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Sobre esta Guía 

  

Como Usar la 
Guía de 
Usuarios 

Este documento detalla los procesos establecidos para el manejo y uso de la 
Aplicación de Control de Gasto, ñBudget vs Actualsò (BvA). 
 
La Guía de Usuario busca enfocarse en el marco de trabajo que servirá como base 
para el manejo efectivo del presupuesto y control de gastos correspondientes. 
 
Esta guía está dividida en lecciones. Cada lección incluye la visión general del tema 
con los pasos y acciones requeridas para completar cada tarea. 

 

Iconos La guía incluye varios iconos que servirán para destacar acciones específicas o 
para llamar la atención a información importante. 
 
La siguiente tabla explica los iconos y su propósito: 

  

Icono Descripción 

 

Nota: 
 
Añade información sobre los pasos y procedimientos 

 

Importante: 
 
El icono de Importante se utiliza para: 

¶ Destacar información adicional 

¶ Llamar la atención a un punto específico 

 

Navegación: 
 
El icono de Navegación se utiliza para: 

¶ Destacar fuentes de información 

¶ Destacar la localización de algún documento o dirección 
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ñBudget vs Actualsò 

 

ñBudget vs 
Actualsò 

La situación fiscal del Gobierno de Puerto Rico requiere que todos los organismos 
públicos adopten medidas administrativas para controlar y reducir el gasto público. 
La Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) ha impartido directrices para el 
cumplimiento de esta política fiscal mediante la evaluación rigurosa de las 
proyecciones presupuestarias y gastos mensuales.  
 
A estos fines fue necesario establecer nuevas normas aplicables a los informes de 
proyección presupuestaria atemperados a la nueva. Para facilitar estas labores y 
otras tareas relacionadas al control presupuestario, OGP ha diseñado una 
herramienta de evaluación y seguimiento. La aplicación desarrollada se conocerá 
como la Aplicaci·n de ñBudget vs Actualsò (BvA). 
 
Al inicio de cada año fiscal, las agencias deberán hacer una distribución mensual 
por concepto de gasto del presupuesto aprobado. Esta distribución, conocida como 
la Proyección Inicial, servirá de base de comparación para los informes mensuales 
donde se reportarán los gastos del mes correspondiente. Mensualmente, las 
agencias revisarán el estado de los gastos corrientes que serán comparados con las 
cantidades proyectadas para examinar el patrón de gastos y así hacer los ajustes 
necesarios para continuar operando con un presupuesto balanceado.  En adición, 
las agencias, utilizarán esta aplicación como único medio para preparar y someter 
las proyecciones requeridas por OGP. 
 
El requisito de cumplimentar las pantallas relacionadas a esta aplicación recae en 
las agencias que reciben asignaciones de la Resolución Conjunta del Fondo del 
Presupuesto General, así como del Fondo de Estabilización y Asignaciones 
Especiales. 

  
Proyección 
Inicial 

Esta sección presentará la pantalla de la Proyección Inicial. La pantalla incluye los 
detalles del presupuesto aprobado por concepto de gasto para el año fiscal 
seleccionado. 
 
Al inicio de cada año fiscal (en o antes del día 10 de julio), las agencias deberán 
presentar un plan, mes por mes, de cómo planifican incurrir en los gastos o 
desembolsos del presupuesto durante el año fiscal para cada concepto de gasto. 
Tomando en cuenta el mes en el cual se hará el pago y no cuando sean obligados 
los recursos. 
 
Esta proyección inicial, podrá ser revisada y ajustada trimestralmente.  
 
La Proyección Inicial presentada por la agencia no podrá exceder la cantidad total 
aprobada para su funcionamiento en ese año fiscal. Dicha proyección será revisada 
y aprobada por la OGP. 
 
Una vez aprobada, los números presentados en esta proyección inicial servirán 
como base para comparar los reportes de gastos corrientes incluidos en esta 
aplicación. 
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Aunque las Asignaciones Especiales por lo general tienen vigencia de 3 años, se 
requiere que se haga la distribución total de la asignación. La porción que la 
Agencia no piensa utilizar durante el año fiscal corriente será incluida en el mes de 
junio.  
 
Al someter la proyección, la Agencia deberá incluir el comentario explicativo 
correspondiente a esta distribución en la pantalla de Comentarios. 

 
Procedimiento: 

Someter la 
Proyección 

Inicial 

Esta próxima sección detalla los pasos que la agencia tendrá que completar para 
someter la Proyección Inicial del presupuesto aprobado en o antes del 10 de julio 
del año fiscal corriente. 

 
Paso Acción: Agencia 

1. Presione en el siguiente enlace para acceder la aplicación de BvA 

 

 

 
Budget vs Actuals 

 

 

Al acceder la página, el sistema le solicitará a cada usuario un código de usuario y 
contraseña. Estos códigos serán asignados por el Administrador de BvA.  
 
Las agencias deberán solicitar al Area de Presupuesto de OGP, la asignación de 
una cuenta nueva o la desactivación de alguna cuenta existente. 

 

  

 
 

http://actualvsbudget.ogp.gobierno.pr/OGPActualVsBudget


   

 

Proprietary and Confidential 
Printed: 06/30/2011 Page 7 of 56  
Last revised by: 6/30/2011 11:51:00 AM 

 

 



   

 

Proprietary and Confidential 
Printed: 06/30/2011 Page 8 of 56  
Last revised by: 6/30/2011 11:51:00 AM 

 

 

 

 

Es importante recordar que por motivos de seguridad, las cuentas serán creadas 
para que personas específicas accedan la aplicación.  
 
Esto implica que cada usuario será responsable por la información entrada al 
sistema. En ningún momento, ni por ninguna razón el usuario y contraseña deberán 
ser compartidos con otros recursos de la agencia, personal o persona particular. 

 
Paso Acción: Agencia 

2. Entre su nombre de usuario en el campo de Usuario 

3. Entre su contraseña en el campo de Contraseña 

4. Presione el botón de Entrar 

5.  Verifique la sección de Anuncios para conocer cuáles son las fechas importantes 

6. Revise la tabla a continuación para entender las pantallas disponibles en la 
aplicación y sus usos 

 
Pantalla Uso 

Proyección Esta pantalla presentará el presupuesto aprobado 
para el año fiscal vigente por concepto de gasto o 
partida de asignación, según fue contabilizado en 
Hacienda. El propósito de esta pantalla es permitirle 
al usuario generar la Proyección Inicial. 
 
La tarea asociada con esta pantalla se completará al 
principio del año fiscal, en o antes del 10 de julio del 
año fiscal corriente. Trimestralmente la proyección 
podrá ser revisada y ajustada. 

Gastos Esta pantalla presentará los detalles del gasto actual 
para el mes seleccionado. El usuario podrá revisar el 
gasto presupuestado vs. el gasto actual a nivel anual 
y mensual. El propósito de esta pantalla es facilitar el 
análisis del gasto. 
 
El usuario accederá esta página (en o antes del día 
10 de cada mes) para examinar el patrón de gasto de 
ese mes y compararlo con el plan inicial. Debe 
explicar las varianzas y hacer los ajustes necesarios. 

Reportes Esta pantalla permite que el usuario genere los 
reportes necesarios para evaluar el estado actual de 
su presupuesto.  
 
Los tipos de reportes disponibles varían según el rol 
del usuario. 

Documentación Esta pantalla sirve como repositorio de información e 
incluirá toda la documentación asociada con la 
aplicación BvA. 

 



   

 

Proprietary and Confidential 
Printed: 06/30/2011 Page 9 of 56  
Last revised by: 6/30/2011 11:51:00 AM 

 

 

 

  

 
 

 
Paso Acción: Agencia 

7. Presione la pestaña de Proyección  

8. Verifique que el Año corresponda al año fiscal vigente 

9. Verifique que la Agencia corresponda a su agencia 

 

 

Si la agencia seleccionada o la información financiera de la agencia reflejada en 
esta pantalla NO representa su agencia deberá de comunicarse con el 
Administrador de BvA presionando el enlace de Contáctenos al final de la página. 
 
Favor de copiar al analista de la OGP asociado con su agencia en el e-mail al 
Administrador. 
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Paso Acción: Agencia 

10. Escoja el origen de recurso con que va a trabajar de la sección de Origen de 
Recurso. Los orígenes de recurso disponible son: Resolución Conjunta, 
Asignaciones Especiales y Fondo de Estabilización 

11. Verifique que la data que se presenta en la tabla corresponda a su agencia y al 
presupuesto actual 

 

 

Si la tabla no representa correctamente las cantidades aprobadas para ese Origen 
de Recurso o Concepto de Gasto, deberá comunicarse con el Administrador de BvA 
presionando el enlace de Contáctenos al final de la página. Favor de copiar al 
analista de la OGP asociado con su agencia en el e-mail al Administrador. 

 
Paso Acción: Agencia 

12. Escoja el Concepto de Gasto con el cual estará trabajando 

13. Presione el enlace de Distribución que aparece a la izquierda del Concepto de 
Gasto para entrar la data requerida en los campos mensuales 

 

  

 
 

 
Paso Acción: Agencia 

14. Detalle la distribución mensual del presupuesto aprobado para ese concepto en los 
campos libres 

 

 

Es importante recordar que al hacer la distribución mensual del presupuesto, la 
agencia debe considerar la fecha en la cual el gasto se va a desembolsar y no 
cuando se obliga. 
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Las cifras deben ser redondeadas al millar (en miles de dólares).La aplicación no 
acepta números decimales.  
 
Por ejemplo, si el gasto es de $100,500.00 la cifra a entrar sería 101 en lugar de 
100,500.00, 100,500 o 100.5. 

 

 

El total de la columna de Proyección Total debe ser igual al total del presupuesto 
aprobado para cada concepto en el año fiscal. 
 
La aplicación cuenta con columnas y líneas que presentarán el resultado de la suma 
mientras se entra la distribución. Esto ayudará al usuario a validar el total de la 
distribución. 

 

  

 
 

 
Paso Acción: Agencia 

15. Avance la barra inferior hacia la izquierda hasta llegar a la columna de Concepto de 
Gasto una vez termine de entrar la data para el Concepto de Gasto seleccionado 

16. Presione el enlace de Actualizar  

 

 

Al presionar el enlace de Actualizar, el usuario estará salvaguardando la 
información. Esto ayudará a evitar la pérdida de los datos entrados en caso de que 
la aplicación permanezca inactiva por más tiempo de lo permitido. 
 
La aplicación requerirá que el usuario entre su nombre de usuario y contraseña si 
permanece inactiva por 20 minutos o más. 
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Avance la barra inferior hacia la derecha hasta llegar a la columna de Proyección 
Total. 
 
El total reflejado en la columna de Proyección Total tendrá un color representativo 
del resultado de la distribución: 

¶ Verde: Significa que la Proyección Total es igual al total del Presupuesto 
Aprobado para ese concepto 

¶ Rojo: Significa que la Proyección Total no es igual al total del Presupuesto 
Aprobado para ese concepto 

 

 

Si el total reflejado en la columna de Proyección Total es rojo y está identificado 

con un signo de exclamación , el usuario deberá presionar el enlace de 
Distribución nuevamente para modificar las partidas hasta que el total sea el 
correcto. 
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Paso Acción: Agencia 

17. Repita el proceso para cada Concepto de Gasto incluido en el Origen de Recurso 
seleccionado 

18. 

Presione el botón de Someter  para someter la Proyección Inicial, una vez 
complete la distribución de todos los Concepto de Gasto incluidos en el Origen de 
Recurso seleccionado 

 

  

 
 

 
Paso Acción: Agencia 

19. Detalle cualquier información que sea necesaria para que el analista de la OGP 
pueda llevar a cabo el análisis de la Proyección Inicial en la ventana de Someter 
Proyección 

20. Presione el botón de Confirmar 

 

  

 
 

 

 

Si el total de la columna de Proyección Total no es igual al total de la columna de 
Presupuesto Aprobado o si existe presupuesto en una línea de Concepto de Gasto 
que no ha sido distribuido, la aplicación no le permitirá al usuario someter la 
información. 
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Cuando esto ocurra, el usuario deberá revisar el mensaje que genera la aplicación 
para entender que áreas necesitan ser revisadas y hacer las modificaciones 
requeridas en el concepto de gasto mencionado. Una vez completada la(s) 
modificación(es) presione el botón de Someter. 

 
Paso Acción: Agencia 

21. Verifique el mensaje que había entrado en la ventana de Someter Proyección y 
haga cambios si es necesario 

22. Presione el botón de Confirmar 

23. Revise el mensaje que confirma se sometió la Proyección Inicial 

 

  

 
 

 

 

Cada vez que someta la Proyección Inicial del Origen de Recurso seleccionado, la 
aplicación generará un mensaje que detalla las acciones completadas. 
 
Este mensaje también incluirá el enlace que le permitirá acceder la aplicación. 
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Procedimiento: 
Someter Otros 
Orígenes de 
Recursos 

Esta sección detalla los pasos que la agencia tendrá que completar para someter la 
Proyección Inicial del presupuesto aprobado para los Orígenes de Recurso 
adicionales. 

 
Paso Acción: Agencia 

1. Presione la pestaña de Proyección, o 

2. Presione el enlace de Regresar que aparece en la parte posterior del mensaje de 
confirmación, o 

3. Presione el enlace disponible en el e-mail que detalla las acciones completadas 

4. Repita el proceso de distribución del presupuesto aprobado para cada Origen de 
Recurso donde tiene presupuesto asignado el año fiscal correspondiente 

 

 

De no tener fondos asignados en algún Origen de Recurso recibirá un mensaje de 
aviso. 

  

  

 
 

 
Paso Acción: Agencia 

5. Presione el botón de Salida para salir de la aplicación, una vez someta la 
información de todos los Orígenes de Recurso que tienen presupuesto aprobado 
para ese año fiscal 
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Aprobación o 
Denegación de 
la Proyección 
Inicial 

Una vez la agencia someta la Proyección Inicial, el analista de OGP podrá accederla 
para llevar a cabo la revisión formal de la distribución con el propósito de aprobar o 
denegar esa distribución según sea necesario. 
 
El analista aprobará la Proyección Inicial si no hay ninguna pregunta u objeción a la 
información sometida. Si el analista deniega la distribución, la agencia deberá hacer 
los ajustes necesarios y someter nuevamente la distribución. Ambos resultados 
serán comunicados a la agencia vía e-mail. 
 
Cuando el analista aprueba la Proyección Inicial, el gerente procederá a revisar la 
distribución para aprobación o denegación. 
 
La aprobación del gerente es considerada como la aprobación final, lo que congela 
los datos incluidos en la Proyección Inicial. Estos datos serán utilizados como base 
de comparación en los reportes.  
 
Si el gerente deniega la distribución, el analista recibirá un e-mail y el formulario 
pasará al analista, para que éste trabaje en conjunto con la agencia en la revisión y 
modificación de la distribución.  
 
La agencia deberá hacer los cambios necesarios y someter nuevamente. 

 
Procedimiento: 
Análisis de la 
Proyección 
Inicial por el 
Analista 

Esta próxima sección detalla los pasos que el analista/gerente de OGP tendrá que 
completar para revisar la Proyección Inicial que fue sometida por la agencia. 

 
Paso Acción: OGP 

1. Entre a Outlook y busque el email enviado por Do Not Reply@ogp.pr.gov 

2. Abra el e-mail y verifique cual fue la agencia que sometió la Proyección Inicial 

3. Revise cual fue el Origen de Recurso sometido para revisión 

4. Presione el enlace que aparece en el e-mail para acceder la pantalla de Proyección 

5. Entre su nombre de usuario y contraseña  

6. Presione el botón de Entrar para acceder la aplicación 

7. Verifique que el Año corresponda al año fiscal correspondiente 

8. Seleccione la agencia correspondiente de la sección de Agencia  

9. Escoja el origen de recurso con que va a trabajar de la sección de Origen de 
Recursos 

 

 

Recuerde seleccionar la agencia y origen de recurso referenciados en el e-mail que 
recibió. 
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Paso Acción: OGP 

10. Verifique que la data que se presenta en la tabla corresponda a la agencia que 
seleccionó y que las cantidades correspondan a las del presupuesto actual 

 

 

Si la agencia o la información financiera reflejada en esta pantalla NO representa la 
agencia seleccionada favor de comunicarse con el Administrador de BvA 
presionando el enlace de Contáctenos al final de la página. 
 

 
Paso Acción: OGP 

11. Presione el botón de Notas para revisar la información incluida por la agencia al 
someter la Proyección Inicial 
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En la ventana de Notas, el analista podrá ver los detalles del análisis de la agencia 
y cualquier información que la agencia entienda el analista necesitará para llevar a 
cabo la revisión de la Proyección Inicial. 

 
Paso Acción: OGP 

12. Escoja el Concepto de Gasto con el cual estará trabajando 

13. Revise la distribución mensual para ese concepto 

14. Repita para cada Concepto de Gasto 

 

 

El analista/gerente es responsable por la revisión de la Proyección Inicial sometida. 
 
Una vez termine la revisión el analista decidirá si la información sometida cumple 
con los parámetros especificados por la OGP y documentará el análisis de la misma 
en la sección de comentarios. 

 

 

El documento Lista de Cotejo le proveerá un listado de áreas a verificar cuando lleve 
a cabo el análisis de la Proyección Inicial. 
 

 
Si Entonces 

La Proyección 
Inicial es 
correcta: 

Complete los pasos de Aprobación para aprobar la Proyección Inicial sometida y 
enviarle la solicitud de revisión al gerente. 

La Proyección 
Inicial es 
incorrecta o hay 
preguntas: 

Complete los pasos de Denegación para denegar la Proyección Inicial sometida y 
enviarle la solicitud de revisión a la agencia. 

 
Procedimiento: 
Aprobación 

Esta próxima sección detalla los pasos que el analista/gerente de OGP tendrá que 
completar para aprobar la Proyección Inicial. 

 
Paso Acción: OGP 

1. 

Presione el botón de Aceptar  para someter la aprobación 

 

http://scanrtr/OGPActualVsBudget/Forms/Documentacion.aspx
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Paso Acción: OGP 

2. Documente su análisis para aprobación en el campo de Comentarios, cualquier  
información aclaratoria o reacción a los comentarios de la agencia y detalle 
cualquier otra información que sea necesaria para que el gerente pueda llevar a 
cabo su análisis de la Proyección Inicial 

 

  

 
 

 
Paso Acción: OGP 

3. Presione el botón de Confirmar 

4. Revise el mensaje que confirma se sometió la Proyección Inicial para revisión del 
gerente 

 

 




































































