 7003123456 7004 123456 7805 1234567806 | Franquicias |0/ 14/
(O-MAPMADZ-ST 1,..04 G de Aoua
LIPER:O-MA-PMADZ-5] 10001 e,
LPER:O-CO-COED2-S] 10001 with marked Administrative Actions | do nothing
W0-CO-COEDZ-51 1...04 = =

———. = - — -
}'.-' start ) TUTOS — Administrati.,, | B Prassntaciones 3 M Ft Paw s IR ? */'Lj e %, li25PM

Seleccionar la accion administrativa que se va a trabajar o escoger la opcion Nuevo para

crear Acciones Administrativas.
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Figura I11-32:

) TUTOS - Administrative Action Create - Mozilla Firefox

Fle Edt Yiew G0 Gookmarks  Tooks  Help

E-o- = i{?.j [T hitpsisdman stallation_news. php7pid=2586 _ | icL |

LI Customize Links | | Free Hotmal | | Windows | | Windows Media

= = = ~
09/20 12:09 Administrative Action Create =
& Elen R, chardon Bermudez % Logout ) cdendar 67 Addresses B Incident Tracking = Perrrits & Endorsements 209 Taams @y
Edministrative Actions Adrministrative Action

UPER{*) O-MA-PMADZ-5] 10001
Documents Patitioner/ User(*)
Incidents
Hote Ssarch 1D Number I
Inwoices P/E Number

Rate Search
Search reminders
Resources Description 2

Description 1

AT Description 3
History worked by at
Address:Ellen R, Chardd. ez opened by Ellen ft. Chardin Berr at
UPER 1 A-AG-CZMO1-AG 10001 [
UPERIO-MA-PMA2-5] 10001 S Currency
Resource |
Input OK 7 Enter Reset  Reset

Fields marked (*) must be filled,

3
) TUTOS - Administrati.., | Prese

La Figura IlI-32 muestra la pantalla de entrada de datos de la opcién de Acciones

Administrativas. Los campos que componen ésta base de datos son:

= NUPE (*) = (Namero Unico de Permiso y Endoso)  Seleccionar el NUPE que corresponda
a la accion administrativa nueva del menu “drop down” segin se muestra en la Figura I11-33 .

Figura I11-33
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) TUTOS - Administrative Action Create - Mozilla Firefox [BEE]
Fle Edt ‘Mizw Go Bookmarks Tools  Help
@-H - g ) [T itanijdmatthdpernisas/atpfinstalationfrstatatin nen cha ¥ [G
|| Customize Links | | Free Hotmal | | Windows | | Windows Media
09/20 13:08 Administrative Action Create 2
& Elen R, chardén Bermuder % Logout [0 cdendar €7 Addresses W frcident Tracking = Permits & Endorsements 805 Tears (O

Adrministrative Sctions Administrative Action

UPER(*)
Documents

Tekioet Petitioner/User(*) 5= -
%‘D‘?Eﬁa’m 1D Number UPER: 0-CO-OTR10-5) 10001
P/E Number UPER: O-FA-PCPO1-8] 70274
Rate Search
: UPER: O-HH-EIPO7-5] 10001
gearch remindsrs Description 1 UPER: O-HH-EJPO7-5) 10002
ey e Description 2 UPER: O-HH-EJPO7-5) 10003
Adrin : UPER: O-M#-PMAD2-5] 10001
Peeohion UPER: R-CT-PFEDL-HU 00041 e ’
History worked by at 05 v |.[20 . (2004 %] mincal
Pl S opened by Eler . Chardon Berme at 09 ). [20 ). [ 2004 ] minical
10-MA-PMACZ-5) 1,..04 Presentation uss ™|
UPER;C-MA-PMADZ-S] 10001 Charge o Gierenty, Lk B
UPER:0-CO-COED2-5] 10001
{0-CO-COENZ-51 1,..04 Respaice E
Input OK 7 Enter Reset  Reset

Fields marked ¢*) must be filled,

[ Farro—me = = = ._ e e
74 start ) TUTOS - Administrati,.. | M Presentaciones [ & Microsolt PawerPaint .. SmE @O0 e

= Peticionario/Usuario (*) - Campo que enlaza la accion administrativa con el
peticionario/usuario de la accién con el NUPE seleccionado. Esta persona tiene que tener
una direccién en el DIRECTORIO de SIPE. (Ver Capitulo Ill.1 — Directorio)

» ID Number (60 caracteres alfanumeérico) — Decision final de la accion administrativa

= P/E Number (20 caracteres alfanumérico) — Numero de la accion administrativa

= Descripcion 1 (130 caracteres alfanumérico) — Descripcion de la accion administrativa

= Descripcion 2 (130 caracteres alfanumérico) — Condiciones de la accion administrativa

= Descripcion 3 (130 caracteres alfanumérico) — Términos de la acciéon administrativa

= Vigencia (* Worked by ") = Grupo de trabajo responsable del seguimiento a la vigencia de
esta accion y fecha de terminacion

» Adjudicacion (* Opened by ") = Gerente del DRNA que firma la accion administrativa y
fecha de adjudicacion.

Al oprimir [Enter] la accion queda registrada y aparecera la pantalla de la Figura I1I-34 donde

puede corroborar la informacion entrada. Si requiere hacer cambios y/o afiadir informacion,

escoger la opcion de Modificar accién administrativa. Ver Figura I11-34.

Grupo RedBoricua® - 01/08/2005 54



SIPE ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
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Sistema de Informacion

Figura I11-34:

Fle Edt Yew G0 Boockmarks  Tooks  Help

G- - & ) [T topsimaotipemisosiphpfnstalstininstslation_shom. php7id—2sc4 ¥ [IEL \
|1 Customize Links | | Free Hotmal | | Windows | | Windows Media

0920 13:00 Administrative Action Detail LOGO
& Ellen R, Chardsn Bermudez # Logout [ calendar @ Addresses %3 Incident Tracking & Permits & Endorsements o Teams !’)He\u_
Edministrative Actions Showing [l

i UPER O-CO-COEN2-5] 10001

Delete Petitioner, User Elliat Ramirez Gaud

S D Number 12345678901234567892123456 78931 234567004 1234567895 1234567896

D‘me’ ‘:th oA P/E Number 12345676001234567802

S Description 1 123456701 23455 7092 12345670591 234567854

Note Ssarch Description 2 17345675001 23456 7852123456 7593 1234567894

Irvoices Destription 3 1234567890123456789212345670931 234567894

g;;fcﬁ%a;mndars worked by SAP-NP! Franguicias de Agua at  9/14/2005

Resources opened by Alberto M Lizaro at  o/14/2004

o Presentation Charge 0.00 US$

Add Document H

Incidert Create see fistory

Create a note
Add to watchlist
Irwnice create
Create arate
‘&dd a reminder

Admin

Histary
#ddress:Ellen R. Chardd. ez
UPER: A-AG-CZMO1-AG 10001
(O-MAPMADZ-S] 1,..04
UPER:O-MA-PMANZ-5] 10001
UPER:D-CO-COED2-5] 10001
10-CO-COED2-51 1...04

TUTOS SIPE

Dane @

Figura 111-35:

0E02-5J 10001 9/14/2004 - Mozilla Firefox

Eile Edt Yi=w Go  Bookmarks Tools  Help

G- -8 7Y [T itpuifamantifpermisosfphpfinstallionnstaletin_new.phofid=2564 v & \
|| Customize Links | | Free Hotmal | | Windows || Windows Media
N 2 T = &

09/20 13:01 Administrative Action Modify: 0-CO-COE02-S] 10001 9/14/2004 =
& Elen R, chardén Bermuidez 8 Logaut derdar € Addressss 3 Incidert Tracking & Permits & Endorsements. 8P2 Teams 9
Administrative Sctions Administrative Action
R
Delete

e UPER(*) 0-CO-COED2-5) 10001
S"D;;;Et?ts Petitioner/ User(*) Eliot Ramirez Gaud
Nota Search 1D Number 1234567600123456780212345675931 23456760412 345¢
Invoices P/E Number 12345676001234567

Rate Search

Search reminders Description 1 1234567800123456789212345678931234567094

Resources 1234567501 234567092 12345670901 234567894
Observer 12345676901234567802123456 78931 234567694
e worked by SP-P: Franquiciss di at [0 ¥.[14 % |. 2005 %] mirical
Fean opened by Alberta M Lizar at (oo ). (14 w].[2004 | minical
e/ Presentation [l |
Usg =
Bdchess:Ellen R, Chards, ez Charge Currency $
UPER:A-AG-CZMIL-AG 10001 —
(OB PMALE-S) 1,..04 Besouice ]
UPER!O-M4-PMAD2-5] 10001 Changes OK 7 Enter Reset Resat
UPER0-C0-COED2-5] 10001
0-CO-COEQ2511...04 Fialds markad (*) must be fillad,
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