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BA

Sobre esta Guia

Como Usar la

Este documento detalla los procesos establecidos para el manejo y uso de la

Guiade Aplicacion de Control de Gasto, “Budget vs Actuals” (BvA).

Usuarios
La Guia de Usuario busca enfocarse en el marco de trabajo que servird como base
para el manejo efectivo del presupuesto y control de gastos correspondientes.
Esta guia esta dividida en lecciones. Cada leccién incluye la visién general del tema
con los pasos y acciones requeridas para completar cada tarea.

Iconos La guia incluye varios iconos que serviran para destacar acciones especificas o

para llamar la atencién a informacién importante.

La siguiente tabla explica los iconos y su propdésito:

Icono Descripcion
) », Nota:

«
I< f > = | ARade informacion sobre los pasos y procedimientos
)

>

Importante:

El icono de Importante se utiliza para:

e Destacar informacioén adicional

e Llamar la atencién a un punto especifico
$N

Navegacion:

El icono de Navegacion se utiliza para:
e Destacar fuentes de informacion
e Destacar la localizacion de algin documento o direccién
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“Budget vs Actuals”

“Budget vs
Actuals”

La situacion fiscal del Gobierno de Puerto Rico requiere que todos los organismos
publicos adopten medidas administrativas para controlar y reducir el gasto publico.
La Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) ha impartido directrices para el
cumplimiento de esta politica fiscal mediante la evaluaciéon rigurosa de las
proyecciones presupuestarias y gastos mensuales.

A estos fines fue necesario establecer nuevas normas aplicables a los informes de
proyeccién presupuestaria atemperados a la nueva. Para facilitar estas labores y
otras tareas relacionadas al control presupuestario, OGP ha disefiado una
herramienta de evaluacion y seguimiento. La aplicacién desarrollada se conocera
como la Aplicacion de “Budget vs Actuals” (BvA).

Al inicio de cada afio fiscal, las agencias deberan hacer una distribucion mensual
por concepto de gasto del presupuesto aprobado. Esta distribucion, conocida como
la Proyeccion Inicial, servira de base de comparacién para los informes mensuales
donde se reportardn los gastos del mes correspondiente. Mensualmente, las
agencias revisaran el estado de los gastos corrientes que seran comparados con las
cantidades proyectadas para examinar el patron de gastos y asi hacer los ajustes
necesarios para continuar operando con un presupuesto balanceado. En adicion,
las agencias, utilizaran esta aplicacién como Unico medio para preparar y someter
las proyecciones requeridas por OGP.

El requisito de cumplimentar las pantallas relacionadas a esta aplicacion recae en
las agencias que reciben asignaciones de la Resolucién Conjunta del Fondo del
Presupuesto General, asi como del Fondo de Estabilizacion y Asignaciones
Especiales.

Proyeccion
Inicial

Esta seccidn presentara la pantalla de la Proyeccion Inicial. La pantalla incluye los
detalles del presupuesto aprobado por concepto de gasto para el afio fiscal
seleccionado.

Al inicio de cada afio fiscal (en o antes del dia 10 de julio), las agencias deberan
presentar un plan, mes por mes, de como planifican incurrir en los gastos o
desembolsos del presupuesto durante el afio fiscal para cada concepto de gasto.
Tomando en cuenta el mes en el cual se hara el pago y no cuando sean obligados
los recursos.

Esta proyeccion inicial, podra ser revisada y ajustada trimestralmente.

La Proyeccién Inicial presentada por la agencia no podra exceder la cantidad total
aprobada para su funcionamiento en ese afio fiscal. Dicha proyeccién sera revisada
y aprobada por la OGP.

Una vez aprobada, los ndmeros presentados en esta proyeccion inicial serviran
como base para comparar los reportes de gastos corrientes incluidos en esta
aplicacion.
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BA

Aunque las Asignaciones Especiales por lo general tienen vigencia de 3 afios, se
requiere que se haga la distribuciéon total de la asignacion. La porcion que la
Agencia no piensa utilizar durante el afio fiscal corriente sera incluida en el mes de
junio.

Al someter la proyeccion, la Agencia debera incluir el comentario explicativo
correspondiente a esta distribucion en la pantalla de Comentarios.

Procedimiento:

Esta proxima seccion detalla los pasos que la agencia tendra que completar para

Someter la someter la Proyeccion Inicial del presupuesto aprobado en o antes del 10 de julio
Proyeccion del afio fiscal corriente.

Inicial

Paso Accién: Agencia

1. Presione en el siguiente enlace para acceder la aplicacion de BvA
N Budget vs Actuals

) » Al acceder la pagina, el sistema le solicitar4 a cada usuario un codigo de usuario y

-~ contrasefa. Estos cédigos seran asignados por el Administrador de BVA.

Las agencias deberan solicitar al Area de Presupuesto de OGP, la asignacion de
una cuenta nueva o la desactivacion de alguna cuenta existente.

efia ] Entrar
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Es importante recordar que por motivos de seguridad, las cuentas seran creadas
para que personas especificas accedan la aplicacion.

Esto implica que cada usuario sera responsable por la informacion entrada al
sistema. En ninglin momento, ni por ninguna razoén el usuario y contrasefia deberan
ser compartidos con otros recursos de la agencia, personal o persona particular.

Paso Accion: Agencia
2. Entre su nombre de usuario en el campo de Usuario
3. Entre su contrasefia en el campo de Contrasefa
4. Presione el botén de Entrar
5. Verifigue la seccidon de Anuncios para conocer cuales son las fechas importantes
6. Revise la tabla a continuacién para entender las pantallas disponibles en la

aplicacién y sus usos

Pantalla Uso

Proyeccién Esta pantalla presentara el presupuesto aprobado
para el afo fiscal vigente por concepto de gasto o
partida de asignacion, segun fue contabilizado en
Hacienda. El propdsito de esta pantalla es permitirle
al usuario generar la Proyeccion Inicial.

La tarea asociada con esta pantalla se completaré al
principio del afio fiscal, en o antes del 10 de julio del
afio fiscal corriente. Trimestralmente la proyeccion
podra ser revisada y ajustada.

Gastos Esta pantalla presentara los detalles del gasto actual
para el mes seleccionado. El usuario podra revisar el
gasto presupuestado vs. el gasto actual a nivel anual
y mensual. El propésito de esta pantalla es facilitar el
analisis del gasto.

El usuario accederd esta pagina (en o antes del dia
10 de cada mes) para examinar el patrén de gasto de
ese mes y compararlo con el plan inicial. Debe
explicar las varianzas y hacer los ajustes necesarios.

Reportes Esta pantalla permite que el usuario genere los
reportes necesarios para evaluar el estado actual de
Su presupuesto.

Los tipos de reportes disponibles varian segun el rol
del usuario.

Documentacion Esta pantalla sirve como repositorio de informacioén e
incluira toda la documentacion asociada con la

aplicacion BvA.

Proprietary and Confidential

Printed: 06/30/2011

Page 8 of 56

Last revised by: 6/30/2011 11:51:00 AM




‘BA‘ Budget vs Actual

Laura

I PRO ON I GASTOS I REPORTES I DOCUMENTACION _ ‘

Mensaje

La situacidn fiscal del Gobierno de Puerto Rico requiere que
todos los organismos publicos (agencias) adopten medidas
administrativas para controlar y reducir el gasto piblico. La
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) a través de la Carta
Circular 395-11, ha impartido directrices para el cumplimiento
de esta poltica fiscal mediante la implementacién una
herramienta electrdnica, conocida como La Aplicacidn de

Anuncios

Ya estan publicadas en la Seccidn de Reportes las Hojas de
Trabajo para las agencias que reciben sus asignaciones
presupuestarias mediante remesas del Departtamento de
Hacienda. Estan identificadas como “Proyeccién Inicial —
Remesa” & “Informe Gasto — Remesa” Estas Hojas de
Trabajo se pueden exportar a la aplicacidn de Excel para
trabajar sus informes y luego someter el detalle de los gastos

Control de Gasto “Actual vs Budget™ por concepto a la OGP via e-mail_

Esta herramienta permite a las agencias llevar a cabo la
distribucidn de las partidas de asignacidn presupuestaria,
segln aprobadas en el Presupuesto. En adicidn, les permite
identificar patrones excesivos de gasto e implementar
medidas efectivas para evitar insuficiencias al cierre de cada
afio fiscal. Esta iniciativa concurre con otras estrategias
implantadas para controlar el gasto piblico y estabilizar las
finanzas del Pais.

Paso

Accién: Agencia

Presione la pestafia de Proyeccién

Verifigue que el Afio corresponda al afio fiscal vigente

Verifique que la Agencia corresponda a su agencia

Si la agencia seleccionada o la informacion financiera de la agencia reflejada en
esta pantalla NO representa su agencia debera de comunicarse con el
Administrador de BvA presionando el enlace de Contactenos al final de la pagina.

Favor de copiar al analista de la OGP asociado con su agencia en el e-mail al
Administrador.

BA| Budget vs Actual

I PROYECCION I GASTOS I REPORTES I CUMENTACION ADMII-IISTRACIOHv _

Proyeccién Inicial (OGP-SI-3):
Afio: 12011

Agencia: |Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Presupuesto

Concepto de Gasto Aprobado Septiembre Octubre
001-Némina y Costos Relacionados 1,070 0 o o 0 0
002-Facilidades v Pagos por Servicios Publicos 1,452 0 0 0 0 0
003-Servicios Comprados 319 0 o o 0 0
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Paso Accion: Agencia
10. Escoja el origen de recurso con que va a trabajar de la seccién de Origen de
Recurso. Los origenes de recurso disponible son: Resolucion Conjunta,
Asignaciones Especiales y Fondo de Estabilizacién
11. Verifique que la data que se presenta en la tabla corresponda a su agencia y al
presupuesto actual
Si la tabla no representa correctamente las cantidades aprobadas para ese Origen
de Recurso o Concepto de Gasto, debera comunicarse con el Administrador de BvA
presionando el enlace de Contactenos al final de la pagina. Favor de copiar al
® analista de la OGP asociado con su agencia en el e-mail al Administrador.
Paso Accién: Agencia
12. Escoja el Concepto de Gasto con el cual estara trabajando
13. Presione el enlace de Distribucidon que aparece a la izquierda del Concepto de
Gasto para entrar la data requerida en los campos mensuales
‘BA| Budget vs Actual
Proyeccién Inicial (OGP-SI-3):
Para crear la distribucién mensual del Presupueste Aprobada presione el enlace de Distribucién. {Recuerde haber seleccionado el Origen de Recurso correspondiente.) Entre 13
presionar el botén de Someter.
Afio: 2011
Agengia: |Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) Origen de Reeursos: |Resolucion Conjunta del Presupuesto General (RC)
Concepto de Gasto P':;_"g';‘;f?
[ACTUALIZAR] [CANCELAR] o] 0 0
Paso Accién: Agencia
14. Detalle la distribucién mensual del presupuesto aprobado para ese concepto en los
campos libres
Es importante recordar que al hacer la distribucidn mensual del presupuesto, la
agencia debe considerar la fecha en la cual el gasto se va a desembolsar y no
cuando se obliga.
()
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Las cifras deben ser redondeadas al millar (en miles de délares).La aplicacion no
acepta numeros decimales.

Por ejemplo, si el gasto es de $100,500.00 la cifra a entrar seria 101 en lugar de
100,500.00, 100,500 o 100.5.

El total de la columna de Proyeccién Total debe ser igual al total del presupuesto
aprobado para cada concepto en el afio fiscal.

La aplicacion cuenta con columnas y lineas que presentaran el resultado de la suma
mientras se entra la distribuciéon. Esto ayudara al usuario a validar el total de la
distribucion.

d correspondiente a cada mes. Al concluir la distribucién en cada concepto presionar el enlace Actualizar. Repetir esta accion para completar la distribucién de los demas conceptos del Presupuesto. Una vez

iembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Proyeccién Total

25 25 25 45 45 3 3

Paso

Accién: Agencia

15.

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

16.

Presione el enlace de Actualizar

Al presionar el enlace de Actualizar, el usuario estard salvaguardando la
informacion. Esto ayudard a evitar la pérdida de los datos entrados en caso de que
la aplicacién permanezca inactiva por mas tiempo de lo permitido.

La aplicacion requerird que el usuario entre su nombre de usuario y contrasefia si
permanece inactiva por 20 minutos o mas.
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BA| Budget vs Actual

PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

Proyecci6n Inicial (OGP-SI-3):

Para crear la distribucién mensual del Presupueste Aprobade presione el enlace de Distribucién. (Recuerde haber seleccionade el Origen de Recurse correspendiente.) Entre la
esta accién para completar | distribucion de los demas conceptos del Presupuesto. Una vez terminado, presionar el botén de Someter.

Agencia: | Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Concepto de Gasto Pf;‘;';“ﬂ';‘;“
DISTRIBUCION 001-Némina y Costos Relacionados 1,070 75 75 75 75 79
DISTRIBUCION 002-Facilidades y Pagos por Servicios Publicos 1,452 0 0 0 0 o
) », Avance la barra inferior hacia la derecha hasta llegar a la columna de Proyeccion
-~ Total.
f -
/ > El total reflejado en la columna de Proyeccion Total tendra un color representativo
bk 4 del resultado de la distribucion:
> . .pe .z .
e Verde: Significa que la Proyeccion Total es igual al total del Presupuesto
Aprobado para ese concepto
e Rojo: Significa que la Proyeccion Total no es igual al total del Presupuesto
Aprobado para ese concepto
Si el total reflejado en la columna de Proyeccién Total es rojo y esta identificado
. . L) . .
con un signo de exclamacion—, el usuario deberi presionar el enlace de
® Distribuciéon nuevamente para modificar las partidas hasta que el total sea el

correcto.

Proyeccion Total
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Paso

Accién: Agencia

17.

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

18.

&
Presione el boton de Someter @l para someter la Proyeccion Inicial, una vez
complete la distribucién de todos los Concepto de Gasto incluidos en el Origen de
Recurso seleccionado

Proyeccién Inicial (OGP-SI-3):

Para crear la distribucién mensual del Presupuesto Aprobade presione el enlace de Distribucién. (Recuerde haber seleccionado el Origen de Recurse correspondients.) Entre la cantidad correl
esta accion para completar |a distribucién de los demas conceptos del Presupuesto. Una vez terminado, presionar el botén de Someter.

Afio: 12011 0
Agenaia: | Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP} |~ | ©rigen de Recursos: |Resolucion Conjunta del Presupuesto General (RC) |« | @

Presupuesto

Aprobado Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre

Concepto de Gasto

[DISTRIBUCION]

001-Némina y Costos Relacicnados

Paso

Accién: Agencia

19.

Detalle cualquier informaciéon que sea necesaria para que el analista de la OGP
pueda llevar a cabo el andlisis de la Proyeccion Inicial en la ventana de Someter
Proyeccion

20.

Presione el botén de Confirmar

PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

Proyeccion Inicial (OGP-5I-3):

Para crear | distribucién mensual del Presupuesto Aprobade presione el enlace de Distribucisn. (Recusrde haber seleccionado el Origen de Recurso correspondients.) Entre Ia|
esta accion para completar la distribucion de los demas conceptos del Presupueste. Una vez terminade, presionar el botén de Semeter.

& | Someter Proyeccion — Webpage Dialog |
= e
Aboi 2011 \g http:/ actual.zbut\gf\.cgp‘gublemu.pr-i'-:tual'v'EBut\gE\TE:l'Fmmz"—"-ctpta\P\Ezuputzlc.aszﬁj\ﬂ‘
Agencia: |Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) Andlisis: [ 0o tda de Servicios profesionales refiaja cambios -
sustanciales en los meses de noviembre y diciembre
Concepto de Gasto 1 itoda vez que estaremos actualizando |3 nueva

aplicacion electronica de procesamiento de casos los
lcuales requieren |a contratacion de programadores por
un periodo de dos meses

[DISTRIBUCION] 001-Némina y Costos Relacionados

Maximo de Caracteres: 1000 | Confirmar Cancelar

http://actualvsbudget.ogp. €@ Internet | Protected Mode: On

[DISTRIBUCION] 002-Facilidades y Pagos por Servicios Plblicos
[DISTRIBUCION] 003-Servicios Comprados

[DISTRIBUCION] 005-Gastos de Transportacién y Subsistencia

[DISTRIBUCION] 006-Servicios Profesionales

DISTRIBUCION] 007-Otros Gastos

Si el total de la columna de Proyeccion Total no es igual al total de la columna de
Presupuesto Aprobado o si existe presupuesto en una linea de Concepto de Gasto
gue no ha sido distribuido, la aplicacion no le permitird al usuario someter la
informacion.
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‘BA| Budget vs Actual

Proyeccion Inicial (OGP-SI-3):

rso correspondiente.) Entre la

Para crear la distribucian mensual del Pr Aproba

a1 del P p Favor verifique los siguientes conceptos ys que su distribucién no esté
esta accién para completar |a distribucin de los demas co bad

con relacion al pr

001-Némina y Costos Relacionados

Aoz [Z011 011-Compra de Equipe

Agengia: |Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP

Concepto de Gasto

[DISTRIBUCION] 001-Némina y Costos Relacionados

Cuando esto ocurra, el usuario debera revisar el mensaje que genera la aplicacion
para entender que areas necesitan ser revisadas y hacer las modificaciones
requeridas en el concepto de gasto mencionado. Una vez completada la(s)
modificacién(es) presione el botén de Someter.

Paso

Accién: Agencia

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

22. Presione el boton de Confirmar

23. Revise el mensaje que confirma se someti6 la Proyeccion Inicial
La Proyeccion Inicial del Presupuesto para el Aiio
Fiscal 2009 para el/la Fondo de Estabilizacion ha
sido asignada al Analista correspondiente.
[Regresar]

N Cada vez que someta la Proyeccion Inicial del Origen de Recurso seleccionado, la

aplicacion generara un mensaje que detalla las acciones completadas.

Este mensaje también incluird el enlace que le permitird acceder la aplicacion.
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Procedimiento:
Someter Otros

Esta seccién detalla los pasos que la agencia tendra que completar para someter la
Proyeccion Inicial del presupuesto aprobado para los Origenes de Recurso

Origenes de adicionales.
Recursos
Paso Accion: Agencia
1. Presione la pestafia de Proyeccion, o
2. Presione el enlace de Regresar que aparece en la parte posterior del mensaje de
confirmacion, o
3. Presione el enlace disponible en el e-mail que detalla las acciones completadas
4, Repita el proceso de distribucién del presupuesto aprobado para cada Origen de
Recurso donde tiene presupuesto asignado el afio fiscal correspondiente
De no tener fondos asignados en algin Origen de Recurso recibirda un mensaje de
aviso.
 J
‘BA| Budget vs Actual
Proyeccién Inicial (OGP-SI-3):
Afio: [2011
Agencia: "Oﬁcma de Gerencia y Presupuesto (OGP) \Ll Origen de [As\qnacmnas Especiales (AE) ILI
No se encontraron registros relacionados a los parametros provistos.
Paso Accién: Agencia
5. Presione el boton de Salida para salir de la aplicacion, una vez someta la

informacion de todos los Origenes de Recurso que tienen presupuesto aprobado
para ese afio fiscal
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Aprobacién o
Denegacion de
la Proyeccion
Inicial

Una vez la agencia someta la Proyeccion Inicial, el analista de OGP podra accederla
para llevar a cabo la revision formal de la distribucion con el propésito de aprobar o
denegar esa distribucion segln sea necesario.

El analista aprobara la Proyeccion Inicial si no hay ninguna pregunta u objecién a la
informacién sometida. Si el analista deniega la distribucién, la agencia debera hacer
los ajustes necesarios y someter nuevamente la distribucién. Ambos resultados
seran comunicados a la agencia via e-mail.

Cuando el analista aprueba la Proyeccion Inicial, el gerente procedera a revisar la
distribucion para aprobacién o denegacion.

La aprobacion del gerente es considerada como la aprobacién final, lo que congela
los datos incluidos en la Proyeccién Inicial. Estos datos seran utilizados como base
de comparacion en los reportes.

Si el gerente deniega la distribucién, el analista recibirda un e-mail y el formulario
pasara al analista, para que éste trabaje en conjunto con la agencia en la revision y
modificacion de la distribucion.

La agencia debera hacer los cambios necesarios y someter nuevamente.

Procedimiento:
Andlisis de la

Esta préxima seccidn detalla los pasos que el analista/gerente de OGP tendra que
completar para revisar la Proyeccion Inicial que fue sometida por la agencia.

Proyeccion
Inicial por el
Analista
Paso Accion: OGP
1. Entre a Outlook y busque el email enviado por Do Not Reply@ogp.pr.gov
2. Abra el e-mail y verifique cual fue la agencia que sometid la Proyeccién Inicial
3. Revise cual fue el Origen de Recurso sometido para revision
4, Presione el enlace que aparece en el e-mail para acceder la pantalla de Proyeccion
5. Entre su nombre de usuario y contrasefa
6. Presione el botdn de Entrar para acceder la aplicacion
7. Verifigue que el Afio corresponda al afio fiscal correspondiente
8. Seleccione la agencia correspondiente de la seccion de Agencia
9. Escoja el origen de recurso con que va a trabajar de la seccién de Origen de
Recursos
L » Recuerde seleccionar la agencia y origen de recurso referenciados en el e-mail que
L recibio.
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'BA| Budget vs Actual

PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

Proyeccién Inicial (OGP-SI-3):

Verifique la Proyeccién sometida por la agencia para su aprobacién. (Recuerde haber seleccionado el Origen de Recurso correspondiente.) De estar de acuerdo con los valores sometidos, oprima el botén de Aceptal

Afig: 2011

Agencias | Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Presupuesto

Aprobado Agosto Septiembre

Concepto de Gasto

001-Némina y Costos Relacionados. 1,070 75

002-Facilidades y Pagos par Servicios Publics 1,452

Paso

Accién: OGP

10.

Verifigue que la data que se presenta en la tabla corresponda a la agencia que
selecciond y que las cantidades correspondan a las del presupuesto actual

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

Paso

Accién: OGP

11.

Presione el botdn de Notas para revisar la informacion incluida por la agencia al
someter la Proyeccion Inicial

'BA| Bud get vs Actual

PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

] Analisis de la Proyeccién — Webpagm [

[ ] nttp://actualvsbudget.ogp. gobiemo.pr/ ActualVsBudgetTest/Forms/VerComentariosaprobacion.a |

Proyeccién Inicial (OGP-SI-3):

do con los valores somet]

Veerifique |z Proyeccién sometida por |a agencia para su &

Andlisis: || 3 partida de Servicios profesionales refleja cambios -
isustancizles en los meses de noviembre y diciembre

toda vez que estaremos actualizando la nueva

6n electrénica de procesamiento de casos los

Afio: [2011 €
cuales requieren |a contratacion de programadores por
un periodo de dos meses

Agencia: | Oficina de Gerencia y Presupuesto (O - eneral (RC)

Pres

Al Noviembre
gl || hitp://actualvsbudget.ogp. € Internet | Protected Mede: On

Concepto de Gasto

001-Némina y Costos Relacionados

002-Facilidades y Pagos por Servicios Piblicos
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>

En la ventana de Notas, el analista podra ver los detalles del analisis de la agencia
y cualquier informacién que la agencia entienda el analista necesitara para llevar a
cabo la revision de la Proyeccién Inicial.

Paso Accién: OGP
12. Escoja el Concepto de Gasto con el cual estara trabajando
13. Revise la distribucién mensual para ese concepto
14, Repita para cada Concepto de Gasto
Y » El analista/gerente es responsable por la revisién de la Proyeccion Inicial sometida.

Una vez termine la revision el analista decidira si la informacion sometida cumple
con los parametros especificados por la OGP y documentara el analisis de la misma
en la seccién de comentarios.

El documento Lista de Cotejo le proveera un listado de areas a verificar cuando lleve

N a cabo el analisis de la Proyeccién Inicial.
Si Entonces

La Proyeccién Complete los pasos de Aprobacion para aprobar la Proyeccién Inicial sometida y
Inicial es enviarle la solicitud de revision al gerente.
correcta:
La Proyeccién Complete los pasos de Denegacion para denegar la Proyeccion Inicial sometida y
Inicial es enviarle la solicitud de revisién a la agencia.
incorrecta o hay
preguntas:

Procedimiento:

Esta préxima seccion detalla los pasos que el analista/gerente de OGP tendra que

Aprobacién completar para aprobar la Proyeccion Inicial.
Paso Accion: OGP
1.

&

Presione el botén de Aceptar para someter la aprobacién
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http://scanrtr/OGPActualVsBudget/Forms/Documentacion.aspx

BA| Budget vs Actual

PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

Proyeccién Inicial (OGP-SI-3):

Verifique la Proyeccién sometida por la agencia para su ap) 8n. haber el Origen de Recurso correspondientz.) De estar de acuerdo con los valores sometidos, opr|

Afio: 12011

Agencia: | Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Presupuesto
Aprobado

Concepto de Gasto

001-Némina y Costos Relacionados 1,070 75 75 75 75 125 200
002-Facilidades y Pagos por Servicios Publicos 1,452 363 0 o 363 0 0
003-Servicios Comprados 319 100 100 100 10 9 0
005:-Gastos de Ty o 1 1 1 1

Paso

Accién: OGP

Documente su andlisis para aprobacion en el campo de Comentarios, cualquier
informacién aclaratoria o reaccion a los comentarios de la agencia y detalle
cualquier otra informaciéon que sea necesaria para que el gerente pueda llevar a
cabo su andlisis de la Proyeccién Inicial

BA| Budget vs Actual

PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

| & Aceptar Proyeccion -- Webpage Dialog

Proyeccién Inicial (OGP-SI-3):

€] nttps/actuaivsbudge ogp.gobiemo.pr/ActualVsBudget Test/Forms/AceptarP —

Andlisis:

Verifique | Proyeccién sometida por la agencia para acuerda con los valores som

lAgencia tendra unos gastos altos en el segubdo B
trimestre relacionados al desarrollo tecnico de una

aplicacion. Someteran el contrato en PcO para revision
ly analisis de la OGP|

Afio: 12011

Agencia: | Oficina de Gerencia y Presupuesta

Maximo de Caracteres: 1000 | Confirmar Cancelar

http://actushvsbudget.ogp. @ Internet | Protected Mode: On

isto General (RC) ﬂ-

D

Concepto de Gasto

Noviembre

001-Némina y Costos Relacionados

Accién: OGP

Presione el boton de Confirmar

Revise el mensaje que confirma se sometié la Proyeccion Inicial para revision del
gerente
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BA

PROVECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

L — |

La Proyeccion Inicial del Presupuesto para el Afio

Fiscal 2009 para el/la Fondo de Estabilizacion ha
sido asignada al Gerente para la aprobacion final.

[Regresar]

Cada vez que se apruebe la Proyeccion Inicial y se someta para revision del

N gerente, el analista y el gerente recibiran un mensaje que detalla las acciones
completadas.
Este mensaje también incluira el enlace que le permitira acceder la aplicacion.
Paso Accién: OGP
5. Presione el boton de Salida para salir de la aplicaciébn, una vez someta la

aprobacion

Procedimiento:

Denegacion

Esta seccion detalla los pasos que el analista/gerente de OGP tendra que completar
para denegar la Proyeccion Inicial.

Paso Accién: OGP
. @
Presione el botén de Denegar .="1 para someter la denegacién
2. Escoja la razén de denegacién apropiada del encasillado de Razén
Y » Algunos ejemplos de las razones por las cuales la Proyeccién Inicial puede ser

denegada son:

e Distribucidon Incompleta: Hay conceptos que requieren que la Proyeccién
Inicial incluya estimado de gasto en cada uno de los meses. En estos casos, Si
se incluye un 0 en la distribucion, la Proyeccion Inicial serd denegada

e Proyeccion Lineal: La Proyeccion Inicial no debe ser una division del total
aprobado para el Concepto entre los 12 meses, de ser asi la Proyeccién Inicial
sera denegada. Esto excluye a las agencias que reciben sus fondos en remesas
mensuales del Departamento de Hacienda en cantidades iguales todos los
meses.

e Otros: El analista detallara otras razones de denegacion

Proprietary and Confidential

Printed: 06/30/2011

Page 23 of 56

Last revised by: 6/30/2011 11:51:00 AM




BA

Proprietary and Confidential
Printed: 06/30/2011 Page 24 of 56
Last revised by: 6/30/2011 11:51:00 AM



Paso

Accién: OGP

Escriba las recomendaciones y acciones necesarias para modificar la proyeccion en
el campo de Comentarios

PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

Proyeccion Inicial (OGP-SI-3):

”
Verifique la Proyeccisn sometida por la agencia pd & | Denegar Proyeccion -- Webpage Dizlog S @

[&) netpu//actuahsbucget.ogp. gobiemo.pr/ActuslVsBudgetT est/Forms/DenegarPresupuesto.aspx_title=P1 |

011] P
Afio: 2011 azén: |Proyeccion Lineal ﬂ

Andlisis:

uerdo con los valores

Lz distribucion de Servicios Profesionales es lineal cuando -
deberia mostrar fluctuaciones porque a partir de noviembre

Iva a ver una reduccion en los servicios recibidos.
Concepto de Gasto Werificar el concepto #6 y ajustar segun sea necesaric|
001-Némina y Costos Relacionados i

002-Facilidades v Pagos por Servicios Publicas

o General (RC)|~|

Noviembre

Agencia: [Oficina de Gerencia y Prasupu

Méximo de Caracteres: 1000 Confirmar ‘ Cancelar |
003-Servicios Comprados

005-Gastos de Transportacién y Subsistencia

006-Servicios Profesionales 60
http://actualvsbudget.ogp.gobit Internet | Protected Mode: On

pi/achuzhzbudgetcgp goti @ Intemet | Pretectsd Mode: o

010-Materiales y Suministros 130 10 10 10 10 10

En el campo de Comentarios debera incluir lo siguiente:

e Concepto o Conceptos de Gasto que requieren revisidn o ajustes de la agencia
e Ejemplos de los cambios o ajuste que deberd hacer la agencia

e Detalles adicionales sobre la raz6n de denegacién

La informacién incluida en el campo de Comentarios ayudara a la agencia a
modificar la Proyeccion Inicial.

Paso

Accion: OGP

Presione el botén de Confirmar

Revise el mensaje que confirma se denegd la Proyeccion Inicial y fue sometida para
revision de la agencia
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l)

PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

L — |

La Proyeccion Inicial del Presupuesto para el Ao
Fiscal 2009 para el/la Fondo de Estabilizacién ha
sido denegada y asignada a la Agencia.

[Regresar]

Cada vez que la Proyeccion Inicial sea denegada y sometida para revisién de la

N agencia, el sistema generara un mensaje que detalla las acciones completadas.
Este mensaje también incluird el enlace que le permitird acceder la aplicacion.
Paso Accién: OGP
6. Presione el boton de Salida para salir de la aplicacion, una vez someta la

denegacion

Modificaciones
hechas por la
Agenciaala
Proyeccion
Inicial

Si la proyeccion inicial fue aprobada por el analista y gerente de la OGP, la Agencia
no tendra ninguna accion requerida, por lo que la proyeccién inicial sera
considerada final.

Cuando el analista o gerente de OGP deniega la Proyeccién Inicial, el analista
debera comunicarle a la agencia la razén por la cual se denegé. La razéon de
denegacion y la accién correctiva sugerida estaran incluidas en un e-mail que la
herramienta le enviard a la agencia. La agencia tendra 2 dias laborables para
revisar y someter los cambios.

La accion de denegar la Proyeccion Inicial, reactiva el formulario para que el usuario
pueda revisar y someter nuevamente los datos.

Procedimiento:
Modificar la
Proyeccidn
Inicial

Esta proxima seccion detalla los pasos que la agencia tendr4 que completar para
revisar la proyeccion inicial y someterla nuevamente para aprobacion.
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Paso

Accion: Agencia

Entre a Outlook y busque el e-mail enviado por Do Not Reply@ogp.pr.gov

Abra el e-mail y revise la razén o razones por la cual la Proyeccion Inicial fue
denegada

Revise la informacion incluida bajo accién requerida. Esta seccién proveera los
pasos sugeridos para corregir la Proyeccion Inicial

Presione el enlace que aparece en el e-mail para acceder la pantalla de Proyeccion
Inicial en la Aplicacién BVA

Entre su nombre de usuario y contrasefia para acceder la aplicacion y presione el
botén de Entrar

Escoja el origen de recurso con que va a trabajar de la seccidon de Origen de
Recurso, recuerde seleccionar el origen de recurso referenciado en el e-mail que
recibié

‘BAI Budget vs Actual

PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

Proyeccién Inicial (0GP-SI-3):

Para crear |a distribucion mensual del Presupuesto Aprobado presione el enlace de Distribucién. (Recuerds haber seleccionado el Origen de Recurso correspendients.) Entre la cantidad correspondiente
esta aceion para completar |a distribucion de los demas conceptos del Presupuesto. Una vez terminado, presionar el botsn de Someter.

Ano: 12011 O
Agencia: | Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) |+ | ©rigen de Recursos: [Resolucion Conjunta del Presupuesto General (RC) [« | @

Presupuesto
Aprobado

Concepto de Gasto Julio Agosto Septiembre. Octubre Noviembre Diciembre

[DISTRIBUCION] 001-N6mina y Costos Relacionados

La(s) razén(es) y cualquier informaciéon adicional sobre la denegacién seran
incluidas tanto en el e-mail como en la aplicacion.

Para ver el detalle en la aplicacion debera presionar el boton de Notas .

PROYECCION GASTOS

& http://act ;p.gobierno.pr/ActualVs Test/Forms/VerC

Proyeccién Inicial (0GP-SI-3):

Para crear la Eorrespondiente.) Entre |

Razén: Recursos Insuficientes
esta aceidn para completar Ia distribucion de los de

Andlisis: | 3 distribucion de servicios profesionales es lineal deberia

una reduccion en los servicios recibidos. Verificar el

mostrar fluctuaciones, porque a partir de noviembre va a ver
| concepto #6 y ajustar segun necesario

isto General (RC)

Agencia: | Oficina de Gerencia y Presupuesta

Concepto de Gast |

[DISTRIBUCION] 001-Némina y Costos

| nttp://actualvsbudget.ogp. € Internet | Protected Mode: On
[DISTRIBUCION] _002-Facilidades y Pagos por Seris
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Paso Accion: Agencia
7. Identifique la linea o lineas de Concepto de Gasto para revision y presione el enlace
de Distribucidn para entrar los ajustes/cambios necesarios
‘BA| Budget vs Actual
Proyeccién Inicial (OGP-SI-3):
Para crear la distribucién mensual del Presupuesto Aprobade presione el enlace de Distribucién. (Recuerde haber seleccionado el Origen de Recurse correspendients.) Entre |
presionar el boton de Someter.
Adioz [2011 |
Agencia: | Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) |“Grigen'de Recursas: [Resolucion Conjunta del Presupuesto General (RC) | - |
Concepto de Gasto P:::)T;:f” Julio Agosto
[DISTRIBUCION] 001-Mémina y Costos Relacionados 1,070 75 75
[DISTRIBUCION] 002-Facilidades v Pagos por Servicios Fiiblicos 1,452 363 0
DISTRIBUCION 003-Servicios Comprados 319 100 100
[DISTRIBUCION 005-Gastos de Transportacidn y Subsistencia 17 3 3
[ACTUALIZAR] [CANCELAR] 68 60
) », Si entra la data incorrecta y desea revertir a la informacion original presione el

enlace de Cancelar.

Paso Accién: Agencia

8. Presione el enlace de Actualizar una vez complete los cambios asociados con ese
concepto de gasto

9. Repita el proceso para cada Concepto de Gasto que necesite ser modificado

10. Presione el boton de Someter para someter la distribucion, una vez complete la
revision

11. Detalle cualquier informacion que sea necesaria para que el analista de la OGP
pueda llevar a cabo el andlisis de la Proyeccion Inicial en la ventana de Someter
Proyeccion

12. Presione el boton de Confirmar

13. Revise el mensaje que confirma se sometié la Proyeccién Inicial

14, Presione el boton de Salida para salir de la aplicacion
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>

Al recibir la Proyeccién Inicial revisada, el analista de OGP llevara a cabo la revision
y aprobacién de ésta segun lo pasos detallados anteriormente.

Proyeccion
Inicial
Denegada por
el Gerente

Si la Proyeccién Inicial fue denegada por el gerente de la OGP el formulario y las
razones de denegacion pasaran al analista a cargo de la agencia para que éste
pueda revisar la informacioén y enviar los detalles a la agencia para modificacion.

Procedimiento:

Esta proxima seccion detalla los pasos que el analista tendr4 que completar para

Revisién revisar y someter la Proyeccion Inicial que fue denegada por el gerente.
Denegacion
Paso Accién: Analista OGP

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

2. Abra el e-mail y revise la razdén o razones por la cual la Proyeccién Inicial fue
denegada

3. Revise la informacién incluida bajo accién requerida. Esta seccion le indicara las
razones de denegacién y las acciones sugeridas por el gerente para la revisién y
ajuste/cambio de la Proyeccion Inicial

4, Presione el enlace que aparece en el e-mail para acceder la pantalla de Proyeccion
Inicial en la Aplicacién BVA

5. Entre su nombre de usuario y contrasefia para acceder la aplicacion y presione el
botén de Entrar

6. Escoja el origen de recurso que va a trabajar de la seccién de Origen de Recurso,
recuerde seleccionar el origen de recurso indicado en el e-mail que recibié

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

8. Escoja el Concepto de Gasto que estara trabajando

9. Revise la distribucién mensual para ese concepto

10. Repita para cada Concepto de Gasto
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Si Entonces

Esta de acuerdo Complete los pasos de Denegacién para devolverle la solicitud
con la Denegacion | de revision a la agencia.

No esta de Contacte al gerente a cargo del caso para discutir las
acuerdo con la diferencias o proveerle informacion adicional, si es necesaria.
Denegacion

>

En caso de que el gerente decida, luego de la discusién para revisar las razones de
denegacion, que no es necesario denegar la Proyeccion Inicial, el analista
presionara el botdon de Aceptar para aprobar nuevamente y enviar al gerente para
aprobacion final.

Paso Accién: Analista OGP

11. @
Presione el botén de Denegar para someter la denegacion

12. Escoja la raz6n de denegacion

13. Entre los pasos necesarios para modificar la proyeccion en el campo de
Comentarios

14, Presione el boton de Confirmar

15. Revise el mensaje que confirma se denegd la Proyeccion Inicial y fue sometida para
revisién de la agencia

16. Presione el boton de Salida para salir de la aplicacion, una vez someta la revision
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Gastos

Esta seccion presentara la pantalla de Gastos y las tareas asociadas con el manejo
de estas paginas.

Una vez al mes, las agencias deberan acceder la Aplicacién BVA para:

e Verificar el gasto correspondiente al mes anterior segun PRIFAS

e Documentar la razén de varianza, si hay una diferencia entre la Proyeccién
Inicial y el Gasto reflejado para ese mes

e Presentar acciones correctivas en caso de varianzas de un 25% por encima o
por debajo de lo presupuestado

e Ajustar el gasto si hay discrepancia entre los libros de la agencia y lo presentado
en PRIFAS

e Documentar insuficiencias cubiertas por Otros Origenes de Recurso

e Someter el Informe de Gastos Mensual

Las agencias tendran hasta el dia 10 de cada mes para someter este informe.

Una vez sometido, esta revisibn mensual, se evaluara para aprobacién o
denegacion por el analista y gerente de OGP.

La informacién de gastos servira para generar los reportes y monitorear el estado
del presupuesto de mes a mes hasta el cierre del afio fiscal.

Procedimiento:

Esta seccion detalla los pasos que la agencia tendrd que completar para revisar y

Someter ajustar el gasto mensual.
Informe de
Gastos
Paso Accién: Agencia
1. Presione en el siguiente enlace para acceder la aplicacion BVA
N

Budget vs Actuals
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http://actualvsbudget.ogp.gobierno.pr/OGPActualVsBudget

BA

Usuario [
Contrasea [ | Entrar

erencia y Presupuesto de Puerto Rico

Paso

Accién: Agencia

Entre su nombre de usuario y su contrasefia y presione el boton de Entrar

‘BA‘ Budget vs Actual

' PR N I GASTOS I REPORTES I D NENTACION _

Mensaje

La situacidn fiscal del Gobierno de Puerto Rico requiers que
todos los organismos publicos (agencias) adopten medidas
administrativas para controlar y reducir el gasto piblico. La
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) a través de la Carta
Circular 395-11, ha impartido directrices para el cumplimiento
de esta poltica fiscal mediante la implementacién una
herramienta electrénica, conocida como La Aplicacién de
Control de Gasto “Actual vs Budget”

Esta herramienta permite a las agencias llevar a cabo la
distribucién de las partidas de asignacidn presupuestaria,
segln aprobadas en el Presupuesto. En adicidn, les permite
identificar patrones excesivos de gasto e implementar
medidas efectivas para evitar insuficiencias al cierre de cada
afio fiscal. Esta iniciativa concurre con otras estrategias
implantadas para controlar el gasto piblico y estabilizar las
finanzas del Pais.

Anuncios

Ya estan publicadas en la Seccidén de Reportes las Hojas de
Trabajo para las agencias que reciben sus asignaciones
presupuestarias mediante remesas del Departtamento de
Hacienda. Estan identificadas como “Proyeccién Inicial —
Remesa” & “Informe Gasto — Remesa” Estas Hojas de
Trabajo se pueden exportar a la aplicacion de Excel para
trabajar sus informes y luego someter el detalle de los gastos
por concepto a la OGP via e-mail_

Paso

Accién: Agencia

Oprima la pestafia de Gastos

Verifigue que el Afio corresponda al afio fiscal vigente

Verifique que la Agencia corresponda a su agencia

ok

Verifique que el Mes corresponda al mes que acaba de finalizar o el mes que vaya a

revisar
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'BA| Budget vs Actual

PROYECCION GASTOS

Gasto Mensual (OGP-SI-3a):

REPORTES DOCUMENTACION

Revise &l gaste anual y mensual reflejade en la pantalla y complete los pasos de revisisn de varianza. Cuando sea necesario complete los pasos relacionades con el Gasto Total d

i1 | Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Origen de Recursos: |Resolucion Conjunta del Presupuesto General (RC) ﬂ

Concepto

[EDITAR] 001-Némina y Costos Relacionados

ACTUAL VS PRESUPUESTADO ANUAL

Gasto Total

pilioac st Acumulado

Presupuesto bl 6n  Acumulado al
Ajustado  Acumulada al
M

Presupuesto

Aprobado Transferencia

Mes Y
es Seleccionado P[D;&;l:gu
Seleccionado

1,070 -484 586 0 985 1,390 1

EDITAR] 002-Facilidades y Pagos por Servicios Publicos 1,452 -410 1,042 0 0 1,089 1,

Y » La pantalla de Gastos recoge informacion del sistema de contabilidad PRIFAS para
-~ presentar una vision mas clara del estado fiscal de la agencia en un momento
/ f S determinado. La informacién esté presentada de forma anualizada y mensual.
“
A continuacion el detalle de los campos.
>

Actual vs Presupuestado Anual

Campo

Data

Presupuesto Aprobado

Es el total del presupuesto aprobado a nivel de
agencia al inicio del afo fiscal para el concepto
seleccionado, segun fue contabilizado en PRIFAS.

A partir del AF 2012, se excluir4 del total aprobado las
asignaciones para Pago de Renta a la AEP y los
Seguros Publicos. Estas cantidades seran
contabilizadas directamente bajo la custodia de
Hacienda.

Transferencia

Total de las transferencias acumuladas en cada
concepto de gasto a esa fecha en el afio fiscal.

Los datos provienen de PRIFAS.

Presupuesto Ajustado

Refleja el balance del presupuesto para cada
concepto luego de las transferencias.

Los datos provienen de PRIFAS.
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Actual vs Presupuestado Anual

Campo

Data

Pre Obligacién y
Obligacion Acumulada al
Mes Seleccionado

Para mejorar la proyeccién anual, el total de las pre-
obligaciones y obligaciones aparecen en esta nueva
columna.

El Gasto Acumulado al mes seleccionado ya NO
incluye las Obligaciones.

Gasto Acumulado al Mes
Seleccionado

Conocido también como el "Year to Date".

El valor representado en esta columna refleja el gasto
acumulado registrado en PRIFAS a esa fecha en el
afno fiscal. Esta columna NO incluye las obligaciones
ni pre-obligaciones.

Gasto Total Acumulado y
Proyectado PRIFAS

Es un calculo matematico que refleja el gasto total a la
fecha (Segun PRIFAS) mas la cantidad proyectada a
gastar por la agencia en lo que resta del afo fiscal.

Formula: Gasto Acumulado al Mes Seleccionado +
Proyeccién Meses Restantes (proviene de la
informacién incluida por la agencia en la Proyeccién
Inicial).

Si la agencia hizo una buena proyeccion al inicio del
afio, este numero es un reflejo de como debe terminar
la agencia el afio fiscal segln su patron de gasto
actual y proyecciones futuras.

Gasto Total Acumulado y
Proyectado Agencia

Recoge el Gasto Total Acumulado y Proyectado,
segun lo informado por la agencia en la proyeccion
inicial y en el informe de gastos mensual.

El calculo de ésta dependera de lo que la agencia
modifique en la columna de “Gasto Total de la
Agencia” en el lado derecho de la pantalla. Si el gasto
de la agencia es diferente al de PRIFAS, la aplicacion
generara un nuevo calculo del acumulado a base de
las cantidades que entro la Agencia. De esta forma
podemos integrar los datos ofrecidos por la agencia en
la proyeccion anual.
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Actual vs Presupuestado Anual

Campo Data
Ajustes Otros Origenes de | En ocasiones las agencias subsanan insuficiencias o
Recursos hacen correcciones de gastos con recursos de otras

fuentes tales como, Fondos Federales, Fondos
Especiales, Ingresos Propios y Otros. La agencia
tendra este campo libre donde podra detallar el fondo
y la cantidad utilizada para cubrir la insuficiencia.
Estas cantidades se reflejaran en el informe en una
base anual, pero los ajustes o correcciones deben
hacerse al menos mensualmente.

Sobrante/Insuficiencia
PRIFAS

Este niumero es un céalculo matematico cuya férmula
es la siguiente: Presupuesto Ajustado - Gasto Total
Acumulado y Proyectado PRIFAS + Ajustes Otros
Origenes de Recursos = Sobrante/Insuficiencia
PRIFAS.

Representa la cantidad de sobrante o insuficiencia con
el cual terminard la agencia al cierre del afio fiscal a
base de los gastos registrados en PRIFAS y la
proyeccién que preparé la agencia para los meses
restantes.

Sobrante/Insuficiencia
Agencia

Esta columna calcula el “Sobrante/ Insuficiencia”,
segun los records de gastos de la agencia. Si la
agencia no reflejé6 cambios en el gasto acumulado, los
valores de esta columna seran iguales a la de
“Sobrante/Insuficiencia PRIFAS”.

Férmula: Presupuesto Ajustado - Gasto Total
Acumulado y Proyectado Agencia + Ajustes Otros
Origenes de Recursos= Sobrante/Insuficiencia
Agencia.
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Actual vs Presupuestado Mensual

Campo

Data

Gasto PRIFAS del Mes
Anterior

Hace referencia el gasto que incurrio la agencia en el
mes anterior, segiin PRIFAS.

Proyeccion Inicial del Mes
Seleccionado

Refleja el gasto que estimd la agencia para el mes
seleccionado. Los datos provienen de la informacion
incluida en la Proyeccidn Inicial.

La agencia utilizard este nimero como base
comparativa para medir si esta gastando segun el plan
que preparé la agencia a principio del afio fiscal.

Gasto PRIFAS del Mes
Seleccionado

Es el gasto total reflejado en el sistema de PRIFAS
para ese mes. No incluye pre-obligaciones ni
obligaciones.

Cambio Lineal

Este niumero representa el cambio entre lo que
proyecto la agencia y el gasto reflejado en PRIFAS
para el mes. Si la varianza es positiva la agencia gast6
menos de lo presupuestado. Si la varianza es
negativa, la agencia gastd mas dinero del planificado.

Férmula: Proyeccion Inicial del Mes Seleccionado -
Gasto PRIFAS del Mes Seleccionado.

Si el cambio reflejado en esta columna es mayor de
25%, debe proveerse una explicacién en el campo
correspondiente.

Gasto Total Agencia del
Mes Seleccionado

Por diversas razones el sistema de contabilidad de
PRIFAS, en ocasiones no registra el nivel de gastos
mensuales que se refleja en los libros de la agencia.
Cuando lo registrado en PRIFAS (columna de Gasto
PRIFAS) para el MES seleccionado no es
representativo del gasto real de la agencia, debera
utilizar este campo para entrar el gasto total de ese
MES en cada concepto de gasto.

Esta columna ya contiene los valores registrados en
PRIFAS, por lo que la agencia solo tendra que
cambiar el valor del concepto de gasto que de acuerdo
a sus records sea menor a mayor que el de PRIFAS.

Cambio Real

Este niumero representa el cambio entre lo que
proyecto la agencia y el gasto corregido (Gasto Total
Agencia del Mes Seleccionado). Si la varianza es
positiva la agencia gasté menos de lo presupuestado.
Si la varianza es negativa, la agencia gasté mas
dinero del que tenia disponible.

Férmula: Proyeccion Inicial del Mes Seleccionado -
Gasto Total Agencia del Mes Seleccionado.
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Paso Accion: Agencia
7. Escoja el origen de recurso con que va a trabajar de la seccidon de Origen de
Recurso
8. Verifique que la data que se presenta en la tabla corresponda a su agencia y al
presupuesto actual
9. Avance la barra inferior hacia la derecha hasta llegar a la columna de Proyeccion
Inicial del Mes Seleccionado
otal de |a Agencia del Mes Seleccionado y/o Ajustes Otros Origenes de Recurse. Una vez terminado, presionar el botén de Someter.
ACTUAL VS PRESUPUESTADO MENSUAL
Acmiedo  Gies  cowamel swemel S TSR emormr e SROR s
Proyectado de = fIarEs Anterior  Seleccionado  Scleccionado Seleccionado
- Agencia Recursos
1,990 o 1,404 1,404 o 75 995 ¥ -920 995 920
1,089 o 47 47 0 363 o L § 3e3 0 363
221 o 27 27 o 100 2 j & 98 2 98
14 o 32 32 0 3 o v 3 [1} 3
Paso Accién: Agencia
10. Verifique el total en la columnas de Proyeccién Inicial y la columna de Gasto
PRIFAS del Mes Seleccionado para ese Concepto
11. Compare el total de la columnas antes mencionadas
Y » Si el total de la columna de Gasto PRIFAS del Mes Seleccionado es 25% mayor o
-~ menor a lo estimado en la Proyeccién Inicial del Mes Seleccionado, el numero
/ f S gue aparece bajo la columna de Gasto PRIFAS del Mes Seleccionado estara en el
b )
L]
formato de enlace rojo e incluird un signo de exclamacion L_—1 al lado derecho.
>
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ACTUAL VS PRESUPUESTADO ME

Gasto Proyeccion
PRIFAS Inicial del
del Mes Mes

Gasto PRIFAS
del Mes
Seleccionado

Cambio
Lineal

Anterior  Seleccionado

o 100 2 &) 98

Si el total de la columna de Gasto PRIFAS del Mes Seleccionado es 25% mayor o
menor a lo estimado en la Proyeccioén Inicial del Mes Seleccionado, el usuario
debera explicar la discrepancia y establecer una accién correctiva que ayude a la

® agencia a balancear el presupuesto restante para ese Concepto en particular.
La varianza o diferencia asociada con los campos antes mencionados estara
representada en la columna de Cambio Lineal.
Paso Accion: Agencia

12. Presione el enlace o total incluido en la columna de Gasto PRIFAS del Mes
Seleccionado para incluir su explicaciéon y accién correctiva en la pantalla de
Motivo Varianza

13. Verifique nuevamente los totales incluidos en los campos de Gasto Presupuestado,
Gasto Segun PRIFAS y Varianza. Estos deben ser igual a lo presentado en la tabla

14. Seleccione la Razén de Cambio que explique la varianza

Y » Las opciones disponibles en el campo de Razén de Cambio son:

Aumento Costo Combustible
Aumento en Consumo

Aumentos por Ley

Gastos Contabilizados Incorrectamente
Gastos por Emergencia y Desastre
Mejoramiento Salarial

Negociacién Colectiva

Otras Transacciones Personal
Reclutamiento

Reinstalacion

Transferencia

Otros
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Si  selecciona Otros, Aumento en Consumo, Transferencia u Otras
Transacciones Personal deberd incluir una explicacién para la razén de cambio en
el campo Explicacién Requerida.

Paso Accion: Agencia
15. Entre la Accién Correctiva en el campo libre
Y » La Accion Correctiva incluira informacion de las modificaciones operacionales o

plan de accién que implementara la agencia para balancear el presupuesto
asociado con ese concepto o conceptos. El analista asignado dara el seguimiento
necesario para ayudar a la Agencia a cumplir con este plan.

i Favorites | 53 (@ Suggested Sites » 2] Get More Add-ons =~ g £ Motivo Varianza -- Webpage DIE‘D‘]‘
o' OGP -Aplicacion de Control de Gasto

Razén de

Seleccione |a razon de cambio y detalle en Ia seccion de
Accion Correctiva el plan de accién que se llevard a cabo para
corregir la varianza y balancear el presupuesto. Una vez
completado presionar el botén de Confirmar.

Gasto Presupuestado:

junta del Presupuesto General (RC) @

L VS PRESUPUESTADO ANUAL

Gasto Gasto Total  Gasto Total
Acumulado al Acumuladoy Acumuladoy O
Mes Proyectado - Proyectado -  C1i9enes
Seleccionade  PRIFAS Agencia

Gasto seqin PRIFA:
Varianza:
Razoén de Cambio:

Explicacién Requerida:

Accion Correctiva:

_—————————

_

Otros (Explique)

El Depto. de Hacienda no ha R
emitido los pagos automaticos
mensuales que gira 3 favor de Ia

AEE y la AAA

Maximo de Caracteres: 200

Esperar hasta que Hacienda emita =
los pagos autométicos

SUPUESTADO MENSUAL

Gasto Total
Cambio Agencia del
Lineal

Mes
Seleccionado

Paso Accién: Agencia
16. Presione el boton de Confirmar para someter la explicacion o el boton de Cancelar
si desea cerrar la ventana sin entrar la informacién requerida
Los campos incluidos en la pantalla de Motivo Varianza son requeridos.
No podra someter la revision mensual de gastos sin incluir la explicacién y la accién
® correctiva para aguellos conceptos en rojo.
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Paso Accion: Agencia

17. Repita el ejercicio para cada concepto que refleje una varianza en la columna de
Gasto PRIFAS del Mes Seleccionado

18. Verifigue nuevamente el total de Gasto PRIFAS del Mes Seleccionado para ese
concepto

19. Compare el total de la columna de Gasto PRIFAS del Mes Seleccionado con lo
reflejado para ese mes en los libros de la agencia

Q » Si el total reflejado en la columna de Gasto PRIFAS del Mes Seleccionado para

ese concepto es diferente al total de gasto reflejado en los libros de la agencia, el
usuario deberd incluir el total de gasto reflejado en sus libros en la columna de
Gasto Total Agencia del Mes Seleccionado.

>
Paso Accion: Agencia
20. Avance la barra inferior hacia la izquierda hasta llegar a la columna de Concepto
.
PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION
Gasto Mensual (OGP-SI-3a):
Revise el gasto anual y mensual reflejado en |z pantalla v complete los pasos de revisién de varianza. Cuando sea necesario complete los pasos relacionados con el Gasto Total
pse: [5071] ee:
Agencia: | Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) |+ | ‘©rigen de Recursos: [Resolucién Conjunta del Presupuesto General (RC) [~ |
ACTUAL VS PRESUPUESTADO ANUAL
5
Obligacion y Gasto jeastojlotal
@D Presupuesto . Presupuesto Obligacion  Acumulado al cumuiado
Aprobado Ajustado  Acumulada al Mes O
Seleccionado yectaco
Seleccionado =EARS
[EDITAR] 001-Némina y Costos Relacionados
EDITAR] (002-Facilidades y Pagos por Servicios Publicos 1,452 -410 1,042 o 0 1,089
[EDITAR] 003-Servicios Comprados 319 -71 248 8 2 221
Paso Accion: Agencia
21. Presione el enlace de Editar para entrar el numero real segun los libros de la

agencia en la columna de Gasto Total Agencia del Mes Seleccionado
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PROYECCION GASTOS REPORTES DOCUMENTACION

Gasto Mensual (OGP-SI-3a):

Revise el gasto anual y mensual reflejado en la pantalla y complete los pasos de revisién de varianza. Cuando sea necesario complete los pasos relacionados con &l Gaste Total ¢

Hes:

a2 [Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Concepto p;ﬁ‘_‘]’;‘;ﬁf_‘“ Transferencia p';‘:;:j:‘“
EDITAR 001-Némina y Costos Relacionados 1,070 -484 586
EDITAR 002-Facilidades y Pagos por Servicios Plblicos 1,452 -410 1,042
EDITAR 003-Servicios Comprados 319 -71 248
ACTUALIZAR] [CANCELAR 005-Gastos de Transportacion y Subsistencia 17 29 46
[EDITAR] 006-Servicios Profesionales 688 6542 1,330
Paso Accién: Agencia
22. Avance la barra inferior hacia la derecha hasta llegar a la columna de Gasto Total

Agencia del Mes Seleccionado

ACTUAL VS PRESUPUESTADO MENSUAL

Coposuras el VGiher T CotoPUITASASl  cambiotneat 7 dalhes s Combio eal
0 363 0 363 0 363
o 100 2 98 2 98
0

0 68 0 68 0 68

0 50 19 31 19 31

0 10 0 10 0 10

0 0 0 0 0 0

[ .
@ Intemnet | Protected Mode: On £ | Changy

Paso Accién: Agencia
23. Entre el gasto real reflejado en los libros de la agencia en la columna de Gasto

Total Agencia del Mes Seleccionado

Debera entrar el TOTAL del gasto reflejado en sus libros para el mes seleccionado,
no la diferencia entre el Gasto en PRIFAS y el gasto en los libros de la agencia.

® Recuerde que la cifra debe ser redondeada al millar.
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ACTUAL VS PRESUPUESTADO MENSUAL

Proyeccién Inicial Gasto PRIFAS del Gasto Total Agencia

Gasto PRIFAS del

Mes Anterior Cambio Lineal del Mes Cambio Real

Seleccionado

del Mes

ey Mes Seleccionado

Paso Accion: Agencia
24. Avance la barra inferior hacia la izquierda hasta llegar a la columna de Concepto
25. Presione el enlace de Actualizar
Y » Una vez actualizado, la columna de Cambio Real reflejara la varianza real de

acuerdo a los libros de la agencia para el mes seleccionado.

ACTUAL VS PRESUPUESTADO MENSUAL
Gasto Proyeccion Gasto Total
PRIFAS Inicial del G?"d‘“l':q'uﬁ“s Cambio Agencia del o t—
del Mes Mes e Lineal Mes ambio Real
Anterior  Seleccionado “®'eccionade Seleccionado
0 75 895 L -920 995 920
0 363 0 i 363 0 363
0 100 2 ! 98 2 98
0 3 0 ! 3 3 0
0 68 o 68 o 638
0 50 iz 31 19 31
0 10 o 10 o 10
i
& Intemnet | Protected Made: On 3 v R

Paso Accién: Agencia
26. Repita el ejercicio para cada concepto donde el gasto reflejado en PRIFAS no sea
igual al gasto en los libros de la agencia
27. Verifique la varianza reflejada en la columna de Cambio Real
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En caso de insuficiencias, si las mismas seran cubiertas por Otros Origenes de
Recurso, la agencia debera reflejar ese ajuste en el lado izquierdo de la pantalla de
gasto en la columna de Ajustes Otros Origenes de Recurso.

Paso

Accién: Agencia

28.

Avance la barra hacia la izquierda hasta llegar a la columna de Ajustes Otros
Origenes de Recurso

e
TENTACION

bnza. Cuando sea necesaric complete los pases relacionades con el Gaste Total de la Agencia del Mes Seleccionado y/o Ajustes Otros Origenes de Recurs|

i [uie 1]

: |Resolucién Conjunta del Presupuesto General (RC) |~ |

ACTUAL VS PRESUPUESTADO ANUAL

Pre
o Fre Gasto Total ~ Gasto Total
Obligacion v Gasto Gasto
Presupuesto Obligacién Acumulado al  Acumulade  Acumulade D‘?t"'s [5"""',“,'“e / [s"h{?’,"te / PRIFAS
' Ajustado  Acumulada al Mes Provectado  Provectsd e hRrAs T agenae . delMes
Mes Seleccionada  FTOMECIALe  PIOVectace  recur LRLES Anterior
Seleccianado gencia ecursos
586 0 995 1,990 1,990 o -1,404 -1,404 0
1,042 0 0 1,089 1,089 0 -47 -47 0
248 8 2 221 221 o 27 27 0

Paso

Accién: Agencia

29.

Presione el enlace incluido en la columna de Ajustes Otros Origenes de Recurso
para ese Concepto

iy pibpil oo aane o MD'EAdd'D"%
‘@ 0GP -Aplicacion de Control de Gasto | & | Ajustes Ot Webpage Dial \

|&] htp://actualvsbudget.ogp.gabiemo.pr/ActualVsBudgetTest/Forms/AjusteOtrosOrig.aspx?_id=728

va@v

o en I pantalla y complete los pasos de revisién de varianza. || Ajustes Otros Origenes: Eleccionado v/o Ajustes Of

Seleccione el Origen de Recurso que va a utllizar & indique el Nimero de
Fondo asociade. Entre <l ajuste <n ¢l campe de Cantidad, presione ARadir.
Una vez terminado, presionar el botén de Cerrar.

Origen Recursos: ([efv{ {35l [=Tel s} -
-

e E—

Comigag: [ || afiadr Sobrante /  sob

Insuficiencia Insu
No se enconftraron ajustes relacionados al Concepto = [ oA
de Gasto escogido.

esupuesto (OGP)

Presupuesto
Aprobado

Transferencia

anados 1,070 -484
Servicios Publicos 1,452 -410
319 -71
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Si no han hecho Ajustes Otros Origenes de Recurso para ese concepto
anteriormente, la pantalla tendrda un mensaje que le deja saber al usuario que para
ese concepto en particular no ha habido correcciones.

Paso Accion: Agencia
30. Seleccione el Origen de Recurso que va a utilizar para cubrir la insuficiencia
31. Escoja al mes asociado con el ajuste
32. Entre el numero de fondo asociado con el Origen de Recurso que seleccion6
Si no tiene o0 no conoce el nimero de fondo puede dejar ese campo en blanco.
()
Paso Accién: Agencia
33. Entre la cantidad que va a adjudicar al nuevo Origen de Recurso en el campo de
Cantidad
34. Presione Anadir
¢ Favorites | ql5 @& Suggested Sites v @] Get More Add-ons »_ @] Preguntas y Respuestas .
ocr OGP -Aplicacion de Control de Gasto ‘e—AJ“““D‘mso’ige"s"we""agaD"abg_‘L p_— ) B -0 &~
I - B hﬂp:"actual'.':bucl_get.ogp‘gublemu‘pr'Actua\‘J:Bu(lgerTE:t'Fcrm:'ﬁju:reOtm:C_)igasz?_ltl:lﬂ}‘
o en la pantalla y complete los pasos de revisién de varianza. Ajustes Otros Origenes: leccionado /o Ajustes d
Seleccione el Origen de Recurso que va a utilizar € indique el Nimero de
Fonde ascciado. Entre el ajuste en el campe de Cantidad, presione Afiadir.
Una vez terminado, presionar el botén de Cerrar.
esupuesto (OGP) [+] origen de R Origen Recursos:
es:
T R[]
antidad: f—| fiadir
PISSUBUSSID 1 rterencia e e | Incuhclencra
el i o | i Q)
EDITAR] [BORRAR] Julio Otros Ingresos 123 40
onados 1,070 -434 1.404
Servicios Piblicos 1,452 -410 % a7
319 -71 27
Paso Accion: Agencia
35. Repita si es necesario cubrir la insuficiencia con varios origenes de recurso
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acr OGP -Aglicacion de Control de Gasto | |

[&] http://actuaivsbudget.ogp.gobiero.pr/ActualVaBudgetTest/Forms/ AjusteOtrosOrig.aspx?_id=102 |

A SR T

o en la pantalla v complete los pasos de revisién de varianza. | | Ajustes Otros Origenes:

Selectione el Origen de Recurse que va a utilizar & indique el Nimero de
Fondo asociade. Entre el ajuste en el campe de Cantidad, presione Afadir.
Una vez terminado, presionar &l botén de Cerrar.

LG ERTTELE Fondo de Emergencia ﬂ
-

esupuesto (OGP)

Fondo Ndmero:

leccionado y/o Ajustes Off

Cantidad: Afiadir
Sobrante /
P;ﬁ“ﬂﬂf‘f“ Transferencia - Insuficiencia
e L T =
EDITAR] [BORRAR] Julio Fondo de Emergencia 456 7
onados 1,070 -484 [EDITAR] [BORRAR] Julio Otros Ingresos 123 40
Servicios Publicos 1,452 -410 47
319 71 27
) » Si desea editar o borrar alguna linea asociada con la tabla de Ajustes Otros

Origenes, presione el enlace incluido en la columna de la izquierda.

Paso

Accién: Agencia

36.

Presione el botén de Cerrar

ACTUAL VS PRESUPUESTADO ANUAL

Gasto Total Gasto Total Ajustes

Pre
Obligacion y

Presupuesto . Presupuesto  Obligacion  Acumulado al Acumulado  Acumulado D'?’t"'s [5""{,3,"“‘1 [5""",3,"“‘{'
IR cbas) ransferencia Ajustade . Acumulada al s v v rigenes  Insuficiencia  Insuficiencia
5 Proyectado  Proyectado e - PRIFAS - Agencia
Mes Seleccionado PRIFAS A 5 R
Seleccionado = - Agencla SCHESeSs
1,070 484 586 0 995 1,990 1,990 [ -1,404 -1,404

452 410 1,042 0 0 1,089 1,089 47 0 0

319 71 248 8 2 221 221 1} 27 27

17 23 46 0 0 14 17 [ 3z 23

Paso

Accién: Agencia

37.

Repita el ejercicio para cada concepto donde existan insuficiencias que seran

cubiertas por Otros Origenes de Recurso

38.

Presione el botén de Someter , una vez complete la revision de los gastos
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Paso Accién: Agencia

39. Detalle cualquier informacién que sea necesaria para que el analista de la OGP
pueda llevar a cabo el andlisis del gasto en la ventana de Someter Gasto

40. Presione el boton de Confirmar

Gasto Mensual (OGP-5I-3a):

Revise el gasto anual y mensual reflejado en la pantalla v complete los pasos de revisidn de varianza. Cuando sea necesario complete los pasos relacionades con el Gasto Total d

;| Oficina de Gerencia y Presupuesto

£ Someter Gasto -- Webpage Dialog iBto General (RC) .

Test/Forms/AceptarPresupuesto.aspx’, UESTADO ANUAL

& http://actualvsbudget.ogp.gobieme.pr/As

Andlisis: [ETTETTIES 0E OO SE TICTETOT ONOS - 2J0STEs Para Cupm—" R
una msuﬂc\en:la en el concepto de Facilidades Y Pagos e
por Servicios. ¥
En adicion, la nomina refleja una insuficiencia que se = Proyectado
cubrio con recursos del fondo de estabilizacion. = Al
La varianza en servicios comprados es resultado de un
3juste gue no se ha tramitade en Haclenda| <

Méximo de Caracteres: 1000 | Confirmar Cancelar

hitp://actualvsbudget.ogp. €@ Intenet | Protected Mode: On

Concepto

[EDITART 001-Némina y Costos Relacionados

[EDITAR] 002-Facilidades y Pagos por Servicios Pl

[EDITAR] 003-Servicios Comprados

[EDITAR] 005-Gastos de Transportacién y Subsistel

EDITAR] 006-Servicios Profesicnales

Para someter es necesario que haya una explicacion y accién correctiva para cada
concepto donde el gasto segun PRIFAS refleje una varianza de un 25% por encima
o por debajo de lo proyectado para ese mes.

'BA| Budget vs Actual

PROYECCION GASTOS

Gasto Mensual (0GP-SI-3a): Favor verifique los siguientes conceptos ya que requieren acciones
correctivas:
Revise el gasto anual y mensual reflejado en |a pantalla v o 001-Némina y Costos Relacionados < relacionados con el Gasto Total
002-Facilidades y Pagos por Servicios Pablicos
003-Servicies Comprados
005-Gastos de Transportacién y Subsistencia
006-Servicies Profesionales
007-Otros Gastos
010-Materisles y Suministros

: | Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) esupuesto General (RC) .

PRESUPUESTADO ANUAL

L Gasto Total  Gas
to Acumulado al Acumulade " Act

Concepto Transferencia
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Cuando esto ocurra, el usuario debera revisar el mensaje que genera la aplicacion
para entender que &reas necesitan ser revisadas y hacer las modificaciones
requeridas en el concepto de gasto mencionado. Una vez completada la(s)
modificacién(es) presione el botén de Someter.

Paso Accion: Agencia
41. Verifique el mensaje que habia entrado en la ventana de Someter Gasto y haga
cambios si es necesario

42, Presione el boton de Confirmar

43. Revise el mensaje que confirma se sometid el Informe de Gastos
S BROYECCION T | eERSToTT REPORTES “BOCUMENTACION ™

—
El Informe de Gastos ha sido sometido y asignado al
Analista correspondiente.
[Regresar]
N Cada vez que someta el Informe de Gastos del Origen de Recurso seleccionado, el

sistema generard un mensaje que detalla las acciones completadas.

Este mensaje también incluird el enlace que le permitird acceder la aplicacion.

Procedimiento:

Someter Otros

Esta proxima seccion detalla los pasos que la agencia tendra que completar para
someter la revision de los gastos para los Origenes de Recursos adicionales.

Origenes de
Recursos
Paso Accién: Agencia
1. Presione la pestafia de Gastos, o
2. Presione el enlace de Regresar que aparece en la parte posterior del mensaje de
confirmacién, o
3. Presione el enlace disponible en el e-mail que detalla las acciones completadas

para acceder la pantalla de Gastos
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Paso Accion: Agencia
4. Repita el proceso de revision de los gastos para cada Origen de Recurso donde
tiene presupuesto asignado este afio fiscal
5. Presione el boton de Salida para salir de la aplicacién, una vez someta el Informe

de Gastos para todos los Origenes de Recurso que tienen presupuesto aprobado

Aprobacién o
Denegacion del
Informe de
Gastos por el
Analista

Una vez la agencia someta el Informe de Gastos, el analista de OGP podra acceder
la informacion de los gastos para llevar a cabo una revision con el propésito de
aprobar o denegar, seguin sea necesario.

El analista documentara el andlisis y aprobara el Informe de Gastos si no hay
objecion a la informacion sometida. Si el analista deniega el Informe de Gastos, la
agencia deberda hacer los ajustes necesarios y someter nuevamente.

Cuando el analista aprueba el Informe de Gastos, el gerente procedera a revisar la
informacion y aprobar o denegar.

La aprobacién del gerente es considerada como aprobacion final, lo que congela los
datos incluidos en el Informe de Gastos para que luego sean utilizados en los
reportes.

Si el gerente deniega el Informe de Gastos, el formulario pasara al analista para que
éste trabaje con la agencia.

La agencia debera hacer los cambios necesarios y someter nuevamente.

Procedimiento:

Esta préxima seccion detalla los pasos que el analista/gerente de OGP tendra que

Analisis del completar para analizar el Informe de Gastos que fue sometido por la agencia.
Informe de
Gastos
Paso Accién: OGP

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

2. Abra el e-mail y verifique cual fue la agencia que sometio la Proyeccion Inicial

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

4, Presione el enlace que aparece en el e-mail para acceder la pantalla de Proyeccion

Inicial

5. Entre su nombre de usuario y contrasefia

6. Presione el botdn de Entrar para acceder la aplicacion

7. Verifique que el Afio corresponda al afio fiscal correspondiente

8. Seleccione la agencia correspondiente de la seccién de Agencia

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

Recursos
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>

Recuerde seleccionar la agencia y origen de recurso referenciados en el e-mail que

recibio.

Paso Accién: OGP

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

11. Presione el botén de Notas para revisar la informacién incluida por la agencia al
someter el Informe de Gasto

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

13. Revise los gastos asociados con ese concepto

14, Repita para cada Concepto de Gasto

) » El analista/gerente es responsable por el analisis del Informe de Gastos sometido.

Una vez termine el analisis de los gastos el analista decidird si la informacién
sometida cumple con los pardmetros especificados por la OGP y documentara su
andlisis en los Comentarios.

El documento Lista de Cotejo le proveera un listado de areas a verificar cuando lleve
a cabo el andlisis del Informe de Gasto.

Si Entonces
El Informe de Complete los pasos de Aprobacion para aprobar el Informe
Gastos es de Gastos sometido y enviarle la solicitud de revisién al
correcto: gerente.
El Informe de Complete los pasos de Denegacion para denegar el Informe
Gastos es de Gastos sometido y enviarle la solicitud de revisién a la
incorrecto o hay agencia.
preguntas:
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http://scanrtr/OGPActualVsBudget/Forms/Documentacion.aspx

Procedimiento:

Esta seccion detalla los pasos que el analista/gerente de OGP tendra que completar

Aprobacioén para aprobar el Informe de Gastos.
Paso Accién: OGP
1. @
Presione el boton de Aceptar para someter la aprobacion
2. Documente su analisis para aprobacion en el campo de Comentarios, cualquier
informacion aclaratoria o reaccion a los comentarios de la agencia y detalle
cualquier informacién que sea necesaria para que el gerente pueda llevar a cabo su
analisis
3. Presione el boton de Confirmar
4. Revise el mensaje que confirma se sometio el Informe de Gastos para revision del
gerente
S OROYECCION | ERSTOS | EroRES T DOCUmENTACION
—
El Informe de Gastos ha sido aprobado y asignado al
Gerente.
[Regresar]
Cada vez que se apruebe el Informe de Gastos y se someta para revision del
N gerente, el analista y gerente recibirAn un mensaje que detalla las acciones
completadas.
Este mensaje también incluird el enlace que le permitird acceder la aplicacion.
Paso Accion: OGP
5. Presione el boton de Salida para salir de la aplicacién, una vez someta la

aprobacion
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BA

Procedimiento:

Esta préxima seccion detalla los pasos que el analista/gerente de OGP tendra que

Denegacion completar para denegar el Informe de Gastos.
Paso Accién: OGP
- )
Presione el boton de Denegar L= para someter la denegacion
2. Escoja la razén de denegacién
3. Entre los pasos necesarios para que la agencia pueda modificar el Informe de
Gastos en el campo de Comentarios
4, Presione el boton de Confirmar
5. Revise el mensaje que confirma se deneg6 el Informe de Gastos
S PROVECCION | EASTOST | eREPORTES T “DOCUWMENTACONT
—
El Informe de Gastos ha sido denegado y asignado a
la Agencia.
[Regresar]
Cada vez que el Informe de Gastos sea denegado y sometido para revision de la
N agencia, el sistema generard un mensaje que detalla las acciones completadas.
Este mensaje también incluird el enlace que le permitira acceder la aplicacion.
Paso Accion: OGP
6. Presione el boton de Salida para salir de la aplicacién, una vez someta la

denegacion
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Modificaciones
de la Agencia al
Informe de
Gastos

Si el Informe de Gastos fue aprobado por el analista y gerente de la OGP, la
Agencia no tendra ninguna accion requerida y el Informe de Gastos sometido sera
considerado como final.

Cuando el analista o gerente de OGP deniega el Informe de Gastos, éste debera
comunicarle a la agencia las razones por la cual se denegbé.

La acciéon de denegar el Informe de Gastos, reactiva el formulario para que el
usuario pueda hacer las modificaciones necesarias y someter nuevamente los
datos. La agencia tendra 2 dias laborables para revisar y someter los cambios.

Procedimiento:

Esta proxima seccion detalla los pasos que la agencia tendra que completar para

Modificar el modificar el Informe de Gastos y someterlo huevamente para aprobacion.
Informe de
Gastos
Paso Accion: Agencia
1. Entre a Outlook y busque el e-mail enviado por Do Not Reply@ogp.pr.gov
2. Abra el e-mail y revise la razon o razones por la cual el Informe de Gastos fue
denegada
3. Revise la informacion incluida bajo accién requerida. Esta seccién proveerd los
pasos sugeridos para corregir el Informe de Gastos
4, Presione el enlace que aparece en el e-mail
5. Entre su nombre de usuario y contrasefia para acceder la aplicacion y presione el
botén de Entrar
6. Escoja el origen de recurso con que va a trabajar de la seccidon de Origen de
Recurso, recuerde seleccionar el origen de recurso referenciado en el e-mail que
recibié
Y » La(s) razén(es) y cualquier informaciéon adicional sobre la denegacién seran
-~ incluidas tanto en el e-mail como en la aplicacion.

>

Para ver el detalle en la aplicacion debera presionar el boton de Notas .

Paso Accion: Agencia
7. Identifigue la linea o lineas de Concepto de Gasto que tendra que revisar
8. Haga los cambios necesarios
9. Repita el proceso para cada Concepto de Gasto que necesite ser modificado
10. Presione el boton de Someter, una vez complete la revision
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Paso

Accion: Agencia

11. Detalle cualquier informacién que sea necesaria para que el analista de la OGP
pueda llevar a cabo el analisis del Informe de Gasto

12. Revise el mensaje que confirma se someti6 el Informe de Gastos

13. Presione el boton de Salida para salir de la aplicacion
Informe de Si el Informe de Gastos fue denegado por el gerente de la OGP el formulario y las
Gastos razones de denegacion pasaran al analista a cargo de la agencia para que éste
Denegada por pueda revisar la informacion y enviar los detalles a la agencia para modificacion.
el Gerente

Procedimiento:

Esta proxima seccion detalla los pasos que el analista tendr4 que completar para

Revision analizar y someter el Informe de Gastos que fue denegada por el gerente.
Denegacion
Paso Accién: Analista OGP
1. Entre a Outlook y busque el e-mail enviado por Do Not Reply@ogp.pr.gov
2. Abra el e-mail y revise la razon o razones por la cual el Informe de Gastos fue
denegada
3. Revise la informacion incluida bajo accién requerida. Esta seccién proveerd los
pasos sugeridos para corregir el Informe de Gastos
4, Presione el enlace que aparece en el e-mail
5. Entre su nombre de usuario y contrasefia para acceder la aplicacion y presione el
botén de Entrar
6. Escoja el origen de recurso con que va a trabajar de la seccién de Origen de
Recurso, recuerde seleccionar el origen de recurso referenciado en el e-mail que
recibié
7. Verifique que la data que se presenta en la tabla corresponda a la agencia que
selecciond y al presupuesto actual
8. Escoja el Concepto de Gasto que estara trabajando
9. Revise los gastos asociados con ese concepto
10. Repita para cada Concepto de Gasto

Si Entonces

Esta de acuerdo Complete los pasos de Denegacion para denegar el Informe
con la Denegacion | de Gastos sometida y enviarle la solicitud de revision a la

agencia.
No esta de Contacte a el gerente a cargo del caso para discutir las
acuerdo con la diferencias o proveerle informacion adicional, si es necesaria.

Denegacion
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En caso de que el gerente decida, luego de la discusion para revisar las razones de
denegacién, que no es necesario denegar el Informe de Gastos, el analista
presionara el botdon de Aceptar para aprobar nuevamente y enviar al gerente para
aprobacion final.

Paso Accién: Analista OGP

11. @
Presione el boton de Denegar para someter la denegacion

12. Escoja la razon de denegacion

13. Entre los pasos necesarios para modificar el Informe de Gastos en el campo de
Comentarios

14. Presione el botén de Confirmar

15. Revise el mensaje que confirma se deneg6 el Informe de Gastos y fue sometido
para revision de la agencia

16. Presione el botén de Salida para salir de la aplicacion, una vez someta la revisién
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