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1. INTRODUCCIÓN  
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. Además, asiste y asesora al Primer Ejecutivo a los fines de promover un 

Gobierno efectivo y una gestión coordinada que garanticen los resultados esperados por la ciudadanía y el 

mejor uso de los recursos públicos. 

 

Como segunda fase del proceso presupuestario 2017-2018 y de acuerdo al memorando 441-17 del 9 de 

febrero de 2017, está enmarcada la implantación de un Presupuesto Base Cero (PBC) de conformidad con 

la Orden Ejecutiva 2017-005. Esta estrategia presupuestaria y de política fiscal requiere que cada organismo 

evalué sus programas y actividades desde una base cero, que permitirá determinar su necesidad y cuestionar 

su utilidad y pertenencia. 

 

El Manual de Usuario que se presenta a continuación es la aplicación diseñada por el Área de Tecnología 

de la OGP, para facilitar y agilizar el proceso de recopilación de la información de las agencias, 

corporaciones y demás entidades gubernamentales. El propósito es que las entidades gubernamentales 

tengan las herramientas necesarias para llevar un proceso de autoanálisis que les permita desarrollar el 

proceso de presupuesto y los ayude a medir su ejecución. Asimismo, que les permita rendir cuentas 

ágilmente a los ciudadanos sobre las metas, los recursos utilizados, la población a la que sirve, el resultado 

directo de sus estrategias, servicios y actividades, y el impacto que ha logrado. 

 

Además del valor interno en cada entidad, la información que se levante le permitirá 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 APLICACIÓN  
 

2.1. SOLICITUD DE ACCESO 
 

Para acceder la aplicación, los usuarios de las agencias deberán solicitar un usuario (ñUser IDò) y 

contraseña. Estas credenciales se solicitarán enviando el Formulario Autorizando a Utilizar y Acceder 

al Presupuesto Base Cero a la dirección de correo electrónico support@ogp.pr.gov. La Figura 1 presenta 

una imagen del Formulario. 

 

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

 

Los usuarios y contraseñas asignadas conforme a los Formularios recibidos por la OGP serán enviados a 

los respectivos Jefes de Agencia para su distribución al personal autorizado. 

  

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

Una vez los usuarios cuenten con sus credenciales podrán acceder al sistema a través de la dirección 

basecero.ogp.pr.gov. La Página de Inicio del Sistema y los respectivos pasos para acceder al mismo se 

presentan en la Figura 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 APLICACIÓN  
 

La Aplicación de Presupuesto Base Cero ha sido estructurada de forma tal que le permita a los usuarios 

entrar la información de los presupuestos de las Agencias por Programa, Asignación, y Objetos de 

Desembolso siguiendo la jerarquía presentada en la Figura 3. 

 

 
Figura 3: Jerarquía de la Aplicación de Presupuesto Base Cero 

 

3.1. PÁGINA PRINCIPAL  
 

La Página Principal de la Aplicación se presenta en la Figura 4 a continuación. Esta es la página que verán 

los usuarios automáticamente entren a la Aplicación. La Figura 4 también presenta como acceder el módulo 

de Presupuesto Base Cero desde la Página Principal. 

 

 
Figura 4: Pantalla Principal y Cómo Acceder Módulo de Presupuesto Base Cero 
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3.2. MÓDULO DE PRESUPUESTO BASE CERO 
 

Una vez los usuarios acedan el módulo de Presupuesto Base Cero desde la Página Principal verán la pantalla 

que se presenta en la Figura 5 a continuación. Es en esta pantalla donde los usuarios interactuarán con la 

aplicación para entrar los datos de Solicitud de Presupuesto para el próximo Año Fiscal. La Figura 5 además 

presenta las dos (2) áreas en que se dividen la pantalla principal del módulo de Presupuesto Base Cero. La 

descripción y propósitos de estas áreas se presentan a continuación. 

 

 
Figura 5: Página Principal del Módulo de Presupuesto Base Cero 

 

Las áreas de la pantalla principal del módulo de Presupuesto Base Cero son las siguientes: 

Á Área para la Edición de Datos del Presupuesto: Esta área es donde los usuarios del sistema 

interactúan con los datos del presupuesto de sus Agencias. Para detalles sobre la funcionalidad de 

esta área refiérase a la siguiente sección. 

Á Área Reservada para el Sometimiento de los Datos de Presupuesto: Esta área es donde los 

usuarios del sistema, una vez culminado el proceso de entrada de datos del presupuesto de sus 

Agencias, someterán oficialmente a la OGP los datos como finales. Una vez se sometan los datos 

del presupuesto utilizando esta área de la pantalla los usuarios no podrán realizar ninguna cambio 

adicional a menos que personal de la OGP libere los datos ya sometidos para edición. 
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4. PROGRAMAS DEL PRESUPUESTO DE LA AGENCIA  
Para comenzar con la confección del presupuesto de sus Agencias los usuarios deberán utilizar el Área para 

la Edición de Datos del Presupuesto de la pantalla ilustrada en la Figura 5. En esta área los usuarios podrán 

realizar tres (3) funciones: 

 

Á Añadir Nuevos Programas al Presupuesto de la Agencia 

Á Editar Programas del Presupuesto de la Agencia 

Á Eliminar Programas Añadidos al Presupuesto de la Agencia 

 

4.1. AÑADIR PROGRAMAS AL PRESUPUESTO DE LA AGENCIA  
 

Para añadir programas al Presupuesto de la Agencia los usuarios deberán:  

1. Seleccionar el botón de ñEscoger Programaò en la parte superior derecha de la pantalla. Esto 

abrirá la pantalla de Información Básica y Datos Generales de los Programas de la Agencia 

2. Una vez en la pantalla de Información Básica y Datos Generales de los Programas de la Agencia 

los usuarios seleccionarán la Agencia, el Programa, y el Año Presupuestario de las listas de 

opciones disponibles para cada campo en la pantalla. La descripción de los campos en esta pantalla 

se presenta a continuación. 

Á Agencia: Cualquier organismo gubernamental cuyos fondos por ley están bajo la custodia 

del Secretario de Hacienda. Al usuario solo le aparecerán como opciones aquellas Agencias 

a las cuales tiene acceso. 

Á Programa: Establece las funciones operacionales de las Agencias (Ejemplo: Dirección y 

Administración Central). Al usuario solo le aparecerán como opciones aquellos Programas 

manejados por la Agencia escogida. 

Á Año Presupuestario: Año fiscal para el cual se están proveyendo los datos presupuestarios 

en la aplicación. En la actualidad la única opción disponible en este campo es el Año Fiscal 

2018. 

3. Una vez seleccionadas las opciones para cada campo el usuario deberán oprimir el botón de 

ñSeleccionar Programaò en la parte inferior derecha de la pantalla de Información Básica y 

Datos Generales de los Programas de la Agencia. Esto añadirá automáticamente el programa 

seleccionado por el usuario y los llevará a la pantalla donde podrán añadir asignaciones al programa 

añadido. 

 

La Figura 6 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para añadir nuevos programas 

al presupuesto de la Agencia. 

 

 
Figura 6: Pasos para Añadir Programas al Presupuesto de la Agencia 



Manual de Usuario 

Aplicación de Presupuesto Base Cero 

Página 7 de 41 

 

 

4.2. EDITAR PROGRAMAS DEL PRESUPUESTO DE LA AGENCIA  
 

Para editar un programa previamente añadido al presupuesto de la Agencia los usuarios deberán: 

1. Seleccionar el programa que desean editar de la lista de programas que se les presenta en el Área 

de Edición de Datos del Presupuesto de la pantalla principal del módulo de Presupuesto Base 

Cero. La manera de escoger el programa a editar es oprimiendo el icono de lápiz en a la izquierda 

del programa que se desea editar. 

2. Una vez se seleccione el programa a editar los usuarios verán la pantalla del programa seccionado 

donde podrán añadir asignaciones al programa o editar asignaciones previamente añadidas al 

programa. 

 

La Figura 7 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar programas del 

presupuesto de la Agencia. 

 

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

 

4.3. ELIMINAR PROGRAMAS AÑADIDOS AL PRESUPUESTO DE LA AGENCIA  
 

Para eliminar un programa previamente añadido al presupuesto de la Agencia los usuarios deberán: 

1. Seleccionar el programa que desean eliminar de la lista de programas que se les presenta en el Área 

de Edición de Datos del Presupuesto de la pantalla principal del módulo de Presupuesto Base 

Cero. La manera de escoger el programa a eliminar es oprimiendo el icono de lápiz en a la izquierda 

del programa que se desea editar. 

2. Una vez se seleccione el programa a eliminar los usuarios verán la pantalla del programa 

seccionado. En esta pantalla los usuarios pueden eliminar el programa seleccionado oprimiendo el 

bot·n de ñEliminarò 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 utilizarán la pantalla que 

se muestra en el paso #2 de la Figura 7 presentada anteriormente. En esta pantalla los usuarios podrán 

realizar tres (3) funciones: 

Á Añadir Nuevas Asignaciones a los Programas de la Agencia 

Á Editar Asignaciones de los Programas de la Agencia 

Á Eliminar Asignaciones de los Programas de la Agencia 

 

5.1. AÑADIR NUEVAS ASIGNACIONES A LOS PROGRAMAS DE LA AGENCIA  
 

Para añadir nuevas asignaciones a los programas de la Agencia los usuarios deberán: 

1. Una vez seleccionado cierto programa, según los pasos descritos en la sección Editar Programas 

del Presupuesto de la Agencia, los usuarios deber§n oprimir el bot·n de ñAgregar Asignación a 

Programaò en la parte derecha de la pantalla. 

2. Una vez completado el paso anterior los usuarios serán presentados con la pantalla Información 

Básica de Asignación donde deberán completar los campos de Asignación, Comentarios, y 

Justificación de la asignación que desean añadir. La descripción de los campos en esta pantalla se 

presenta a continuación. 

Á Asignación: Corresponde a la asignación que los usuarios desean añadir al programa 

seleccionado. Las opciones de este campo están limitadas a las asignaciones incluidas por 

el Departamento de Hacienda en su Reglamento #49. 

Á Comentarios: Cualquier comentario o información que el usuarios desee resaltar sobre la 

asignación que se está añadiendo.  

Á Justificación: Corresponde a la justificación de la Agencia en cuanto a la necesidad de la 

asignación al Programa. 

3. Una vez completado cada campo en la pantalla de Información Básica de la Asignación el usuario 

deber§ oprimir el bot·n de ñGuardarò localizado en la parte derecha de la pantalla. Esto a¶adir§ 

automáticamente la asignación al programa seleccionado. 

 

La Figura 8 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para añadir nuevas asignaciones 

a los programas de la Agencia. 

 

 
Figura 8: Pasos para Añadir 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 añadidas a los programas de las Agencias los usuarios deberán: 

1. En la pantalla del programa oprimir el icono de lápiz a la izquierda de la asignación que se desea 

editar. 

2. Una vez completado el paso #1 se desplegará la pantalla de la asignación donde los usuarios podrán 

añadir, editar o eliminar objetos de gastos de la asignación seleccionada. 

 

La Figura 9 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar asignaciones 

previamente añadidas 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 añadidas a los programas de las Agencias los usuarios deberán: 

1. Oprimir el icono de lápiz a la izquierda de la asignación que se desea eliminar. 

2. Una vez completado el paso #1 se desplegará la pantalla de la asignación donde los usuarios 

deber§n oprimir el bot·n de ñEliminarò localizado en la parte superior derecha de la pantalla.  

 

  


































































