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1. INTRODUCCION

La Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) tiene la responsabilidad ministerial de proveer a las agencias
y corporaciones de la Rama Ejecutiva mecanismos para que puedan desarrollar planes y evaluaciones de
sus programas gubernamentales. Ademas, asiste y asesora al Primer Ejecutivo a los fines de promover un
Gobierno efectivo y una gestion coordinada que garanticen los resultados esperados por la ciudadania y el
mejor uso de los recursos publicos.

Como segunda fase del proceso presupuestario 2017-2018 y de acuerdo al memorando 441-17 del 9 de
febrero de 2017, estd enmarcada la implantacion de un Presupuesto Base Cero (PBC) de conformidad con
la Orden Ejecutiva 2017-005. Esta estrategia presupuestaria y de politica fiscal requiere que cada organismo
evalué sus programas y actividades desde una base cero, que permitird determinar su necesidad y cuestionar
su utilidad y pertenencia.

El Manual de Usuario que se presenta a continuacion es la aplicacion disefiada por el Area de Tecnologia
de la OGP, para facilitar y agilizar el proceso de recopilacion de la informacion de las agencias,
corporaciones y demas entidades gubernamentales. El propdsito es que las entidades gubernamentales
tengan las herramientas necesarias para llevar un proceso de autoanalisis que les permita desarrollar el
proceso de presupuesto y los ayude a medir su ejecucion. Asimismo, que les permita rendir cuentas
agilmente a los ciudadanos sobre las metas, los recursos utilizados, la poblacion a la que sirve, el resultado
directo de sus estrategias, servicios y actividades, y el impacto que ha logrado.

Ademas del valor interno en cada entidad, la informacién que se levante le permitira al Gobierno comparar
y tomar decisiones gerenciales y presupuestarias que apoyen las metas y objetivos de las agencias.
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2. ACCESOA LA APLICACION

2.1. SoLICITUD DE ACCESO

Para acceder la aplicacion, los usuarios de las agencias deberan solicitar un usuario (“User ID”) y
contrasefa. Estas credenciales se solicitaran enviando el Formulario Autorizando a Utilizar y Acceder
al Presupuesto Base Cero a la direccion de correo electronico support@ogp.pr.gov. La Figura 1 presenta
una imagen del Formulario.

PERSONAL AUTORIZADO A UTILIZAR Y ACCEDER AL
PRESUPUESTO BASE CERO

*5 2o Esrded

Las siguicmics perscmas catia izzdss 3 scccder 3l Presupacses Basz Ceore, Inf Fm= J de P
Ocupados ¥ las Proyeees kamk“-mw:wkcﬂm;h-fmklm
n idm relzcicazds 3 w2 prosspocsto pars ol w3 spend por parts ds Ia Oficina de Gerencia ¥
Proaupusate (OGP). Asimiame, para iear ¢l presupucns dcl Tablore cocroapondicnts 3 3u agoncia y'o rocibir
las notificazioncs qus cmita ls OGP

1) E= Sewass & Dasce; C= Comeadur ia aglicasiin

4

Teoda perscas gus no 3ca iacluids on cma izReaS i de wdad pars a Ia aplicasién ds
Presugusato Baas Ceore del Oobicrno y lisvar 2 cabo cualguicr accién 3 wavés del = para ¢l wimi
ceermapozdiznis en s OGP

La Autoridad Nominzdors ds s Ageacia deberi sasgurer la veracidad y confidcecialidad de la infoemacion

incluids on la splicacién Adcmas, modiznic la firma ds oot formulario alp ] imcleido c=
misme, us ropr ixades on Jo referenic & los wimites & llsverss 3 cabo o= ls splicaczion
Fecha Nembre del Jofc de la Agencia o Rep A izad

Fima del Jefe dz ls Agsnsia ¢ Reproacntants Autonzade

Figura 1: Formulario Autorizando a Utilizar y Acceder al Presupuesto Base Cero

Los usuarios y contrasefias asignadas conforme a los Formularios recibidos por la OGP seran enviados a
los respectivos Jefes de Agencia para su distribucion al personal autorizado.


mailto:support@ogp.pr.gov
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2.2. PAGINA DE INICIO Y ACCESO AL SISTEMA

Una vez los usuarios cuenten con sus credenciales podran acceder al sistema a través de la direccion

basecero.ogp.pr.gov. La Pégina de Inicio del Sistema y los respectivos pasos para acceder al mismo se
presentan en la Figura 2.

1

Entrar el usuario
asignado por la
OGP

- GOBIERNO

S/ Oficing de Gere Presupuvesto % ‘

ORCINA OF CEAENCIA Y MESUMVESTO
AN PULRTO A

Jsername usuan

Password /\

Entrar la
contraseia
asignada por la
oGP

Oprimir “Log In” |

2

Figura 2: Pantalla de Inicio y Pasos para Acceder al Sistema


http://aplicaciones.ogp.pr.gov:8085/apex/f?p=131:LOGIN_DESKTOP:28444206448345
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3. ESTRUCTURA DE LA APLICACION

La Aplicacién de Presupuesto Base Cero ha sido estructurada de forma tal que le permita a los usuarios
entrar la informacion de los presupuestos de las Agencias por Programa, Asignacion, y Objetos de
Desembolso siguiendo la jerarquia presentada en la Figura 3.

Agencia

Programas

&D Asignaciones

Objetos de Gasto

Figura 3: Jerarquia de la Aplicacion de Presupuesto Base Cero
3.1. PAGINA PRINCIPAL
La Pagina Principal de la Aplicacion se presenta en la Figura 4 a continuacion. Esta es la pagina que veran

los usuarios automaticamente entren a la Aplicacion. La Figura 4 también presenta como acceder el modulo
de Presupuesto Base Cero desde la Pagina Principal.

OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS Cambiar Contraseia  Log Out

Home v

Home

Informe Mensual De Transacci...

Proyecciones Presupuestarias
La Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) tiene la responsabilidad ministerial de proveer a las agencias y corporaciones de la Rama

Informe Semestral Estadisticos.. Ejecutiva mecanismos para que puedan desarrollar planes y evaluaciones de sus programas gubernamentales. Ademas, asiste y
asesora al Primer Ejecutivo a los fines de promover un Gobierno efectivo y una gestion coordinada que garanticen los resultados
esperados por la ciudadania y el mejor uso de los recursos publicos.

Formulario A - Ineludibles

Formulario B - Compromisos

Como segunda fase del proceso presupuestario 2017-2018 y de acuerdo al memorando 441-17 del 9 de febrero de 2017, esta
fEunaknoCs Depaiay enmarcado en la implantacion de un Presupuesto Base Cero (PBC), de conformidad con la Orden Ejecutiva 2017-005. Esta estrategia
Formulario D - Deudas presupuestaria y de politica fiscal requiere que cada organismo evalué sus programas y actividades desde una base cero, que

permitira determinar su necesidad y cuestionar su utilidad y pertenencia.
Formulario E -

Presupuesto Base Cero Formu..(™

Oprimir para
acceder el médulo
de Presupuesto

Base Cero creen Reager Mode On

Figura 4: Pantalla Principal y Cdmo Acceder Mdédulo de Presupuesto Base Cero
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3.2. MODULO DE PRESUPUESTO BASE CERO

Una vez los usuarios acedan el médulo de Presupuesto Base Cero desde la Pagina Principal veran la pantalla
que se presenta en la Figura 5 a continuacion. Es en esta pantalla donde los usuarios interactuaran con la
aplicacion para entrar los datos de Solicitud de Presupuesto para el proximo Afio Fiscal. La Figura 5 ademés
presenta las dos (2) areas en que se dividen la pantalla principal del mddulo de Presupuesto Base Cero. La
descripcion y propdsitos de estas areas se presentan a continuacion.

= OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS
O Home -

PRESUPUESTO

s BaseC O oGP
T OGP |aricina ot Geaens
P
Fomaiuio C - Demandas puesto Bas
st Areade Edlcmn de Datos del Presupuesto
SS——
I . : ' P_ B_[ _—— _—— L} _—— — _—— _—— _—— _—— L} _—— — _—— _—— L} _—
ome(er ormulario Presupuesto Base Cero
Area Reservada para el Sometimiento de los Datos de Presupuesto Una Vez |
| Culminado el Proceso..
I Someter ]

Figura 5: P4gina Principal del Mddulo de Presupuesto Base Cero

Las areas de la pantalla principal del médulo de Presupuesto Base Cero son las siguientes:

= Area para la Edicion de Datos del Presupuesto: Esta area es donde los usuarios del sistema
interactGan con los datos del presupuesto de sus Agencias. Para detalles sobre la funcionalidad de
esta area refiérase a la siguiente seccion.

= Area Reservada para el Sometimiento de los Datos de Presupuesto: Esta area es donde los
usuarios del sistema, una vez culminado el proceso de entrada de datos del presupuesto de sus
Agencias, someteran oficialmente a la OGP los datos como finales. Una vez se sometan los datos
del presupuesto utilizando esta area de la pantalla los usuarios no podran realizar ninguna cambio
adicional a menos que personal de la OGP libere los datos ya sometidos para edicion.
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4.

PROGRAMAS DEL PRESUPUESTO DE LA AGENCIA

Para comenzar con la confeccion del presupuesto de sus Agencias los usuarios deberan utilizar el Area para
la Edicion de Datos del Presupuesto de la pantalla ilustrada en la Figura 5. En esta &rea los usuarios podran
realizar tres (3) funciones:

Afadir Nuevos Programas al Presupuesto de la Agencia
Editar Programas del Presupuesto de la Agencia
Eliminar Programas Afadidos al Presupuesto de la Agencia

4.1. ANADIR PROGRAMAS AL PRESUPUESTO DE LA AGENCIA

Para afadir programas al Presupuesto de la Agencia los usuarios deberan:

1.

2.

Seleccionar el boton de “Escoger Programa” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto
abrird la pantalla de Informacion Basica y Datos Generales de los Programas de la Agencia
Una vez en la pantalla de Informacion Basica y Datos Generales de los Programas de la Agencia
los usuarios seleccionaran la Agencia, el Programa, y el Afio Presupuestario de las listas de
opciones disponibles para cada campo en la pantalla. La descripcion de los campos en esta pantalla
se presenta a continuacion.
= Agencia: Cualquier organismo gubernamental cuyos fondos por ley estan bajo la custodia
del Secretario de Hacienda. Al usuario solo le apareceran como opciones aquellas Agencias
a las cuales tiene acceso.
= Programa: Establece las funciones operacionales de las Agencias (Ejemplo: Direccion y
Administracion Central). Al usuario solo le apareceran como opciones aquellos Programas
manejados por la Agencia escogida.
= Afo Presupuestario: Afio fiscal para el cual se estan proveyendo los datos presupuestarios
en la aplicacion. En la actualidad la Gnica opcidn disponible en este campo es el Afio Fiscal
2018.
Una vez seleccionadas las opciones para cada campo el usuario deberan oprimir el botén de
“Seleccionar Programa” en la parte inferior derecha de la pantalla de Informacion Basica y
Datos Generales de los Programas de la Agencia. Esto afiadira automaticamente el programa
seleccionado por el usuario y los llevara a la pantalla donde podran afiadir asignaciones al programa
afiadido.

La Figura 6 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir nuevos programas
al presupuesto de la Agencia.

1
- Oprimir “Escoger
Programa”
cmenee @ W

Llenar todos los
| campos en la
“~._ pantalla

Oprimir
“Seleccionar
Programa”

Figura 6: Pasos para Afiadir Programas al Presupuesto de la Agencia
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4.2. EDITAR PROGRAMAS DEL PRESUPUESTO DE LA AGENCIA

Para editar un programa previamente afiadido al presupuesto de la Agencia los usuarios deberan:

1.

Seleccionar el programa que desean editar de la lista de programas que se les presenta en el Area
de Edicion de Datos del Presupuesto de la pantalla principal del médulo de Presupuesto Base
Cero. La manera de escoger el programa a editar es oprimiendo el icono de lapiz en a la izquierda
del programa que se desea editar.

Una vez se seleccione el programa a editar los usuarios veran la pantalla del programa seccionado
donde podran afiadir asignaciones al programa o editar asignaciones previamente afiadidas al
programa.

La Figura 7 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar programas del
presupuesto de la Agencia.

Oprimir el icono de
lapiz del Programa
| atie se desen oc o 41

que se desea editar

p 2
Se desplegara la pantalla de
asignaciones del programa

seleccionado

/

25,200.00

Figura 7: Pasos para Editar Programas Previamente Afadidos al Presupuesto de la Agencia

4.3. ELIMINAR PROGRAMAS ANADIDOS AL PRESUPUESTO DE LA AGENCIA

Para eliminar un programa previamente afiadido al presupuesto de la Agencia los usuarios deberan:

1.

Seleccionar el programa que desean eliminar de la lista de programas que se les presenta en el Area
de Edicién de Datos del Presupuesto de la pantalla principal del médulo de Presupuesto Base
Cero. La manera de escoger el programa a eliminar es oprimiendo el icono de 1apiz en a la izquierda
del programa que se desea editar.

Una vez se seleccione el programa a eliminar los usuarios verdn la pantalla del programa
seccionado. En esta pantalla los usuarios pueden eliminar el programa seleccionado oprimiendo el
boton de “Eliminar” en la parte derecha de la pantalla, arriba de la lista de asignaciones del
programa.
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5. ASIGNACIONES A LOS PROGRAMAS DE LA AGENCIA

Para trabajar con las asignaciones de los programas de las Agencias los usuarios utilizaran la pantalla que
se muestra en el paso #2 de la Figura 7 presentada anteriormente. En esta pantalla los usuarios podran
realizar tres (3) funciones:

= Afadir Nuevas Asignaciones a los Programas de la Agencia

= Editar Asignaciones de los Programas de la Agencia

= Eliminar Asignaciones de los Programas de la Agencia

5.1. ARADIR NUEVAS ASIGNACIONES A LOS PROGRAMAS DE LA AGENCIA

Para afiadir nuevas asignaciones a los programas de la Agencia los usuarios deberan:

1. Unavez seleccionado cierto programa, segun los pasos descritos en la seccién Editar Programas
del Presupuesto de la Agencia, los usuarios deberan oprimir el boton de “Agregar Asignacion a
Programa” en la parte derecha de la pantalla.

2. Una vez completado el paso anterior los usuarios seran presentados con la pantalla Informacién
Béasica de Asignacion donde deberdn completar los campos de Asignacion, Comentarios, y
Justificacion de la asignacion que desean afadir. La descripcion de los campos en esta pantalla se
presenta a continuacion.

= Asignacion: Corresponde a la asignacion que los usuarios desean afiadir al programa
seleccionado. Las opciones de este campo estan limitadas a las asignaciones incluidas por
el Departamento de Hacienda en su Reglamento #49.

= Comentarios: Cualquier comentario o informacion que el usuarios desee resaltar sobre la
asignacion que se esta afiadiendo.

= Justificacién: Corresponde a la justificacion de la Agencia en cuanto a la necesidad de la
asignacion al Programa.

3. Unavez completado cada campo en la pantalla de Informacion Basica de la Asignacion el usuario
debera oprimir el botén de “Guardar” localizado en la parte derecha de la pantalla. Esto afiadira
automaticamente la asignacion al programa seleccionado.

La Figura 8 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir nuevas asignaciones
a los programas de la Agencia.

d

Oprimir “Agregar
Asignacion a
Programa”

IJ —_ pantalla

frer T F Llenar todos los [
1 ! campos en la
| .

Oprimir “Agregar
Programa”

Figura 8: Pasos para Afiadir Asignaciones a los Programas de las Agencias
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5.2. EDITAR ASIGNACIONES DE LOS PROGRAMAS DE LA AGENCIA

Para editar asignaciones previamente afiadidas a los programas de las Agencias los usuarios deberan:
1.  En la pantalla del programa oprimir el icono de l&piz a la izquierda de la asignacion que se desea
editar.
2. Unavez completado el paso #1 se desplegaré la pantalla de la asignacion donde los usuarios podran
afiadir, editar o eliminar objetos de gastos de la asignacién seleccionada.

La Figura 9 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar asignaciones
previamente afiadidas a los programas.

Oprimir el icono

de lapiz de la =
Asignacion que se prre——
_ desea editar ‘
L "
- 2
Se desplegara la pantalla de
objetos de gastos del
programa
=3

Figura 9: Pasos para Editar Asignaciones de los Programas de la Agencia

5.3. ELIMINAR ASIGNACIONES DE LOS PROGRAMAS DE LA AGENCIA
Para eliminar asignaciones previamente afiadidas a los programas de las Agencias los usuarios deberan:
1. Oprimir el icono de lapiz a la izquierda de la asignacion que se desea eliminar.
2. Una vez completado el paso #1 se desplegard la pantalla de la asignacion donde los usuarios
deberan oprimir el boton de “Eliminar” localizado en la parte superior derecha de la pantalla.
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6. OBJETOS DE GASTO DE LAS ASIGNACIONES DE LOS PROGRAMAS

Para trabajar con los objetos de gastos de los programas de las Agencias los usuarios utilizaran la pantalla
que se muestra en el paso #2 de la Figura 9 presentada anteriormente. En esta pantalla los usuarios podran
realizar tres (3) funciones:

= Afiadir Objetos de Gastos

= Editar Objetos de Gastos

= Eliminar Objetos de Gastos

6.1. ARNADIR OBJETOS DE GASTO A LAS ASIGNACIONES DE LOS PROGRAMAS

Para afiadir objetos de gastos a las asignaciones de los programas los usuarios deberan:

1.  Una vez el usuario esté en la pantalla de cierta asignacion debera oprimir el boton de “Afadir
Cuenta” localizado en la parte inferior derecha de la pantalla. Esto afiadira automaticamente en la
misma pantalla una nueva fila de cuenta para la asignacidn seleccionada.

2. Una vez afadida la nueva fila de cuenta el usuario debera completar cada campo contenido en tal
fila. Los campos para describir una cuenta son:

Nombre de la Cuenta: Corresponde a las cuentas por asignacion publicadas por el
Departamento de Hacienda en el Reglamento #49.

Resolucién Conjunta: Corresponde al total de fondos a asignarse a la cuenta en cuestion
del Fondo General.

Asignacion Especial: Corresponde al total de fondos a asignarse a la cuenta en cuestién
provenientes de Fondos de Asignaciones Especiales.

Fondos Estatales Especiales: Corresponde al total de fondos a asignarse a la cuenta en
cuestion provenientes de Fondos Estatales Especiales.

Fondos Federales: Corresponde al total de fondos a asignarse a la cuenta en cuestion
provenientes de Fondos Federales.

Ingresos Propios: Corresponde al total de fondos a asignarse a la cuenta en cuestion
provenientes de Ingresos Propios de la Agencia.

Otros Ingresos: Corresponde al total de fondos a asignarse a la cuenta en cuestion
provenientes de cualquier otra fuente de fondos no mencionada anteriormente.
Presupuesto Aprobado Afio 2017: Corresponde a la cantidad autorizada en el presupuesto
del afio fiscal anterior para la cuenta en cuestion.

Justificacion: Corresponde a la justificacion de la Agencia sobre la asignacion de fondos
a la cuenta en cuestion.

3. Una vez completado todos los campos el usuario debera oprimir el boton de “Guardar” localizado
en lado superior de la pantalla a mano izquierda.

La Figura 10 a continuacion presenta de manera resumida los pasos descritos anteriormente para afadir
objetos de desembolsos a las asignaciones de programas.
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Oprimir “Guardar” g
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Nembe dols Connta Resckuiin Connis. AuguciinGapecil  Fondon xpecis Esinles  Fondos edarsin I Propies [— [ ——

Llenar todos los
campos en la fila
de la cuenta
anadida

Cuenta”

Oprimir “Afadir 1

Figura 10: Pasos para Afiadir Cuentas a las Asignaciones de los Programas de la Agencia
6.2. EDITAR OBJETOS DE GASTO DE LAS ASIGNACIONES DE LOS PROGRAMAS

Para editar objetos de gasto previamente afiadidos a las asignaciones de los programas los usuarios deberan:
1.  Simplemente seleccionar el campo especifico que se desea editar de la lista de cuentas que aparece
en pantalla y modificar el valor en dicho campo.
2. Una vez modificado el valor el usuario debera oprimir el botéon de “Guardar” para grabar los
cambios realizados.

La Figura 11 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar una cuenta
previamente afiadida a una asignacion de programa.

2

Oprimir “Guardar” g

Seleccionar el campo
que se desea editar y
modificar la
informacién

Figura 11: Pasos para Editar Cuentas de Asignaciones de los Programas de la Agencia
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6.3. ELIMINAR OBJETOS DE GASTO DE LAS ASIGNACIONES DE LOS PROGRAMAS

Para eliminar objetos de gasto previamente afiadidos a las asignaciones de los programas los usuarios
deberén:

1. Seleccionar el encasillado a mano izquierda de la cuenta o cuentas que se desean eliminar.

2. Oprimir el boton de “Eliminar Cuentas Guardadas”

La Figura 12 muestra los pasos descritos anteriormente para eliminar una cuenta previamente afiadida a una
asignacion de programa.

Seleccionar el
encasillado de la cuenta
o cuentas que se
desean eliminar

' . Opfimir 2

: “Borrar Cuentas
Guardadas”

Figura 12: Pasos para Eliminar Cuentas de las Asignaciones de los Programas de la Agencia
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7. SOMETER EL PRESUPUESTO COMPLETADO DE LA AGENCIA

Para someter el presupuesto completado de la Agencia los usuarios deberan tener la pantalla principal del
maddulo de Presupuesto Base Cero. Aqui los usuarios haran uso del Area Reservada para el Sometimiento
de los Datos de Presupuesto presentada en la Figura 4 anteriormente. Los pasos a seguir para someter el
presupuesto son:

1. Revisar que los datos del presupuesto sean los correctos para su envio a OGP.

2. Seleccionar el nombre de la Agencia para la cual se desea someter el presupuesto.

3. Seleccionar el Afio Fiscal para el cual se estara sometiendo el presupuesto de la Agencia.

4. Oprimir el botdn de “Someter” localizado en la parte inferior derecha de la pantalla.

La Figura 13 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para someter el presupuesto de
la Agencia a la OGP. Cabe sefialar que una vez sometido el presupuesto los usuarios podran ver los datos
de su presupuesto pero no podran editar los mismos.

1

Someter Formulario Presupuesto Base Cero

I_ T — g Llenar los campos
correspondientes

Someter %/

VAV

Oprimir “Someter” W

Figura 13: Pasos para Someter el Presupuesto Final a la OGP
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8. FORMULARIOS ADICIONALES DEL PRESUPUESTO BASE CERO

Adicional al médulo principal del Presupuesto Base Cero los usuarios de la Aplicacién, al momento de
someter sus presupuestos para el proximo afio fiscal, deberdn completar cinco (5) formularios adicionales
incluidos en el sistema. Estos formularios son:

= Formulario A — Ineludibles

= Formulario B — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas
*= Formulario C — Demandas con Sentencias Finales

= Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General

* Formulario E — Fondos Estatales Especiales

8.1. FORMULARIO A - INELUDIBLES

En el Formulario de Ineludibles la Agencia identificara los compromisos dispuestos en leyes vigentes los
cuales no pueden ser ignorados en el presupuesto de la Agencia. Este formulario ayudaréa a la Agenciay a
la OGP en la identificacion de oportunidades de ahorros dentro del marco legal existente.

8.1.1.ACCESO AL FORMULARIO

Para acceder el formulario los usuarios de la Aplicacién deben:
1. Oprimir “Formulario A — Ineludible” en el menl de la izquierda de la Pagina Principal de
Presupuesto Base Cero.
2. Esto desplegara la pagina inicial del Formulario A — Ineludibles.

La Figura 14 presenta de manera resumida los pasos descritos anteriormente para acceder el Formulario A
— Ineludibles.

Oprimir
“Formulario A —
4 Ineludibles”

= OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS

Se desplegara la pantalla
inicial del Formulario A -
Ineludibles”

Figura 14: Pasos para Acceder el Formulario A - Ineludibles
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8.1.2.ANADIR INELUDIBLES

Para afiadir Ineludibles los usuarios deben:
1. Oprimir el boton de “Afadir Ineludible(s)” en la pagina inicial del Formulario A — Ineludibles.
Esto desplegara la pagina de Informacién General del Formulario.
2. Completar los campos en la pantalla de Informacion General de Ineludibles. Los campos a
completarse son:
= Agencia: Se refiere a la Agencia o entidad gubernamental para la cual se estara sometiendo
el Formulario A — Ineludibles.
* Afo Presupuestario: Se refiere al Afio Presupuestario para el cual se estad sometiendo el
Formulario A — Ineludibles.
= Comentarios: Cualquier cometario que el usuario tenga en cuanto a la informacion a ser
sometida para el Formulario A — Ineludibles de la Agencia.
3. Oprimir el boton de “ARfadir” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
incorporados por el usuario y creara el Formulario.
4. Se desplegard nuevamente la pagina inicial del Formulario A — Ineludibles donde los usuarios podra
ahora ver el nuevo formulario creado.

La Figura 15 muestra de manera resumida los pasos para afiadir Ineludibles al Formulario A — Ineludibles.

Ineludibles con cargo al Fondo General

= 2 1

Oprimir “Afadir

Completar los campos Ineludible(s)”

de Informacién General

de Ineludibles
neludibles con cargo al Fondo uevequ @

—s------—m) 3

Oprimir “AfRadir”

Ineludibles con cargo al Fondo General

Nombre de la agencia status Ao

Se desplegara la pantalla
inicial del Formulario A -
Ineludibles donde los
uusarios podran notar la
nueva entrada.

Figura 15: Pasos para Afiadir Nuevos Formularios de Ineludibles para la Agencia

Una vez creado el formulario los usuarios deberan incorporar datos al mismo. Para esto los usuarios
deberan:

1. Escoger el formulario al cual se le estaran afiadiendo datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de l&piz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial
de Formulario A — Ineludibles.

Se desplegara la pantalla de Detalle de Ineludibles del Formulario.
3. Oprimir “Afiadir Ineludible(s)” en la pantalla. Los usuarios deberan realizar este paso para cada

Ineludible de la Agencia a ser incorporado en el formulario.

N
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4. Completar los campos de los Ineludibles. Los campos a ser completados son:

Descripcion: Se refiere a una breve descripcion del Ineludible de la Agencia.

Base Legal: Se refiere a la base legal (i.e. las leyes) que establecen el ineludible de la
Agencia.

Asignado RC (Vigente): Se refiere a la cantidad de fondos asignados del fondo general al
ineludible en el presupuesto para el afio fiscal vigente de la Agencia.

Solicitado RC: Se refiere a la cantidad de fondos solicitada del fondo general para el
préximo afio fiscal para el Ineludible de la Agencia.

Cambio RC: Se refiere al campo en cantidad entre la cantidad de fondos asignados del
fondo general en el presupuesto del afio fiscal vigente y la cantidad de fondos solicitados
del fondo general para el préximo afio fiscal. Este campo es calculado de manera
automatica por el sistema.

Asignado AE (Vigente): Se refiere a la cantidad de fondos asignados de Asignaciones
Especiales en el presupuesto del afio fiscal vigente para el Ineludible de la Agencia.
Solicitado AE: Se refiere a la cantidad de fondos solicitada del Asignaciones Especiales
para el préximo afo fiscal para el Ineludible de la Agencia.

Cambio AE: Se refiere a la diferencia entre la cantidad de fondos asighados de
Asignaciones Especiales en el presupuesto vigente y la cantidad de fondos solicitados de
esta misma fuente para el proximo presupuesto. Este campo es calculado de manera
automatica por el sistema.

5. Oprimir el botdn de “Guardar” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
incorporados por los usuarios en referencia a los Ineludibles de la Agencia.

La Figura 16 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir Ineludibles a
la pantalla de Detalle de Ineludibles del formulario.

Completar los

campos solicitados
en el formulario

Oprimir el icono de
lapiz del formulario
" al que se le afiadira

informacién ===
p ]
Se desplegara la pantalla de
Detalles de Ineludibles del
Formulario A - Ineludibles
| 3 = e
Oprimir “Afadir l
Ineludibles” ~
T

U i

Oprimir el boton ‘
de “Guardar” —

R s

Figura 16: Pasos para Afadir Detalles de los Ineludibles de la Agencia
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8.1.3.EDITAR INELUDIBLES

Para editar Ineludibles los usuarios deben:

1. Escoger el formulario se estaran editando los datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de l&piz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial
de Formulario A — Ineludibles.

2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Ineludibles del Formulario.

Modificar los campos que se desean editar en el formulario.
4. Oprimir el boton de “Guardar” en la parte superior derecha del formulario. Esto guardara los
cambios incorporados por los usuarios.

@

La Figura 17 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar Ineludibles en
el formulario.

Oprimir el icono de
lapiz del formulario
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| Oprimir el botén
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ambio AE
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Base Legal ©

Completar los
campos solicitados
en el formulario

Figura 17: Pasos para Editar Ineludibles
8.1.4.BORRAR INELUDIBLES

Para borrar Ineludibles los usuarios deben:
1. Escoger el formulario que se estard borrando. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario A
— Ineludibles.
2. Se desplegard la pantalla de Detalle de Ineludibles del Formulario.
3. Oprimir el boton de “Eliminar”. Esto borrara todos los datos entrados por los usuarios.

La Figura 18 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para borrar Ineludibles en
el formulario.
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Figura 18: Pasos para Borrar Ineludibles
8.1.5.SOMETER INELUDIBLES

Una vez los usuarios completen toda la informacion solicitada como parte del Formulario A — Ineludibles
y se aseguren de que los datos incorporados son correctos, estos podran proceder a someter el formulario a
la OGP. Para someter el formulario los usuarios deberan:
1. Escoger el formulario se estara sometiendo. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario A
— Ineludibles.
2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Ineludibles del Formulario.
3. Oprimir el botén de “Someter”.

Cabe mencionar que una vez los usuarios sometan el formulario a la OGP no podréan realizar ninguna otra
modificacion a los mismos.

La Figura 19 presenta de manera resumida los pasos para someter el Formulario A — Ineludibles de la
Agencia.
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Detalles para Ineludibles con cargo al Fondo General (en miles de dolares)

Descripién Base Legal Asignado RC (Vigente) Solicitado RC Cambio RC Asignado AE (Vigente)

Oprimir el botén
de “Someter” =

Figura 19: Pasos para Someter el Formulario A — Ineludibles de la Agencia
8.2. FORMULARIO B — COMPROMISOS PROGRAMATICOS E INICIATIVAS NUEVAS

En el Formulario B — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas la Agencia presentara y explicar
las prioridades para el préximo afio fiscal y como se atenderan los compromisos programaticos relacionados
con los servicios que provee la Agencia.

8.2.1.ACCESO AL FORMULARIO

Para acceder el formulario los usuarios de la Aplicacion deben:
1. Oprimir “Formulario B — Compromisos” en el menu de la izquierda de la Péagina Principal de
Presupuesto Base Cero.
2. Esto desplegara la pagina inicial del Formulario B — Compromisos Programaticos e Iniciativas
Nuevas.

La Figura 20 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para acceder el Formulario
B — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas.
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Figura 20: Pasos para Acceder el Formulario B — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas

8.2.2.ANADIR COMPROMISOS PROGRAMATICOS E INICIATIVAS NUEVAS

Para afiadir compromisos programaticos e iniciativas nuevas los usuarios deben:

1.

3.

4.

Oprimir el boton de “Afadir Compromisos” en la parte superior derecha de la pantalla de
Formulario B — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas. Esto desplegara la pagina de
Informacion General del formulario.
Completar los campos en la pantalla de Informacién General del formulario. Los campos a
completarse son:
= Agencia: Se refiere a la Agencia o entidad gubernamental para la cual se estara sometiendo
el Formulario B — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas.
» Afo: Se refiere al Afio Presupuestario para el cual se esta sometiendo el Formulario B —
Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas.
= Comentarios: Cualquier comentario que el usuario tenga en cuanto a la informacién a ser
sometida para el Formulario B — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas.
Oprimir el boton de “Afadir” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
incorporados por los usuarios y creard el Formulario.
Se desplegara nuevamente la pantalla inicial del Formulario B — Compromisos Programaticos e
Iniciativas Nuevas donde los usuarios podrén notar el nuevo formulario creado.

La Figura 21 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir formularios de
Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas a la Aplicacion.
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Figura 21: Pasos para Afiadir Formularios A — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas

Una vez creado el formulario los usuarios deberan incorporar datos al mismo. Para esto los usuarios
deberan:
Escoger el formulario al cual se le estaran afiladiendo datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial
de Formulario B — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas.

Se desplegara la pantalla de Detalle de Compromisos del Formulario.

Oprimir “Afiadir Detalle(s)” en la pantalla. Los usuarios deberan realizar este paso para cada
Compromiso de la Agencia a ser incorporado en el formulario.

Completar los campos de cada Compromiso. Los campos a ser completados son:

1.

N

Tipo de Transaccion: Se refiere al tipo de detalle que se esta editando. Los usuarios
deberan escoger una de las tres (3) opciones predeterminadas para este campo.

Seccion y Namero Programatico o Titulo o Iniciativa de Ahorro: Se refiere a una breve
descripcion del Compromiso o la Iniciativa. Ademas, se debera incorporar la seccion del
plan de gobierno del compromiso, si aplica.

Justificacion: Una breve justificacion de los costos del Compromiso o la Iniciativa.
Programa segun PRIFAS: Se refiere al programa bajo el cual cae el Compromiso o la
Iniciativa segun los programas establecidos en PRIFAS.

Concepto/Partida: Se refiere al concepto de gasto/partida presupuestaria bajo la cual cae
el Compromiso o la Iniciativa.

Presupuesto Solicitado: Se refiere a la cantidad de fondos a solicitarse en el presupuesto
del préximo afio fiscal para el Compromiso o la Iniciativa.

Metodologia Estimacion y Comentarios: Se refiere a una breve descripcion de la
metodologia implementada por la Agencia para el célculo de cantidad solicitada al
presupuesto y cualquier otro comentario que la Agencia tenga del Compromiso o la
Iniciativa.

5. Oprimir el botén de “Guardar” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
entrados por los usuarios en el formulario.
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La Figura 22 presenta de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para incorporar
Compromisos o Iniciativas.
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Figura 22: Pasos para Afadir Compromisos e Iniciativas al Formulario B

8.2.3.EDITAR COMPROMISOS PROGRAMATICOS E INICIATIVAS NUEVAS

Para editar Compromisos o Iniciativas los usuarios deben:

1.

N

Escoger el formulario se estaran editando los datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial
de Formulario A — Compromisos Programaticos e Nuevas Iniciativas.

Se desplegara la pantalla de Detalle de Compromisos e Iniciativas Nuevas del Formulario.
Modificar los campos que se desean editar en el formulario.

Oprimir el boton de “Guardar” en la parte superior derecha del formulario. Esto guardara los
cambios incorporados por los usuarios.

La Figura 23 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar Compromisos
e Iniciativas Nuevas.
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Figura 23: Pasos para Editar Compromisos e Iniciativas en el Formulario B
8.2.4.BORRAR COMPROMISOS PROGRAMATICOS E INICIATIVAS NUEVAS

Para borrar Ineludibles los usuarios deben:

1. Escoger el formulario que se estard borrando. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario B
— Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas.

2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Compromisos e Iniciativas del Formulario.

3. Oprimir el boton de “Eliminar”. Esto borrara todos los datos entrados por los usuarios.

La Figura 24 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para borrar Formulario B —

Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas.
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Figura 24: Pasos para Borrar Formulario B — Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas

8.2.5.SOMETER COMPROMISOS PROGRAMATICOS E INICIATIVAS NUEVAS

Una vez los usuarios completen toda la informacion solicitada como parte del Formulario B — Compromisos
Programaticos e Iniciativas Nuevas y se aseguren de que los datos incorporados son correctos, estos podran
proceder a someter el formulario a la OGP. Para someter el formulario los usuarios deberan:
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1. Escoger el formulario se estara sometiendo. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario B
— Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas.

2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Compromisos e Iniciativas del Formulario.

3. Oprimir el boton de “Someter”.

Cabe mencionar que una vez los usuarios sometan el formulario a la OGP no podran realizar ninguna otra
modificacion a los mismos.

La Figura 25 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para someter el Formulario B
— Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas de la Agencia.
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Figura 25: Pasos para Someter el Formulario B —Compromisos Programaticos e Iniciativas Nuevas de la Agencia

8.3. FORMULARIO C — DEMANDAS CON SENTENCIAS FINALES

En el Formulario C — Demandas con Sentencias Finales la Agencia presentara y explicara las demandas
con sentencias en su contra y las disposiciones finales de tales demandas.

8.3.1.ACCEDER EL FORMULARIO

Para acceder el formulario los usuarios de la Aplicacion deben:
1. Oprimir “Formulario C — Demandas” en el menU de la izquierda de la Pégina Principal de
Presupuesto Base Cero.
2. Esto desplegara la pagina inicial del Formulario D — Demandas con Sentencias Finales.

La Figura 26 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para acceder el Formulario C
— Demandas con Sentencias Finales.
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Figura 26: Pasos para Acceder el Formulario C — Demandas con Sentencias Finales
8.3.2.ANADIR DEMANDAS CON SENTENCIAS FINALES

Para afiadir demandas los usuarios deben:

1. Oprimir el boton de “Afadir Demanda(s)” en la parte superior derecha de la pantalla de
Formulario C — Demandas con Sentencias Finales. Esto desplegara la pagina de Informacién
General del formulario.

2. Completar los campos en la pantalla de Informacién General del formulario. Los campos a
completarse son:

= Agencia: Se refiere a la Agencia o entidad gubernamental para la cual se estard sometiendo
el Formulario C — Demandas con Sentencias Finales Nuevas.

» Afo: Se refiere al Afio Presupuestario para el cual se esta sometiendo el Formulario C —
Demandas con Sentencias Finales.

» Comentarios: Cualquier comentario que el usuario tenga en cuanto a la informacién a ser
sometida para el Formulario C — Demandas con Sentencias Finales.

3. Oprimir el boton de “Afiadir” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
incorporados por los usuarios y creard el Formulario.

4. Se desplegara nuevamente la pantalla inicial del Formulario C — Demandas con Sentencias Finales
donde los usuarios podran notar el nuevo formulario creado.

La Figura 27 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir formularios de
Demandas con Sentencias Finales.
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Figura 27: Pasos para Afiadir Formularios C- Demandas con Sentencias Finales

Una vez creado el formulario los usuarios deberan incorporar datos al mismo. Para esto los usuarios

deberan:

1. Escoger el formulario al cual se le estaran afiadiendo datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial
de Formulario C — Demandas con Sentencias Finales.

N

Se desplegara la pantalla de Detalle de Demandas del Formulario.

3. Oprimir “Afadir Detalle(s)” en la pantalla. Los usuarios deberan realizar este paso para cada
Demanda de la Agencia a ser incorporado en el formulario.
4. Completar los campos de cada Demanda. Los campos a ser completados son:

Numero de Caso Admirativo: Se refiere al nimero del caso administrativo de la demanda
contra la Agencia.

Numero de Caso Civil: Se refiere al namero del caso civil de la demanda contra la
Agencia.

Demandante: Se refiere al nombre la parte demandante.

Demandado: Se refiere al nombre la parte demandada.

Explicacion: Se reifere a una breve explicacion de los hechos y remedios de la demanda.
Sentencia: Se refiere a una breve explicacion de la sentencia emitida por el Tribunal para
la demanda.

Fecha de Sentencia: Se refiere a la fecha en que fue emitida por el Tribunal la sentencia
de la demanda.

Principal: Se refiere a la cantidad de principal pagadero a la parte demandante o a la parte
demandada establecida por el Tribunal en la sentencia.

Intereses Acumulados: Se refiere a la cantidad de intereses acumulados a la fecha sobre
el principal de la demanda segun la sentencia del Tribunal.

5. Oprimir el botén de “Guardar” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
entrados por los usuarios en el formulario.
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La Figura 28 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para incorporar detalles de
las Demandas al Formulario C.

Oprimir el icono de T
- lapiz del formulario
al que se le afiadira

informacién @
Demandas con Sentencias Finales Se desplegaré Ia pantalla de

Gl b Detalles de Demandas del J

Formulario C

Esto es un comentario,

3 .
VRSP SURS UUR PRU  ———— o ' 1) (11 /Y1 T[]
Detalle(s)”
nandas con Sentes ales ::
Completar los o
campos solicitados Oprimir el botén
en el formulario de “Guardar” : ==

Figura 28: Pasos para Anadir Demandas al Formulario C — Demandas con Sentencias Finales
8.3.3.EDITAR DEMANDAS CON SENTENCIAS FINALES

Para editar Demandas los usuarios deben:

1. Escoger el formulario se estaran editando los datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial
de Formulario C — Demandas con Sentencias Finales.

Se desplegara la pantalla de Detalle de Demandas del Formulario.

Modificar los campos que se desean editar en el formulario.

4. Oprimir el botdn de “Guardar” en la parte superior derecha del formulario. Esto guardara los
cambios incorporados por los usuarios.

w N

La Figura 29 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar Demandas en
el Formulario C.
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Figura 29: Pasos para Editar Demandas en el Formulario C — Demandas con Sentencias Finales
8.3.4.BORRAR DEMANDAS CON SENTENCIAS FINALES

Para borrar Demandas los usuarios deben:
1. Escoger el formulario que se estard borrando. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario C
— Demandas con Sentencias Finales.
2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Demandas del Formulario.
3. Oprimir el boton de “Eliminar”. Esto borrara todos los datos entrados por los usuarios.

La Figura 30 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para borrar el Formulario C —
Demandas con Sentencias Finales.
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Figura 30: Pasos para Borrar Formularios C — Demandas con Sentencias Finales
8.3.5.SOMETER DEMANDAS CON SENTENCIAS FINALES

Una vez los usuarios completen toda la informacidn solicitada como parte del Formulario C — Demandas
con Sentencias Finales y se aseguren de que los datos incorporados son correctos, estos podran proceder a
someter el formulario a la OGP. Para someter el formulario los usuarios deberan:
1. Escoger el formulario se estara sometiendo. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario C
— Demandas con Sentencias Finales.
2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Demandas del Formulario.
3. Oprimir el botén de “Someter”.

Cabe mencionar que una vez los usuarios sometan el formulario a la OGP no podran realizar ninguna otra
modificacion a los mismos.

La Figura 31 muestra de una resumida los pasos descritos anteriormente para someter el Formulario C —
Demandas con Sentencias Finales.



PRESUPUESTO

Manual de Usuario B &
Aplicacion de Presupuesto Base Cero a S e ro

Pégina 30 de 41 w:"OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
Demandas con Sentencias Finales 1
Oprimir el icono de
|- lapiz del formulario

que se sometera

" Oficina de Gerencia y Presupuesto

Se desplegara la pantalla de
s s ona Detalles de Demandas del
Formulario C Sl - e

Oprimir el botén
de “Someter”

Figura 31: Pasos para Someter el Formulario C — Demandas con Sentencias Finales
8.4. FORMULARIO D — DEUDAS CON CARGO AL FONDO GENERAL

En el Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General la Agencia debera proveer detalle y descripcion
de las deudas con cualquier persona o entidad juridica o publica al cierre del afio fiscal.

8.4.1.ACCEDER EL FORMULARIO

Para acceder el formulario los usuarios de la Aplicacion deben:
1. Oprimir “Formulario D — Deudas” en el mend de la izquierda de la Pagina Principal de
Presupuesto Base Cero.
2. Esto desplegara la pagina inicial del Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General.

La Figura 32 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para acceder el Formulario
D — Deudas con Cargo al Fondo General.
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Figura 32: Pasos para Acceder el Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General
8.4.2.ANADIR DEUDAS CON CARGO AL FONDO GENERAL

Para afiadir demandas los usuarios deben:

1. Oprimir el boton de “Afiadir Deudas” en la parte superior derecha de la pantalla de Formulario D
— Deudas con Cargo al Fondo General. Esto desplegara la pagina de Informacion General del
formulario.

2. Completar los campos en la pantalla de Informacién General del formulario. Los campos a
completarse son:

= Agencia: Se refiere a la Agencia o entidad gubernamental para la cual se estara sometiendo
el Formulario C — Deudas con Cargo al Fondo General.

» Afo: Se refiere al Afio Presupuestario para el cual se esta sometiendo el Formulario C —
Deudas con Cargo al Fondo General.

» Comentarios: Cualquier comentario que el usuario tenga en cuanto a la informacién a ser
sometida para el Formulario C — Deudas con Cargo al Fondo General.

3. Oprimir el boton de “Afiadir” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
incorporados por los usuarios y creard el Formulario.

4. Se desplegara nuevamente la pantalla inicial del Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo
General donde los usuarios podran notar el nuevo formulario creado.

La Figura 33 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir formularios de
Deudas con Cargo al Fondo General.
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Figura 33: Pasos para Afiadir Formularios D — Deudas con Cargo al Fondo General

Una vez creado el formulario los usuarios deberan incorporar datos al mismo. Para esto los usuarios
deberan:

6. Escoger el formulario al cual se le estaran afiadiendo datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial
de Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General.

Se desplegara la pantalla de Detalle de Deudas del Formulario.
8. Oprimir “Afiadir Detalle(s)” en la pantalla. Los usuarios deberan realizar este paso para cada

Deuda de la Agencia a ser incorporado en el formulario.

9. Completar los campos de cada Deuda. Los campos a ser completados son:
= Agencia o Entidad Acreedora: Se refiere al nombre de la entidad con la cual la Agencia
tiene la deuda a informarse.
= Cantidad Adeudada: Se refiere a la cantidad que le adeuda la Agencia a la Entidad
Acreedora.
= Explicacion: Se refiere a una breve explicacion de la deuda y sus razones de la Agencia
con la Entidad Acreedora.
10. Oprimir el botdn de “Guardar” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
entrados por los usuarios en el formulario.

~

La Figura 34 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir detalles de
Demandas al Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General.
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Figura 34: Pasos para Afiadir Detalles de Deudas al Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General
8.4.3.EDITAR DEUDAS CON CARGO AL FONDO GENERAL

Para editar Deudas los usuarios deben:

1. Escoger el formulario se estaran editando los datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pégina inicial
de Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General.

2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Deudas del Formulario.

Modificar los campos que se desean editar en el formulario.
4. Oprimir el botén de “Guardar” en la parte superior derecha del formulario. Esto guardara los
cambios incorporados por los usuarios.

w

La Figura 35 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar detalles de
Deudas en el Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General.
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Figura 35: Pasos para Editar Detalles de Deudas en Formulario D — Deudas con Cargo al Fondo General
8.4.4.BORRAR DEUDAS CON CARGO AL FONDO GENERAL

Para borrar Demandas los usuarios deben:
1. Escoger el formulario que se estara borrando. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario D
— Deudas con Cargo al Fondo General.
2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Deudas del Formulario.
3. Oprimir el boton de “Eliminar”. Esto borrara todos los datos entrados por los usuarios.

La Figura 36 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para borrar el Formulario
D — Deudas con Cargo al Fondo General.

Deudas con cargo al Fondo General 1
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3 -
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=+ Oprimir el botén
- de “Eliminar”

Figura 36: Pasos para Borrar Formularios D — Deudas con Cargo al Fondo General
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8.4.5.SOMETER DEUDAS CON CARGO AL FONDO GENERAL

Una vez los usuarios completen toda la informacion solicitada como parte del Formulario D — Deudas con
Cargo al Fondo General y se aseguren de que los datos incorporados son correctos, estos podran proceder
a someter el formulario a la OGP. Para someter el formulario los usuarios deberéan:
1. Escoger el formulario se estara sometiendo. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario D
— Deudas con Cargo al Fondo General.
2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Deudas del Formulario.
3. Oprimir el boton de “Someter”.

Cabe mencionar que una vez los usuarios sometan el formulario a la OGP no podrén realizar ninguna otra
modificacion a los mismos.

La Figura 37 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para someter el Formulario
D — Deudas con Cargo al Fondo General.

Deudas con cargo al Fondo General 1
= Oprimir el icono de
IS lapiz del formulario - .
5 )
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@ Se desplegara la pantalla de
Deudas con cargo al Fondo General Deta"es de Deudas del
P Formulario D
3 .

wid Oprimir el botén
| de “Someter”

Figura 37: Pasos para Someter el Formulario D —Deudas con Cargo al Fondo General
8.5. FORMULARIO E — FONDOS ESTATALES ESPECIALES

En el Formulario E — Fondos Especiales Estatales la Agencia presentara la base legal, uso, ingresos y gastos
de cado fondo estatal especial que utiliza.

8.5.1.ACCEDER EL FORMULARIO

Para acceder el formulario los usuarios de la Aplicacién deben:
1. Oprimir “Formulario E — Fondos Especiales” en el menu de la izquierda de la Pagina Principal
de Presupuesto Base Cero.
2. Esto desplegaré la pgina inicial del Formulario E — Fondos Especiales Estatales.

La Figura 38 muestre de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para acceder el Formulario
E — Fondos Especiales Estatales.
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Figura 38: Pasos para Acceder el Formulario E — Fondos Especiales Estatales
8.5.2.ANADIR FONDOS ESTATALES ESPECIALES

Para afiadir fondos los usuarios deben:
1. Oprimir el boton de “Afiadir FEE” en la parte superior derecha de la pantalla de Formulario E —
Fondos Especiales Estatales. Esto desplegara la pagina de Informacién General del formulario.
2. Completar los campos en la pantalla de Informacién General del formulario. Los campos a
completarse son:
= Agencia: Se refiere a la Agencia o entidad gubernamental para la cual se estara sometiendo
el de Formulario E — Fondos Especiales Estatales.
» Afo: Se refiere al Afio Presupuestario para el cual se estd sometiendo el de Formulario E
— Fondos Especiales Estatales.
= Comentarios: Cualquier comentario que el usuario tenga en cuanto a la informacion a ser
sometida para el de Formulario E — Fondos Especiales Estatales.
3. Oprimir el boton de “Afadir” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
incorporados por los usuarios y creara el Formulario.
4. Se desplegara nuevamente la pantalla inicial del de Formulario E — Fondos Especiales Estatales
donde los usuarios podran notar el nuevo formulario creado.

La Figura 39 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir Formularios E
— Fondos Especiales Estatales.
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Figura 39: Pasos para Afiadir Formularios E — Fondos Especiales Estatales

Una vez creado el formulario los usuarios deberan incorporar datos al mismo. Para esto los usuarios

deberan:

1. Escoger el formulario al cual se le estaran afiadiendo datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial

de Formulario E — Fondos Especiales Estatales.
Se desplegara la pantalla de Detalle de Fondos del Formulario.

N

3. Oprimir “Afadir Detalle(s)” en la pantalla. Los usuarios deberan realizar este paso para cada

Fondos de la Agencia a ser incorporado en el formulario.
4. Completar los campos de cada Deuda. Los campos a ser completados son:
= Nombre de la Agencia: Se refiere al nombre de la Agencia que recibe los fondos.

= Cuentaen PRIFAS Fondos Especial Estatal: Se refiere al nimero de cuenta en PRIFAS

donde se recibe el fondo.
= Nombre Fondo Especial Estatal: Se refiere al nombre del fondo.
= Uso del Fondo Especial: Se refiere al uso que le da la Agencia al fondo.

= Donde Esta Depositado: Se refiere al lugar donde la Agencia tiene depositado el fondo.
= Nombre de la Cuenta: Se refiere al nombre de la cuenta donde esta depositado el fondo.
= Numero de la Cuenta Bancaria: Se refiere al nimero de la cuenta bancaria en la

institucion donde este depositado el fondo.

»= Balance @ 6/30/2015: Se refiere al balance en la cuenta al 30 de junio de 2015 donde esta

depositado el fondo.

= Ingresos (2015-2016): Se refiere a los ingresos obtenidos por la Agencia del fondo en el

pasado afio fiscal.

= Total (2015-2016): Se refiere al total de fondos disponible para la Agencia al 30 de junio

de 2016. Este campo se calcula automaticamente por el sistema.

= Gasto (2015-2016): Se refiere al gasto incurrido por la Agencia contra el fondo en el

pasado afio fiscal.
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» Balance @ 6/30/2016: Se refiere al balance en la cuenta al 30 de junio de 2016 donde esta
depositado el fondo.

= Ingresos (2016-2017): Se refiere a la cantidad de ingresos del fondo obtenidos por la
Agencia durante el presente afio fiscal.

= Total (2016-2017): Se refiere al total de fondos disponible para la Agencia al 30 de junio
de 2017. Este campo se calcula de manera automatica por el sistema.

= Gasto (2016-2017): Se refiere al gasto incurrido por la Agencia del Fondo en el presente
afio fiscal.

= Balance @ 6/30/2017: Se refiere al balance en la cuenta del fondo al 30 de junio de 2017.

= Ingresos 2017-2018: Se refiere a los ingresos proyectados por la Agencia para el fondo
para el préximo afio fiscal.

= Total (2017-2018): Se refiere al total del fondo para la Agencia en el proximo afio fiscal.

=  Gasto (2017-2018): Se refiere al gasto proyectado del fondo por la Agencia para el
préximo afio fiscal.

= Balance @ 6/30/2018: Se refiere al balance proyectado por la Agencia para el fondo al
final del préximo afio fiscal.

5. Oprimir el botén de “Guardar” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
entrados por los usuarios en el formulario.

La Figura 40 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir fondos al
Formulario E — Fondos Especiales Estatales.
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Figura 40: Pasos para Afadir Fondos al Formulario E — Fondos Especiales Estatales
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8.5.3.EDITAR FONDOS ESTATALES ESPECIALES

Para editar Fondos los usuarios deben:

1. Escoger el formulario se estaran editando los datos. La manera de escoger el formulario es
oprimiendo el icono de l&piz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pégina inicial
de Formulario E — Fondos Especiales Estatales.

2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Fondos del Formulario.

Modificar los campos que se desean editar en el formulario.
4. Oprimir el boton de “Guardar” en la parte superior derecha del formulario. Esto guardara los
cambios incorporados por los usuarios.

@

La Figura 41 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar fondos en el
Formulario E — Fondos Especiales Estatales.
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Figura 41: Pasos para Editar Fondos en el Formulario E — Fondos Especiales Estatales
8.5.4.BORRAR FONDOS ESTATALES ESPECIALES

Para borrar Demandas los usuarios deben:
1. Escoger el formulario que se estard borrando. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario E
— Fondos Especiales Estatales.
2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Fondos del Formulario.
3. Oprimir el boton de “Eliminar”. Esto borrara todos los datos entrados por los usuarios.

La Figura 42 muestra de una manera resumida los pasos para borrar Formularios E — Fondos Especiales
Estatales.
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Figura 42: Pasos para Borrar Formularios E — Fondos Especiales Estatales
8.5.5.SOMETER FONDOS ESTATALES ESPECIALES

Una vez los usuarios completen toda la informacion solicitada como parte del Formulario E — Fondos
Especiales Estatales y se aseguren de que los datos incorporados son correctos, estos podran proceder a
someter el formulario a la OGP. Para someter el formulario los usuarios deberan:
1. Escoger el formulario se estara sometiendo. La manera de escoger el formulario es oprimiendo el
icono de lapiz en el lado izquierdo de la entrada de formulario en la pagina inicial de Formulario E
— Fondos Especiales Estatales.
2. Se desplegara la pantalla de Detalle de Fondos del Formulario.
3. Oprimir el botén de “Someter”.

Cabe mencionar que una vez los usuarios sometan el formulario a la OGP no podréan realizar ninguna otra
modificacion a los mismos.

La Figura 43 muestra de una manera resumida los pasos descritos anteriormente para someter el Formulario
E — Fondos Especiales Estatales de la Agencia.
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Figura 43: Pasos para Someter el Formulario E —Fondos Especiales Estatales de la Agencia



