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Procesamiento de Contrato#®\gencias

De manera que se facilite el cumplimiento con la Carta Circulda086744 Ordenes Ejecutivas 2009

01, 200904 y 2011013, se cred una aplicacién para el manejo de las solicitudes de autorizacion de
contratos nuevos o enmiendas a contratos existentesdisige este sistema se podran monitorear,
enviar o modificar las notificaciones de contratacién para su agencia gubernamental.

Esta aplicacion sustituirdel procedimiento previamente establecido que requeria a las agencias
someter las solicitudes a trasé@el correo electronico o entrega a la mano.

Instrucciones Generales

1. Las agencias podran accetteraplicadn a través del portal de OGRww.ogp.pr.gov

2. De ser un usuario nuevo, al momento de acceder la ajfingpor primera vez, el usuario se
vera obligado a cambiar la contrasefia por una creada al momento, de lo contrario no podra
ingresar al sistema. La contrasefia debera tener entre 7 a 15 caracteres. En el caso de que el
usuario olvide su contrasefia, se @ comunicar con Apoyo Técniab 7877259420 Ext.
2414, 21700 enviarun correo electrénico Apoyo Técnico a la direccién support@ogp.pr.gov

Cambio de Contrasefa

utilice el menu a la izquierda de su pantalla la opcion Cambiar Contrasefia

Comienzo

Crear Solicitud Cambiar Contraseiia

Sus Solicitudes Contrasefia Actual: L |

Cambiar Contrasefia Musva Contrasefia: L |
Confirme Nusva Contrasena: = | |

[mpou salud]}

Manual de Usuario
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Pagina de Bienvenida donde se encontrardn mensajes o indicaciones especiales

Comienzo Y
Crear Solicitud

Sus Solicitudes iBienvenid

al Proc o de Contratos!

Cambiar Contrasefia
Aprobaciones/Estatus ; A L. )
El propdsito de este nuevo portal es proveer informacién de manera més 4gil y eficiente en cuanto al proceso de andlisis de contratos

TN i sometidos ante la consideracién de |a Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Mantemimiento

WD Bl s En este nuevo portal de administracidn de contratos ustedes podrdn verificar en tiempo real el estatus de sus solicitudes de
contrataciones pendientes ante la OGP sin necesidad de llamar o escribir a su analista.

Thfories [ Repories

En esta pagina encontrard toda la informacién pertinente sobre sus contratos, incluyendo la notificacion de las decisiones de la OGP
tan pronto hayan side tomadas.

onectado como:

] La Oficina de Gerencia y Presupuesto evaluard semanalmente los contratos sometidos, por lo cual les exhortamos a que sometan los
mpou salu

contratos con tiempo para evitar tener que recurrir a medidas extraordinarias para la aprobacién de los mismeos.
Muchas gracias,

Oficina de Gerencia y Presupuesto

9420 Ext. 241

Manual de Usuario
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izquierda de su pantalla
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Crear Solicitud
1. Naturaleza del Contrato
a. Seleccione el tipo de contrato. Nuevo, Enmienda o Renovacion.

ttp:// peotest/peo/NotificacionDeContrato.aspx 0GP - Procesamiento de C..

File Edit View Favorites Tools Help

Crear Solicitud
Sus Solicitudes

Cambiar Contrasefia
Aprobaciones/Estatus
Manejar Usuarios
Mantenimiento
Mantenimiento Solicitudes
Informes/Reportes
Cartas Circulares
Manual de Usuario

Conectado como:
[agencia]

Procesamiento de Contratos

Notificacién de Contratacion Nueva

Favor completar la solicitud para la notificacion de contratos. Una vez completada podra ser enviada a
su debido proceso de aprobacion. También es posible guardarla para posteriormente ser enviada.

Los blances requeridos tienen un asterisco rojo. (*})

Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGF)

Orden Ejecutiva: INTO

Siglas de Agencia:

Naturaleza del Contrato: 2
Enmienda
Renovacion

[Eeleccione uno... ME

8/26/2014 | * vigencia Hasta: *

Oen otorgamiento

Aifio Fiscal:

Tipo de Contrato:

Vigencia Desde:

Nombre Contratista: |

Nombre del Principal: [
 —

O patranal O Personal

Tarifa por hora: §

Seguro Social:

Cuantia Total: $

Pnmidaro

2. Enmienda
a. Al seleccionar en el campo naturaleza del contrato la opcion de Enmienda, aparece en
pantalla el campo #PCO original.

ittp:// peotest/P CO/NotificacionDeContrato.aspx Foid GP - Procesamiento de C... %

File Edit View Favorites Toels Help

Crear solicitud

Sus Solicitudes

Cambiar Contraseiia
Aprobaciones/Estatus
Manejar Usuarios
Mantenimiento
Mantenimiento Solicitudes
Informes/Reportes

Cartas Circulares

Conectado como:
[agencia]

Procesamiento de Contratos| P,

Notificacion de Contratacién Nueva

Favor completar la solicitud para la netificacion de contratos. Una vez completada podra ser enviada a
su debido proceso de aprobacién. También es posible guardarla para posteriormente ser enviada.

Los blancos regueridos tienen un asterisco rojo. (*)

siglas de Agencia: oGP Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Orden Ejecutiva: EN CUMPLIMIENTO
Naturaleza del Contrato: spcoongmnal |
|Seleccione uno... [v] ®

[Jen otorgamiento

Aifio Fiscal:

Tipo de Contrato:

Vigencia Desde:

Nombre Contratista: [ |*

Nombre del Principal: [ |*

—

Tarifa por hora: §

O Patronal O Personal

Seguro Social:

Cuantia Total: §

8/20/2014
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b. En el campo #PCO Original se realiza la entradaidetro de contrato original que la
agencia desea enmendar.
c. El sistema autométicamente publica la informacién del contrato original.

¢ 2 nttp:/fpcotest/PCO/NotificacionDeContrato.aspx SO ~

- Procesamiento de Contr...| B OGP - Procesamiento de C... *

File Edit View Favorites Tools Help

[agencia] [JEn ctorgamiento

Nombre Contratista: [Prifas ] *

Nombre del Principal: [Prifas ] %

Tarifa porhora:s [ |

Seguro Social:

11111111
Cuantia Total: § 5,000.00 *

Partida(s) ia(s) a utili y su(s) c i ) cantidad(es):

Cuantia: Partida:

Mumero de cuenta:
Cuenta Fondo  Agencia Programa  Semestre Asignacién  Afie Presupuestario
(Account) (Fund)  (DeptID) (Program)  (Semester)  (Class) (Budget Feriod)

Emy M M @y M

Numero de
Cuenta

Exclur | 15,000.00/Fonde Estatal PRIFAS |E1270-111-016-1234-06-2014-5M2 |

|Cantidad ‘Fartldn

Justificacién de la Contratacién (max. 1000 caractares)

dasdafsa *

Guardar Enviar Notificacién

d. Se realizan los cambios correspondientes a la Enmiienda

e. Sila enmienda es en el campo de la cuantia. La cantidaceglebhsra entrar en la
enmienda sera la nueva totalidad del contratoelSiontrato original es por $1800 y en la
enmienda lo aument6 $1000 se debera entraen el campo de Cuantia To%#5,000.

f. Envia Notificacion.

3. Ao Fiscal

La agencia tiene quadicar para cual afio fiscal va a crear la solicitud de contrato. Para una
extension de vigencia antes de finalizar el afio fiscal, el sistema provee para que las agencias
puedan someter planteamientos para evaluacion meses antes de su fecha de vetcimien
escogiendo el afio fiscal.
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Comienzo N
Crear Solicitud Notificacion de Contratacién Nueva
Sus Solicitudes
N . Favor completar la solicitud para la notificacion de contratos. Una vez completada podra ser enviada a
Cambiar Contrasefia . . . - - -
su debido proceso de aprobacién. También es posible guardarla para posteriormente ser enviada.
Aprobaciones/Estatus
Manejar Usuarios Los blancos requeridos tienen un asterisco rojo. (*)
Mantenimiento ) ;
R S - Siglas de Agencia: Autoridad de Acueductos v Alcantarillados (AAA)
Infor Eneres Orden Ejecutiva: MO CUMPLE
Cartas Circulares Si se trata de una enmienda, marque aqui: B
Mansal de Usuars Aiio Fiscal: 2013 | |
Tipo de Contrato: 2014 2 UMNO... |L| *
Vigencia Desde: 5/14/2013 + | ¥ Vigencia Hasta: *
Conectado como:
[Ann Ventura Payan] [Fen otorgamiento
Nombre Contratista: | | *
Nombre del Principal: | [E3

4. Tipo de Contrato
a. Seleccionar tipo de contrato del menu

b. Las solicitudes proveen unas partidas edisd segun el tipo de contrato.
c. Segun el tipo de contrato que seleccione, los campos del nimero de cuenta varian.
d. Sedesglosa algunos objetos de gastos en Prifas como ejemplo.

Tipo de Contrato P& Objeto de gastos en PRIFAS

Servicios de Adiestramiento u E1260, E1290, E1291, E1250,2960

Orientacién

Servicios Profesionales, Servicio d¢ E1290, E1291, E1230, E1250, E1260

Consultoria Administrativa

Servicio de Contabilidad y/o E1240

Auditorias

Servicios de Publicidad, E1270

representacion o artisticos

Servicios Legales E1210

Servicios Miscelaneos no E2980

personales

Servicios personales no E2980

profesionales

Servicios relacionados con E2180, E2181,E2192,E1450

procesamiento electronico de datog

Servicios Técnicos E2181,E2192, E2180

Otros Servicios E1220,E1221,E1293,E1294,E1450,E2640,2650,E2670,E26
E2712,E2720,E2732,E2760,E2780,E2790,E2792,E2930

Arrendamiento E2610, E2620, E2632

Publicar Avisos de Subastas RUS | E1270
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5. Vigencia

a. Seleccionar fecha de vigencia. No podra seleccionar una fecha de vigencia inicial anterior al
dia en que esta completando la solicitud.

-
w & B http://peotest/PCO/NotificacionDeContrato.aspr 0O = OGP - Procesamiento de C... %

File Edit View Favorites Tools Help

Notificacién de Contratacién Nueva

Favor completar la solicitud para la netificacion de contratos. Una vez completada podra ser enviada a
su debido proceso de aprobacion. También es posible guardarla para posteriormente ser enviada.

Los blancos regueridos tienen un asterisco rojo. (*)

Siglas de Agencia: oor Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)
Orden Ejecutiva: EN CUMPLIMIENTO

Naturaleza del Contrato: [Enmiend= |~] #PCO Original I:l >
Afio Fiscal: [ETEl]

Tipo de Contrato: JSeleccione uno... T~] *

[agencia]

[J&n otorgamiento

Nembre Contratista: |

Nombre del Principal: [

Tarifa por hora: s [ | *

Seguro Social:

M ||
8202014 | |

6. Completar informacién del contratista segun solicitada.

7. La aplicacion solicita los 9 digitos del nUmero de seguro social patronal y acepta Unicamente los
ultimos 4 digitos del nimero de seguro social personal.

8. 9f OIYL®R RS ¢l NRFI LIBR2N K2N}£¢3> Sa NBIjdzZSNARF L
consultoria dministrativa, servicios legales y servicios de contabilidaadytoria

9. 9y St OIFYLER RS &/ dzr yiNI ¢ 2 érudl Ersel cadsB deNaB |j dzA SNB Ay
contratos de Arrendamiento, donde los contratos suelen otorgarse por una cantidad de tiempo

mayor de 1 afio, la agencia ingresaré la cantidad anual y el sistema calculara la cantidad total del
contrato.

10. En el renglén de Partida Presupuestaria, la agencia podra seleccionar el origen de fondos
estatal- PRIFAS y NO PRIFASido federalg PRIFAS y NO PRIFA$hgresos propios.

a. Una vez ingresado el origen de los fondos, el sistema requerira la cifra de cuenta para cada
para partida. El formato seréa de acuerdo al origen de los fondos.
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€ B2 http://peotest/pco/NotificacionDeContrato.aspx 0GP - Procesamiento de C... %

File Edit View Favorites Tools Help

T TS T TR

Tarifa por hora: §

Patr i P i

Sequre Social: @ patronal O Persona
(entre los 9 digites: Ef. 660-123455)

.

Cuantia Total: & *

Partida(s) Presupuestaria(s) a utilizarse y su(s) correspondiente(s) cantidad(es):

Cuantfa: Partida:

o — -
Fondo Estatal No PRIFAS
Numero de cuenl Fondo Estatal PRIFAS
Cuenta Eg:gg :sgs:} g;;&lsms Programa Semestre Asignacian Afio Presupuestario
(Account) Ingress Propioe. (Program)  (Semester)  (Class) (Budget Period)

e EY o [ [y [ O [Cin |

Numero de
Cuenta
Excluir |  15,000.00/Fondo Estatal PRIFAS |[E1270-111-016-1234-06-2014-5M2 |

Cantidad Partida

Justificacién de la Contratacién (max. 1000 caracteres)
dasdafsa *

Guardar | |_Enviar Natificacién

| apei0 |

b. Si el contrato se sufraga ceariosfondoso mixtos (estatales y federales), la agencia tendra
gue ingresatodas las cuentas correspondientes al pago del conti&emplo dos cifras de
cuentas.

1 Seleccionar el tipo de fondo, ingredarcantidad y la cifra deuenta.

T { St SOOA2Yy L NJ aAyOf dzA NE

1 Selecionar el segundo tipo de fondo, ingresaichntidad y la cifra de cuenta

T { St SOOA2Y I NJ aAyOf dzA NE

c. 98 ySOS&INR2 ljdzS fI adzy¥kr RS |Yola OFy(a
anteriormente en la solicitud
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ol |
B2 httpe//peotest/PCO/NotificacionDeContrato.espr O ~ || B 0GP - Procesamiento de C... . Ak D
File Edit View Favorites Tools Help
Tipo de Contrato: JEervicio de contabilidad y/o auditorias T
: —_— ~
Vigencia de Desde: | 8/21/2014 ¥ | * vigencia Hasta: | 6/30/2015 v|*
Conectado como: e P —
[agencia; [Jen otorgamiento
Nombre C [Prifas 1=
Nombre del Principal: [Frifas ] =
Tarifa por hora:§  [[00.00 | *
@ patronal O personal
Seguro Social:
111-111111 -
Cuantia Total: § |GG —
) )a v su(s)
Cuantia: Partida:
I | [Eelecaene GrateTr v *
Numero de cuenta:
Cuenta Fondo  Agencia Semestre 6 Ao 6n Federal
(Account) (Fund)  (DeptiD) (Semester) (Class) (Budget Period) (Project/Grant)
Eaov] [ [ M2 v — — —/
Numero de
»c.nudad ‘Plr(lda Cuenta
Excluir | 5,000.00/Fondo Estatal PRIFAS |E1240-111-016-1233-06-2014-SM2
Excluir 5,000.00 Fondo Federal PRIFAS E1240-222-016-06-2014-5000
Justificacién de la Contratacién (max. 1000 caracteres)
*
v
#100% -

9:49 AM
8/21/2014

Sl 8 i R

11. Se requiere completar todo campo con asterisco rojo (*) para poder enviar la notificacion.

120 f FAYFEATENI € a2t AOAGdzZRE fF 3ASyOAl GASYyS f1
G Ddzl NRI NE @
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a [ 2LOAsY RS G9YDAINI b20GATAOFIOAsyes a2YSi

b. [ 2LXOAsy RS aDdzZ NRINEX 3IdzZt NRF fF a2t A0AGdzR L
NOsomete la solicitud a OGP.

c. 't aAStSOOA2YINI St o02(sy a9y DALFNI b2GATFAOI OAs yé
confirmacién con un nimero de referencia. Estanfirmacion podra ser impresa o guardada
digitalmente.




