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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 lRama 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 resdsgarados por la ciudadania y el

mejor uso de los recursos publicos.

Como segunda fase del proceso presupuestaricZMF y de acuerdo al memorando 441del 9 de
febrero de 2017, esta enmaratalimplantacién de un Presupuesto Base Cero (PBC) de conformidad con
la Orden Ejecutiva 201@05. Esta estrategia presupuestaria y de politica fiscal requiere que cada organismo
evalué sus programas y actividades desde una base cero, que permitiraaiesernecesidad y cuestionar

su utilidad y pertenencia.

El Manual de Usuario que se presenta a continuasitmaplicacion disefiada por el Area de Tecnologia

de la OGP, para facilitar y agilizar el proceso de recopilacion de la informacién de lagasgenc
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 medirjetu@én. 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 deValor 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. ACCESO A LA APLICACION

2.1. SoLicITuD DE ACCESO

Para acceder laplicacion, los usuarios de las agencias deberan solicitar un ustiddic € r) yl Do
contrasefa. Estas credenciales se solicitaran enviak@onetlario Autorizando a Utilizar y Acceder

al Presupuesto Base Cera la direccion de correo electronwaepport@ogp.pr.gov LaFigural 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
Ocupedos ¥ las Proyeecs kuwk“amw:wkw“nh-fxlalm
s iSa relzscicazds 3 w2 presepocsio pass cl i spend por parts ds Ia Oficina de Gerencia ¥
Proaupusate (OGP). Asimiame, para iear ¢l presupucns dcl Tablore cocroapondicnts 3 3u agoncia y'o rocibir
ificaci qus cmita ls OGP

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

4

Teoda perscas gus no 3ca iacluids on cma izneas 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, Tus ropT izxades on Jo referomic & los trimitss 2 llcvarse 3 cabo o= ls splicacion
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. PAGINADE INICIO Y ACCESO AL SISTEMA

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

basecero.ogp.pr.goka P4gina de Inicio del Sistema y los respectivos pasos para acceder al mismo se
presentan en |giguraZ2.

1

Entrar el usuario
asignado por la
OGP

N GOBIERNO

S/ Oficing de Gere Presupuvesto \

ORCINA OF CEAENCIA Y MESUMVESTO

Jsername usuan

Oprimir “Log In” |

Entrar la
contraseia
asignada por la
oGP

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 informacién de los presupuestos de las Agencias por Programa, iésigya@bjetos de
Desembolssiguiendo la jerarquia presentada eRitara3.

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 €iigiara4 a continuacionEsta es la pagina que veran

los usuarios automaticamente entren a la AplicacioRiguarad también presenta como acceder el médulo
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 Cémo Acceder Mddulo de Presupuesto Base Cero
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3.2. MODULO DE PRESUPUESTOBASE CERO

Una vez los usuarios acedan el modulo de Presupuesto Base Cero desde la Pagina Principal veran la pantalla
gue se presenta enfiigura 5 a continuacion. Es en esta pantalla donde los usuarios interactuaran con la
aplicacion para entrar los datos de Solicitud de Presupuesto para el préximo Afib&Rgala5 ademas

presenta las dos (2) areas en que se dividen la pantalla principal del médulo de Presupuesto Base Cero. La
descripcion y propositos de estas aregwegentama continuacion.

= OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS
O Home -

PRESUPUESTO

e BaseC O oGP
T OGP |aricina ot Geaens
P
Formalurio C - Demandas [l iy
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: Pagina Principal del Médulo de Presupuesto Base Cero

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

A Area para la Edicion de Datos del PresupuestcEsta area es donde los usuarios del sistema
interactlan con los datos del presupuesto de sus Agencias. Para detalles sobre la funcionalidad de
esta area refiérase a la siguiente seccion.

A Area Reservada para el Sometimiento de los Datos de Presupuedisia 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 lagflaribs usuarios no podran realizar ninguna cambio
adicional a menos que personal de la OGP libere los datos ya sometidos para edicion.



PRESUPUESTO

Manual de Usuario B &
Aplicacion de Presupuesto Base Cero as ero

Péglna6 dedl OGP |OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

4. PROGRAMAS DEL PRESUPUESTO DE LAAGENCIA

Para comenzar con la confeccion del presupuesto de sus Agencias los dsbaris utilizar el Area para
la Edicion de Datos del Presupuesto de la pantalla ilustraddgyuta5. En esta area los usuarios podran
realizartres(3) funciones:

A Afadir Nuevos Programas al Presupuesto de la Agencia

A Editar Programas del Presupuesto de la Agencia
A Eliminar Programas Afadid@s Presupuesto de la Agencia

4.1. ANADIR PROGRAMAS AL PRESUPUESTO DE LAAGENCIA

Para afiadir programas al Presupuesto de la Agencia los usuarios deberan:
1. Seleccionael botén defiEscoger Program&® en | a parte superior dere
abrira la pantalla demformacién Basica y Datos Generalede los Programas de la Agencia
2.  Unavez en la pantalla dieformacién Basica y Datos Generalede 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.

A Agercia: 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.

A Programa: Establece las funciones operacionales de engias (Ejemplo: Direccién y
Administracion Central). Al usuario solo le apareceran como opciones aquellos Programas
manejados por la Agencia escogida.

A Afo Presupuestario:Afio fiscal para el cual se estan proveyendo los datos presupuestarios
en la aplicaidn. En la actualidad la Gnica opcion disponible en este campo es el Afio Fiscal

2018.
3.  Una vez seleccionadas las opciones para cada campo el usuario deberan oprimir el botén de
fiSeleccionar Program& en | a parte i nf er ilnfoomacibe Basicatya de |

Datos Generalesde los Programas de la Agencia. Esto afladird automéaticamente el programa
seleccionado por el usuasidos llevard a la pantalla donde podran afiadir asignaciones al programa
afadido.

La Figura6 muestrade manera resumidas pasos descritos anteriormente para afiadir nuevos programas
al presupuesto de la Agencia.

- Oprimir “Escoger
Programa”
formacion Basica Datos Generales 2 W
|_ T e (WO 1 Llenar todos los [ L/ /
[ S I | camposenla N—
1 ' I"~__ pantalla
| Mereeene” (O _ _ )
Oprimir

“Seleccionar
Programa”

Figura 6: Pasos para Afiadir Programas al Pesupuesto de la Agencia
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4.2. EDITAR PROGRAMAS DEL PRESUPUESTO DE LAAGENCIA

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 preséma en el
de Edicién de Datos del Presupuestde la pantalla principal del médulo de Presupuesto Base
Cero. La manera de escoger el programa a editar es oprimiecdaebie lapiz en a la izquierda
del programa que se desea editar.

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

La Figura7 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar programas del
presupuesto de la Agencia.

Oprimir el icono de
lapiz del Programa
| que se desea editar -

p 2
Se desplegara la pantalla de
asignaciones del programa

seleccionado

/

25,200.00

Figura 7: Pasos para Editar Programas Previamentédfadidos al Presupuesto de la Agencia
4.3. ELIMINAR PROGRAMAS ANADIDOS AL PRESUPUESTO DE LAAGENCIA

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

1.  Seleccionar el programa que desean eliminar de la listagmpras que se les presenta ekrea
de Edicion de Datos del Presupuestde la pantalla principal del médulo de Presupuesto Base
Cero. La manera de escoger el programa a eliminar es oprimiendo el icono de lapiz en a la izquierda
del programa que se dessditar.

2. Una vez se seleccione el programa a eliminar los usuarios veran la pantalla del programa
seccionado. En esta pantalla los usuarios pueden eliminar el programa seleccionado oprimiendo el
bot - nElimdneroien | a parte der a&deHaalistadde asigmaciopes del al | a,
programa.
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5. ASIGNACIONES A LOS PROGRAMAS DE LA AGENCIA

Para trabjar con las asignaciones de los programas de las Agencias los usuarios utilizaran la pantalla que
se muestra en el paso #2 de-lgura7 presentada anteriormenten esta pantalla los usuarios podran
realizar tres (3) funciones:

A AnadirNuevas Asignaciones a los Programas dglencia

A EditarAsignaciones de los Programas de la Agencia

A Eliminar Asignaciones de los Prograndesla Agencia

5.1. ANADIR NUEVAS ASIGNACIONES A LOS PROGRAMAS DE LA AGENCIA

Para afiadir nuevas asignaciones a los programas de la Agencia los usuarios deberan:
1. Unavez seleccitado cierto programa, segun los pasos descritos en la sEd@i@nProgramas
del Presupuestode laAgencia | os usuari os d e bAgreg8r Asigogoioniami r e |
Programad e n Idexechada la pastalla.
2.  Una vez completado el paso anterior los usuarios seran presentados con lalptoitabaion
Béasica de Asignaciondonde deberan completar los campos de Asignacién, Comentarios, y
Justificacion de la asignacion que desean afiadir. La descripcion de fasscamesta pantalla se
presenta a continuacion.
A Asignacién: Corresponde a la asignacion que los usuarios desean afadir al programa
seleccionado. Las opciones de este campo estan limitadas a las asignaciones incluidas por
el Departamento de Hacienda erR&glamento #49.
A Comentarios: Cualquier comentario o informacién que el usuarios desee resaltar sobre la
asignacion que se esta afiadiendo.
A Justificacion: Corresponde a la justificacion de la Agencia en cuanto a la necesidad de la
asignacion al Programa.
3. Unavez completado cada campo en la pantallafdenhacion Bésica de la Asignaciérel usuario
deber8 oprimir el bot - n de AGuardaro | ocali zac
automaticamente la asignacion al programa seleccionado.

LaFigura8 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir nuevas asignaciones
a los programas de la Agencia.

3

Oprimir “Agregar
Asignacion a
Programa”

I" —_ 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 ebno de lapiz a la izquierda de la asignacion que se desea
editar.
2. Unavez completado el paso #1 se desplegard la pateddlasignacion donde los usuarios podran
afadir, editar o eliminar objetos dastogle la asignacion seleccionada.

La Figura9 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar asignaciones
previamente afiadidas a los programas.

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 lzquierda de la asignacion que se desea eliminar.
2. Una vez completado el paso #1 se desplegard la pantalla de la asignacion donde los usuarios
deber 8n opr i Bimnarce || dooal-inz addeo fien | a parte super |



































































































