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1. INTRODUCCION

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

De acuerdo a la Carta Circular 142-17 que enmienda la Carta Circular 93-11 del 25 de octubre de 2011 se
crea la aplicacion para que las agencias puedan radicar los informes periddicos en formato electrénico. La
OGP tiene entre sus objetivos, mantener un procedimiento riguroso de seguimiento y control de gastos con
el propésito de preservar el balance requerido de ingresos y gastos en el Gobierno de Puerto Rico.
Adicional, se incluyen informes periddicos que cada agencia debe radicar a OGP.



Manual de Usuario f w
Formularios Carta Circular 142-17

DIFICIRE, OF GEAEMCIAY PRESUPUESTO

Pég|na 2 de 27 OEHEERNE [E PUERTS s

2. ACCESO A LA APLICACION

2.1. SoLICITuD DE ACCESO

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

PERSONAL AUTORIZADO A UTILIZAR Y ACCEDER AL

PRESUPUESTO BASE CERO
Agczcia o Eseidad
Las siguicmizs perscmas catia izzdza 3 der al Presupacee Basz Ceore, Inf Fm= J de P
Ocupados ¥ las Proy = kmmd&“-m;‘cgﬂkmm.h-fwd‘:m
nk ida rel da 3 »a presegocsio pars cl i pend por parts ds Ia Oficina de Gerensia ¥
Proaug (OGP). Asimiame, para iear ¢l presupucse dcl Tablere cocreapondionts 2 3u agencia y'o recibir
s ificaci Qo= cmita ls OGP

1) E= Sewads &2 Dasae; C= Coneadur 3 aglicasion

2

Toda perscas gus no 153 iacluids cn cma REv & de vdad para a Ia aplicazicn de
Preaupucato Baas Ceore del Oobicrno y lizsvar 3 cabo cualguicr acciém s wavés del = para =l wimi
cseroapozdiznis en ls OGP

La Autoridad Nominzdors ds Iz Ageacia deberi sasgures la veracidad y confidcncialidad de Ia infoemacion
acluida on la splicaczien Ammhﬁm“mhmmmmsmma&
misme, Tus ropT dos cn Jo referenic & los timitcs & llcverse 3 cabo o= ls splicacion

Fecha Nembre del Jofc de la Agencia o Rep A izad

Fama del Jefe ds Iz Agonsia ¢ Reproacataats 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 distribucién al personal autorizado.


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

Una vez los usuarios cuenten con sus credenciales podran acceder al sistema a través de la direccion
basecero.pr.gov. La Pagina de Inicio del Sistema y los respectivos pasos para acceder al mismo se presentan
en la Figura 2.

1

Entrar el usuario
asignado por la
OGP

.. GOBIERNO

Oficing de Gere Presupuesto \

ORNCINA OF CRAENCIA Y MESUMVESTO
- PULRTO A

Jsername usuan

Oprimir “Log In” |

Entrar la
contraseina
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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PUERTE R

2.3. PAGINA PRINCIPAL

La Pagina Principal de la Aplicacion se presente en la Figura 3 a continuacion. Esta es la pagina que veran
los usuarios automaticamente entren a la Aplicacion. La Figura 3 también presenta como acceder los
formularios de la Carta Circula 142-17.

= OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS

PRESUPUESTO

BaseCero oGP
OGP o L ' (\) s 54 st + i

Oprimir CC142-17 -
delmenuala
izquierda de la
pagina

‘OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS Cambiar Cortrasefa  Log Out

informe CC

Inicio

Se desplegara la 2

Pagina de Inicio de

los formularios de la
AT CC142-17

Figura 3: Pagina Principal de la Aplicacion y Acceso a Pagina de Inicio de los Formulario CC142-17

3. FORMULARIO INFORME MENSUAL DE TRANSACCIONES DE PERSONAL Y
GASTOS EN NOMINA

Una vez los usuarios logren acceso a la Pagina de Inicio de los Formularios CC142-17 podran acceder los
distintos formularios incluidos en la plataforma. Uno de estos formularios lo es el Informe Mensual de
Transacciones de Personal y Gastos en Nomina. En este formulario las Agencias proveeran la informacién
correspondiente a su plantilla laboral y sus gastos de némina a ser actualizado con una frecuencia mensual.



Manual de Usuario W
Formularios Carta Circular 142-17

DIFICIRE, OF GEAEMCIAY PRESUPUESTO

Pagina 5 de 27 QRN £F SUBRTS A

La Figura 4 le presenta a los usuarios como acceder el Formulario de Informe Mensual de Transacciones
de Personal y Gastos en Némina desde la Pagina Inicial de los Formularios CC142-17.

Oprimir Informe
Mensual de
Transacciones en el
ment de la izquierda
de la Pagina de Inicio

Se desplegara la Pagina del

Informe Mensual de

Transacciones de Personal y
St Gastos en Nomina

Figura 4: Pasos para Acceder Formulario de Informe Mensual de Transacciones y Gastos en Némina

Una vez los usuarios logren acceder la Pagina del Formulario estos podran realizar las siguientes funciones:
» Afadir Nuevos Informes Mensuales
= Editar Informes Previamente Creados y No Sometidos
= Borrar Informes Previamente Creados y No Sometidos
= Someter Informes Completados

3.1. ANADIR NUEVOS INFORMES MENSUALES

Para afiadir Nuevos Informes Mensuales de Transacciones de Personal y Gastos en Nodmina los usuarios
deberan:

1. Oprimir el botoén de “Crear” en la Pagina de Formulario Informe Mensual de Transacciones de
Personal y Gastos en Noémina. Esto desplegard el formulario de Informacion General del informe a
ser completado por los usuarios.

2. Enel formulario de Informacién General los usuarios deberan llenar todos los campos presentados.
Los campos contenidos en el formulario de Informacion General son:
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el Informe Mensual de Transacciones de Personal y Gastos en Némina.

= Afo: Se refiere al afio para el cual se estara sometiendo el Informe Mensual de

Transacciones de Personal y Gastos en Némina.

= Mes: Se refiere al mes para el cual se estard sometiendo el Informe Mensual de

Transacciones de Personal y Gastos en Nomina.

= Comentarios: Se refiere a cualquier comentario de la Agencia en referencia al Informe

Mensual de Transacciones de Personal y Gastos en Ndmina que se estard sometiendo.

3. Una vez completados los campos del formulario de Informacién General los usuarios deberan

oprimir el botoén de “Crear” en lado derecho de la pantalla.

4. Se desplegaré la pantalla de Detalles de Personal en la parte inferior del formulario de Informacion

General.

La Figura 5 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir nuevos Informes

Mensuales de Transacciones de Personal y Gastos en Nomina.

= OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS

Llenar los campos
incluidos en el

formulario de
Informacién General

Oprimir “Crear” en el-~
lado derecho de la
pantalla.

Oprimir “Crear” en el
lado derecho de la
pantalla.

/' Action Processed. x

Se desplegara la
pantalla de Detalles

de Personal

[}
Detalles de Persona

Figura 5: Pasos para Afiadir Nuevos Informes Mensuales de Transacciones de Personal y Gastos en Nomina
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Una vez se desplegué la pantalla de Detalles de Personal los usuarios podrén realizar cualesquiera de las
siguientes funciones:

* Afadir Datos de Personal

= Editar Datos de Personal

= Borrar Datos de Personal

3.1.1. ANADIR DATOS DE PERSONAL

Para afiadir datos de personal los usuarios deberan:

1. Oprimir el boton “Afadir Fila” en el lago inferior derecho de la pantalla de Detalles de Personal.
Los usuarios deberan afiadir una fila por cada recursos de personal en la Agencia para completar la
informacion.

2. Completar todos los campos correspondientes a la informacion del recurso que se esté entrando al

sistema.

Los campos que deben ser completados son:

Fecha de Transaccion: Se refiere a la fecha en que se procesé la transaccion del recurso
en cuestion.

Estatus: Se refiere al estatus del recurso en cuestion. Los usuarios deberén escoger una de
las opciones de la lista predeterminada para este campo.

Tipo de Transaccion: Se refiere al tipo de transaccion por la cual estd pasando
actualmente el recurso en cuestion. Los usuarios deberan escoger un tipo de transaccion de
la lista predeterminada en este campo.

NUm. Puesto: Se refiere al nimero de identificacion del puesto del recurso en cuestion en
la Agencia.

Nombre del Empleado: Se refiere al nombre y apellidos del recurso en cuestion.
Clasificacion: Se refiere a la clasificacion del puesto del recurso en cuestion.

Unidad de Trabajo: Se refiere a la unidad de trabajo del puesto del recurso en cuestion.
Categoria: Se refiere a la categoria del puesto del recurso en cuestion. Los usuarios
deberéan escoger una de las opciones de la lista predeterminada para este campo.

Escala Retributiva: Se refiere a la escala retributiva bajo la cual se clasifica el recurso en
cuestion.

NUm. de Peticién ante OGP: Se refiere al nimero de la peticion del puesto en cuestion
ante la Oficina de Gerencia y Presupuesto (i.e. Num. PP).

Fecha de Vencimiento: Se refiere a la fecha de vencimiento del puesto en cuestion, si
aplica.

Programa Presupuestario: Se refiere al Programa Presupuestario para el cual la Agencia
esta utilizando el recurso en cuestion.

Origen de Recursos Principal: Se refiere a la fuente de fondos principal utilizada para
sufragar los gastos de némina del recurso en cuestion. Los usuarios deberan seleccionar
una de las opciones provistas en el la lista predeterminada para este campo.

Cantidad del Sueldo Origen Principal: Se refiere a la cantidad/porcion del sueldo que
proviene del Origen de Recursos Principal para el puesto en cuestion.

Origen de Recursos Secundario: Se refiere a la fuente de fondos secundaria utilizada para
sufragar los gastos de némina del recurso en cuestion. Los usuarios deberadn seleccionar
una de las opciones provistas en la lista predeterminada para este campo.

Cantidad del Sueldo Origen Secundario: Se refiere a la cantidad/porcion del sueldo que
proviene del Origen de Recursos Secundario para el puesto en cuestion.

Diferencial: Se refiere a cualquier diferencial (cantidad adicional al sueldo) que reciba el
recurso en cuestion durante el periodo del informe.

Aportacion Seguro Social y Medicare: Se refiere a la cantidad del sueldo destinada al
pago de la aportacion del seguro social y medicare del recurso en cuestion.
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Aportacion Retiro: Se refiere a la cantidad del sueldo destinada al pago de la aportacién
del sistema de retiro del recurso en cuestion.

Aportacion (F.S.E.): Se refiere a la cantidad del sueldo destinada al pago de la aportacion
al seguro de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado del recurso en cuestion.
Aportacion Plan Médico: Se refiere a la cantidad del sueldo destinada al pago del Plan
Médico del recurso en cuestion.

Bono de Navidad: Se refiere a la cantidad destinada anual al pago del Bono de Navidad
del recurso en cuestion.

Otros Beneficios: Se refiere a la cantidad mensual destinada al pago de cualquier otro
beneficio no explicitamente mencionada anteriormente el recurso en cuestion.

Total: Se refiere al total a ser desembolsado por la Agencia en gastos de némina de recurso
en cuestion. Este campo es automatico.

3. Una vez completados todos los campos para cada recurso de la Agencia los usuarios deberan
oprimir el boton de “Guardar” en la parte superior derecha de la pantalla. Esto grabara la
informacidn entrada en el sistema por los usuarios.

La Figura 6 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir datos de personal.

3.2.

Oprimir el bot6n de
“Guardar” una vez
completada la entrada
de datos del personal de
la Agencia

1
Oprimir “Afiadir Fila” en la
parte inferior derecha de la
~| pantalla. Afiadir una fila para g
| cada personal de la Agencia. :

Llenar los campos requeridos 2
de datos de personal. Hacer

esto para cada personal de la
Agencia.

Figura 6: Pasos para Afadir Datos de Personal

EDITAR INFORMES PREVIAMENTE CREADOS Y NO SOMETIDOS

Para editar informes previamente creados y no sometidos por la Agencia los usuarios deberan:

Escoger el informe previamente creado y no sometido de la lista de informes que apareceré en la
Pégina del Formulario de Informe Mensual de Transacciones de Personal y Gastos en Nomina.
Para abrir el informe los usuarios deberan oprimir el icono de lapiz en el lado izquierdo

Editar los campos deseados en el area de detalles de personal.

1.

N

Oprimir el botdn de “Guardar” en el lado superior derecho de la pantalla para guardar los datos
editados por el usuario.
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La Figura 7 muestra los pasos anteriormente descritos para editar informes previamente creados y no
sometidos por la Agencia.

Oprimir el icono de 1
I lapiz en el lado
UZ— izquierdo del informe
quesed editar.
/' Action Processed. x

Mensual De Transacciones De Personal Y Gastos En Nomina

Oficina de Gerencia y Presupuesto W 3
“Guardar” en el lado
2 superior derecho de

la pantalla.

.....

[ Editar los campos
deseados en el drea
de Detalle de
Personal

-

Figura 7: Pasos para Editar Informes Previamente Creados y No Sometidos por la Agencia

3.3. BORRAR INFORMES PREVIAMENTE CREADOS Y NO SOMETIDOS POR LA AGENCIA

Para borrar informes previamente creados y no sometidos por la Agencia los usuarios deberan:
1. Escoger el informe previamente creado y no sometido de la lista de informes que aparecera en la

Pégina del Formulario de Informe Mensual de Transacciones de Personal y Gastos de Nomina.
Para abrir el informe los usuarios deberan oprimir el icono de lapiz en el lado izquierdo
2. Oprimir el boton de “Borrar” en la parte superior derecha de la pantalla.

La Figura 8 a continuacion presenta de manera resumida los pasos descritos anteriormente para borrar
informes previamente creados y no sometidos por la Agencia.
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Oprimir el icono de 1
L lapiz en el lado o
U2 —" jzquierdo del informe

que se desea borrar.

sual De Transacciones De Pers

0.C

DIFICIRE, OF GEAEMCIAY PRESUPUESTO
ASEERMG B PUERTS LGS

W/ Action Processed. x

“Borrar” en el lado
superior derecho de
la pantalla.

. [

Figura 8: Pasos para Borrar Informes Previamente Creados y No Sometidos por la Agencia

Alternativamente, del usuario solo desear borrar alguna fila especifica de algin recurso incorporado en el
Informe Previamente Creado y No Sometido por la Agencia se deberan seguir los siguientes pasos:
1. Escoger el informe previamente creado y no sometido de la lista de informes que aparecera en la

Pégina del Formulario de Informe Mensual de Transacciones de Personal y Gastos de Nomina.
Para abrir el informe los usuarios deberan oprimir el icono de 1apiz en el lado izquierdo.
2. Seleccionar aquellas filas que el usuario desea borrar del area de Detalle de Personal del Informe.
3. Oprimir el boton de “Eliminar Seleccionados” en la parte inferior derecha de la pantalla.

La Figura 9 a continuacion presenta de manera resumida los pasos descritos anteriormente para borrar filas
especificas de recursos incorporados en el Informe Previamente Creado y No Sometido por la Agencia.
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informe Mensual De Transacciones De Personal Y Gastos En Néming.

Oprimir el icono de 1
— lapiz en el lado Agenca ’ ,
12— jzquierdo del informe

que se desea borrar.

forme Mensual De Transacciones De Personal Y Gastos En Némina

[ o

Seleccionar el 2
| encasillado de

aquellas filas que se

d borrar. Oprimir el botén de 3
“Eliminar t

Seccionados” en el

lado inferior derecho

Figura 9: Pasos para Borrar Filas de Recursos en Informes Previamente Creados y No Sometidos por la Agencia

3.4. SOMETER INFORMES MENSUALES DE TRANSACCIONES DE PERSONAL Y GASTOS EN
NOMINA

Una vez los usuarios completen tota la informacién solicitada como parta del Informe Mensual de
Transacciones de Personal y Gastos de Ndmina y se aseguren de que los datos incorporados son correctos,
estos podran proceder a someter el informe oficialmente a la OGP. Para someter el informe los usuarios
deben:

1. Escoger el informe a someter en la pantalla principal de los Informes Mensuales de Transacciones
de Personal y Gastos en NOmina. La manera de escoger el informe a someter es oprimiendo el
icono de lapiz a la izquierda del informe a someterse. Esto desplegara la pantalla de Detalles del
Informe.

2. Oprimir el boton de “Someter” en la parte superior derecha de la pantalla.

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

La Figura 10 presenta de manera resumida los pasos para someter el Informe Mensual de Transacciones de
Personal y Gastos en Nomina.
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Informe Mensual De Transacciones De Personal Y Gastos En Némina.
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+/  Action Processed. x
Informe Mensual De Transacciones De Personal Y Gastos En Nomina
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Figura 10: Pasos para Someter el Informe Mensual de Transacciones de Personal y Gastos en Nomina



Manual de Usuario W
Formularios Carta Circular 142-17

Pégina 13 de 27 GFCIKA DF GREAEHCIAY FRESLPUISTD

PUERTE R

4, FORMULARIO DE PROYECCIONES PRESUPUESTARIAS

Otro de los formularios de la CC142-17 disponible en la Aplicacion es el Formulario de Proyecciones
Presupuestarias. En este formulario los usuarios proveeran informacion de gastos incurridos y gastos
proyectados del presupuesto aprobado por origen de recursos con una frecuencia mensual. La Figura 11
presenta los pasos a seguir por los usuarios para acceder el Formulario de Proyecciones Presupuestarias de
la Agencia.

OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS

Oprimir
“Proyecciones
Presupuestarias” en
el menu de la
izquierda de la Pagina
de Inicio

= OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS

2

Se desplegara la Pagina del
Informe de Proyecciones
o em— Presupuestarias

Figura 11: Pasos para Acceder el Formulario de Proyecciones Presupuestarias de la Aplicacion

Una vez los usuarios logren acceder la Pagina del Formulario estos podran realizar las siguientes funciones:
= Afadir Informes Proyecciones Presupuestarias
= Editar Informes Previamente Creados y No Sometidos
= Borrar Informes Previamente Creados y No Sometidos

4.1. ANADIR/EDITAR INFORMES DE PROYECCIONES PRESUPUESTARIAS

Para afiadir nuevos Informes de Proyecciones Presupuestarias los usuarios deberan:
1. Oprimir el boton de “Crear” en la parte superior derecha de la Pagina Principal del Formulario de
Proyecciones Presupuestarias. Esto desplegara el Formulario de Informacion General a ser
completado por los usuarios.
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2. En el formulario de Informacion General los ususarios deberdn llenar todos los campos
presentados. Los campos contenidos en el formulario de Informacién General son:

= Agencia: Se refiere a la Agencia o entidad gubernamental para la cual se estara sometiendo
el Informe de Proyecciones Presupuestarias.

= Afo: Se refiere al afio para el cual se estard sometiendo el Informe de Proyecciones
Presupuestarias.

= Mes: Se refiere al mes para el cual se estara sometiendo el Informe de Proyecciones
Presupuestarias.

= Fondo: Se refiere al fondo para el cual se esta sometiendo el Informe de Proyecciones
Presupuestarias.

= Base Legal: Se refiere a la base legal que autoriza los fondos presupuestados para el cual
se estara sometiendo el Informe de Proyecciones Presupuestarias.

= Comentarios: Se refiere a cualquier comentario de la Agencia en referencia al Informe de
Proyecciones Presupuestarias que se estara sometiendo.

3. Una vez completados los campos del formulario de Informacion General los usuarios deberan
oprimir el boton de “Crear” en el lado derecho de la pantalla.

4. Se desplegara la pantalla de Detalle del Informe. EI formato de esta pantalla variara segun el fondo
que se escoja. Para el “Fondo General” la pantalla incluira una seccion para la entrada de datos de
noémina incurridos y proyectados que no aparecera en los formulario de cualquier otro origine de
fondos.

La Figura 12 a continuacion presenta de manera resumida los pasos descritos anteriormente para Afadir
Nuevos Informes de Proyecciones Presupuestarias de la Agencia.

OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS

D e

Preuspaesto Bane Covn form
B & Llenar los campos 2
incluidos en el
formulario de
Informacién General

Oprimir “Crear” en el

lado derecho de la
pantalla.

lado derecho de la

pantalla.

]
|
1
|
]
: Oprimir “Crear” en el
1
]
1
1

Se desplegara la pantalla de 4
Detalle del Informe la cual
dependerd del Fondo
seleccionado en la pantalla de
Informacién General

Figura 12: Pasos para Afadir un Nuevo Informe de Proyecciones Presupuestarias
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4.1.1. ANADIR/EDITAR DATOS AL DETALLE DE INFORME EN CASOS DE FONDOS DEL FONDO
GENERAL

De haberse creado un nuevo Informe de Proyecciones Presupuestarias del Fondo General los usuarios seran
presentados con la pantalla que se presenta en la Figura 13. Esta pantalla esta dividida en dos (2) secciones.
La seccion superior representa el formulario de gastos y proyecciones de némina. La seccion inferior
representa el formulario de gastos y proyecciones de todas las otras Asignaciones presupuestarias.

PpotTo s 5000 000 om0 s000 s000 om0 sam 5000

Figura 13: Pantalla de Detalle de Informe de Proyecciones Presupuestarias para el Fondo General

Para completar/editar el Informe de Proyecciones Presupuestarias del Fondo General los usuarios deberan
seguir los siguientes pasos:
1. Llenar todos los campos en la seccion superior del formulario de gatos y proyecciones de némina.
Los campos contenidos en esta area son:
= Gasto Total Segiin PRIFAS: Se refiere al gasto total de némina registrado en el sistema
PRIFAS a la fecha del informe.
= Correcciones en Nomina No Registrada en PRIFAS: Se refiere a cualquier gasto de
némina no registrado en PRIFAS del cual la Agencia tenga conocimiento.
= Menos (luego de ser incurridos): Se refiere a ajustes que se estarn realizados al Total de
Gasto de Nomina que calcularg el sistema basado en los datos entrados en los campos de
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“Gasto Total Segiin PRIFAS” y “Correcciones en Nomina No Registrada en PRIFAS”.
Este campo esta compuesto de los siguientes sub-campos:

o (A) Bono: Se refiere a la cantidad de bono de navidad que ya haya sido incurrido
por la Agencia y este registrado en PRIFAS.

o (B) Exceso Licencia Enfermedad: Se refiere al pago del exceso de la licencia por
enfermedad ya incurrido por la Agencia y registrado en PRFAS.

o (C) Otros: Se refiere a cualquier otro gasto adicional al gasto ordinario de némina
ya incurrido por la Agencia y registrado en PRIFAS.

Meses Transcurridos: Se refiere a los meses del afio fiscal transcurridos a la fecha del
informe que estard sometiendo la Agencia.

Meses a Proyectarse: Se refiere a los meses del afio fiscal restantes en los cuales la
Agencia todavia incurrira en gastos de némina

Maés (Futuras Transacciones No Recurrentes): Se refiere a gastos adicionales que estara
incurriendo la Agencia durante el afio fiscal en curso que todavia no han sido incurridos.
Este campo esta compuesto de los siguientes sub-campos:

o (A) Exceso Licencia de Enfermedad: Se refiere al pago del exceso de la licencia
por enfermedad que ain no ha sido incurrido por la Agencia.

o (B) Bono de Navidad: Se refiere a la cantidad de bono de navidad que todavia no
ha sido incurrido por la Agencia.

o (D) Cubrir Horas Extras: Se refiere a la cantidad proyectada por la Agencia para
cubrir el pago de horas extras atn no incurridas en el afio fiscal.

o (E) Transacciones de Personal (Reclutamiento): Se refiere al gasto en némina
proyectado en el reclutamiento de nuevo personal para la Agencia no incurrido adn
en el afio fiscal corriente.

o (F) Liquidaciones: Se refiere a cualquier gasto de liquidacion proyectado en el
cual la Agencia aun no haya incurrido en el afio fiscal corriente.

o (G) Otros: Se refiere a cualquier otro gasto proyectado de némina proyectado por
la Agencia en el cual no se haya incurrido adn en el afio fiscal corriente.

2. Llenar todos los campos en la seccion de gastos y proyecciones de todas las otras Asignaciones

Presupu

estarias. Los campos contenidos en esta area son:

Concepto: Se refiere al concepto de gasto basado en las Asignaciones Presupuestarias del
presupuesto de la Agencia.

Asignacion AF: Se refiere a la cantidad asignada en el presupuesto del afio fiscal para el
concepto de gasto que corresponda por el origen de fondo del informe que se estara
sometiendo.

Transferencias: Se refiere a cualquier transferencia de fondos entre las asignaciones
presupuestarias del presupuesto de la Agencia.

Asignacion Ajustada: Se refiere a la Asignacion Presupuestaria de fondos para el afio
fiscal en cursos ajustada seglin la entrada de datos en los campos de “Asignacion AF” y
“Transferencias”. Este campo se computa de manera automatica por el sistema.

Gasto AF: Se refiere al gasto incurrido hasta la fecha para cada concepto de gasto del
presupuesto de la Agencia.

Proyeccion de Gasto: Se refiere a los gastos adicionales a los ya incurridos en los cuales
la Agencia proyecta incurrir durante el afio fiscal en curso.

Total Gasto Proyectado AF: Se refiere al gasto total proyectado por la Agencia para cada
concepto calculado como la suma de los campos “Gasto AF” y “Proyeccion de Gasto”.
Este campo es calculado de manera automatica por el sistema.

Sobrante o Ineficiencia: Se refiere al sobrante (balance) o ineficiencia (déficit) proyectado
para el presupuesto ajustado de la Agencia. Este campo es automaticamente calculado por
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el sistema como la resta de los campos “Asignacion Ajustada AF” y “Total Gasto
Proyectado AF”

Ajustes/Correcciones de Otros Fondos de la Agencia: Se refiere a los ajustes o
correcciones a ser implementados por la Agencia para cubrir cualquier diferencia entre el
presupuesto asignado y el gasto total proyectado. Estos ajustes deberan provenir de otros
fondos de la Agencia.

Sobrante o Ineficiencia: Se refiere al sobrante (balance) o la ineficiencia (déficit) en las
asignaciones presupuestarias de la Agencia luego de incorporarse los ajustes o correcciones
de otros fondos. Este campo es calculado automaticamente por el sistema como la resta de
los campos “Asignacion Ajustada AF” y “Total Gasto Proyectado AF” més el campo
“Ajustes/Correcciones de Otros Fondos de la Agencia”.

3. Unavez completados todos los campos el usuario debera oprimir el boton de “Guardar” en el lado

inferior

derecho de la seccion superior de gastos y proyecciones de némina.

La Figura 14 presenta de manera resumida los pasos descritos anteriormente para completar el informe de
Proyecciones Presupuestarias del Fondo General.

Llenar los campos de 1
la seccion de gastos y
proyecciones de

némina

Llenar los campos de 2
la seccion de
asignaciones
resupuestarias

Oprimir “Guardar”

sa00 sa00 s000 5000 5000

Figura 14: Pasos para completar el Formulario de Proyecciones Presupuestarias del Fondo General
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4.1.2. ANADIR/EDITAR DATOS AL DETALLE DE INFORME EN CASOS DE FONDOS DE CUALQUIER
OTRO ORIGEN

De haberse creado un nuevo Informe de Proyecciones Presupuestarias de cualquier otro origen de fondos

gue no sea el Fo

((((((((

ndo General los usuarios seran presentados con la pantalla que se presenta en la Figura 15.

Figura 15: Pantalla de Detalle de Informe de Proyecciones Presupuestarias para Fondos que no son el Fondo General

Para completar/editar el Informe de Proyecciones Presupuestarias para Fondos distintos al Fondo General
los usuarios deberan seguir los siguientes pasos:
1. Llenar todos los campos en la seccidn de Detalle de Informe de Proyecciones Presupuestarias. Los

campos

contenidos en esta seccion son:

Concepto: Se refiere al concepto de gasto basado en las Asignaciones Presupuestarias del
presupuesto de la Agencia.

Asignacion AF: Se refiere a la cantidad asignada en el presupuesto del afio fiscal para el
concepto de gasto que corresponda por el origen de fondo del informe que se estara
sometiendo.

Transferencias: Se refiere a cualquier transferencia de fondos entre las asignaciones
presupuestarias del presupuesto de la Agencia.

Asignacion Ajustada: Se refiere a la Asignacion Presupuestaria de fondos para el afio
fiscal en cursos ajustada segun la entrada de datos en los campos de “Asignacion AF” y
“Transferencias”. Este campo se computa de manera automatica por el sistema.

Gasto AF: Se refiere al gasto incurrido hasta la fecha para cada concepto de gasto del
presupuesto de la Agencia.

Proyeccién de Gasto: Se refiere a los gastos adicionales a los ya incurridos en los cuales
la Agencia proyecta incurrir durante el afio fiscal en curso.

Total Gasto Proyectado AF: Se refiere al gasto total proyectado por la Agencia para cada
concepto calculado como la suma de los campos “Gasto AF” y “Proyeccion de Gasto”.
Este campo es calculado de manera automatica por el sistema.

Sobrante o Ineficiencia: Se refiere al sobrante (balance) o ineficiencia (déficit) proyectado
para el presupuesto ajustado de la Agencia. Este campo es automaticamente calculado por
el sistema como la resta de los campos “Asignacion Ajustada AF” y “Total Gasto
Proyectado AF”
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= Ajustes/Correcciones de Otros Fondos de la Agencia: Se refiere a los ajustes o
correcciones a ser implementados por la Agencia para cubrir cualquier diferencia entre el
presupuesto asignado vy el gasto total proyectado. Estos ajustes deberan provenir de otros
fondos de la Agencia.

= Sobrante o Ineficiencia: Se refiere al sobrante (balance) o la ineficiencia (déficit) en las
asignaciones presupuestarias de la Agencia luego de incorporarse los ajustes o correcciones
de otros fondos. Este campo es calculado automéaticamente por el sistema como la resta de
los campos “Asignacion Ajustada AF” y “Total Gasto Proyectado AF” mas el campo
“Ajustes/Correcciones de Otros Fondos de la Agencia”.

2. Una vez completados todos los campos el usuario debera oprimir el boton de “Guardar” en el lado
superior derecho de la pantalla.

La Figura 16 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para completar el informe de
Proyecciones Presupuestarias de Fondos distintitos al Fondo General.

— Oprimir el botén de
“Guardar”

Llenar los campos
incluidos en el Detalle
de Informe de
Proyecciones
Presupuestarias

i 1

= — — o __IT__Z_
Figura 16: Pasos para Completar el Formulario de Proyecciones Presupuestarias de Fondos Distintos al Fondo General

4.2. BORRAR INFORMES PREVIAMENTE CREADOS Y NO SOMETIDOS

Para borrar informes de Proyecciones Presupuestarias previamente creados y no sometidos por la Agencia
los usuarios deberan:

1. Escoger el informe a borrarse de la pantalla principal del Formulario de Proyecciones
Presupuestarias. La manera de escoger el informe es oprimiendo el icono de lapiz a mano izquierda
el informe a borrarse. Esto desplegara la pantalla de Detalles del Informe correspondiente.

2. Una vez en la pantalla de Detalles del Informe oprimir el boton de “Borrar” a la derecha de la
pantalla.

La Figura 17 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para borrar informes
previamente creados y no sometidos por la Agencia.



Manual de Usuario @
Formularios Carta Circular 142-17

Pégina 20 de 27 CIRICIKA, OF GEAEMCIA Y FRESLPUESTO
Proyecciones Presupuestarias
Oprimir el icono de 1 [ <o |
[ |a'p|z en el lado 3 Afo Mes s e
Lt izquierdo del informe S
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Oprimir el botén de
“Borrar”

Figura 17: Pasos para Borrar Informes de Proyecciones Presupuestarias Previamente Creados y No Sometidos
4.3. SOMETER INFORMES DE PROYECCIONES PRESUPUESTARIAS

Una vez los usuarios completen toda la informacion solicitada como parte de los Informes de Proyecciones
Presupuestarias y se aseguren de que los datos incorporados al mismo son correctos, estos podran proceder
a someter oficialmente el informe a la OGP. Para someter el informe los usuarios deben:

1. Escoger el informe a someter de la pantalla principal del Formulario de Informes de Proyecciones
Estadisticas. La manera de escoger el informe a someter es oprimiendo el icono de lapiz a la
izquierda de informe a someterse. Esto desplegara la pantalla de Detalles del Informe.

2. Oprimir el boton de “Someter” en la parte superior derecha de la pantalla.

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

La Figura 18 presenta de manera resumida los pasos para someter el Informe Mensual de Transacciones de
Personal y Gastos en Nomina.
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Figura 18: Pasos para Someter el Informe Mensual de Transacciones de Personal y Puestos Ocupados



Manual de Usuario W
Formularios Carta Circular 142-17

Pégina 22 de 27 GFCIKA DF GREAEHCIAY FRESLPUISTD

5. FORMULARIO DE INFORME ESTADISTICO DE PUESTOS OCUPADOS

Otro de los formularios de la CC142-17 disponible en la Aplicacion es el Formulario de Informe Estadistico
de Puestos Ocupados. En este formulario las Agencias someteran informacion referente a estadisticas de
los puestos ocupados y puestos nombrados en la Agencia. La Figura 19 presenta los pasos a seguir por los
usuarios para acceder el Formulario de Informe Semestral de Puestos Ocupados. Este informe debe ser
sometido por las Agencias para los periodos que cubren del 1 de abril al 30 de septiembre y del 1 de octubre
al 31 de marzo de cada afio fiscal.

OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS Cambiar Contraseia  Log Out

Inicio

Oprimir “Informe
Semanal Estadistico”
en el ment de la
izquierda de la Pagina
de Inicio

= OGP PRESUPUESTO FORMULARIOS

Se desplegara la Pagina del
Informe Semanal Estadistico

Figura 19: Pasos para Acceder el Formulario de Informe Semestral Estadistico de Puestos Ocupados

Una vez los usuarios logren acceder la Pagina del Formulario estos podran realizar las siguientes funciones:
= Afadir Nuevos Informes Semestrales
= Editar Informes Previamente Creados y No Sometidos
= Borrar Informes Previamente Creados y No Sometidos
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= Someter Informes Completados

5.1. ANADIR NUEVOS INFORMES SEMESTRALES

Para afiadir nuevos Informes Semestrales Estadisticos de Puestos Ocupados los usuarios deben:
1. Oprimir el boton de “Crear” en la parte derecha de la pantalla principal del Formulario de Informe
Estadistico de Puestos Ocupados. Esto desplegara la pantalla de Detalles del Informe.
2. Completar todos los campos correspondientes a la informacion de puestos en la Agencia. Los

campos

a ser completados son:
Agencia: Se refiere a la Agencia para la cual se estard sometiendo el Informe Semestral
Estadistico de Puestos Ocupados.
Afo: Se refiere al afio para el cual se estard sometiendo el Informe Semestral Estadistico
de Puestos Ocupados.
Periodo: Se refiere al periodo para el cual se estard sometiendo el Informe Semestral
Estadistico de Puestos Ocupados. Para este campo los usuarios deberan escoger una de las
dos (2) opciones predeterminadas.
Empleados Nombrados: Se refiere a las cantidades de nombramientos de puestos en la
Agencia durante el periodo del informe. Este campo se divide en puestos con cargo al
Fondo General, puestos con cargo a Fondos Federales, y puestos con cargo a Otros Fondos.
Por otro lado, la Agencia deberd proveer la cantidad de puestos segun las siguientes
categorias:
o Confianza: Se refiere a los puestos de confianza nombrados en la Agencia durante
el periodo del informe.
o Regulares: Se refiere a los puestos regularoes nombrados en la Agencia durante
el periodo en cuestion.
o Ley 45: Se refiere a los puestos segun la Ley 45 nombrados en la Agencia durante
el periodo del informe.
o Excluidos: Se refiere a los puestos Excluidos nombrados en la Agencia durante el
periodo del informe.
o Contratos: Se refiere a los puestos por contrato nombrados en la Agencia durante
el periodo del informe.
o Otros: Se refiere a los puestos bajo cualquier otra categoria no menciona
anteriormente nombrados en la Agencia durante el periodo del informe.
Puestos Ocupados: Se refiere a las canitdades de puestos ocupados en la Agencual durante
el periodo del informe. Este campo se divide en puestos con cargo al Fondo General,
puestos con cargo a Fondos Federales, y puestos con cargo a Otros Fondos. Por otro lado,
la Agencia debera proveer la cantidad de puestos segun las siguientes categorias:
o Confianza: Se refiere a los puestos de confianza ocupados en la Agencia durante
el periodo del informe.
o Regulares: Se refiere a los puestos regulares ocupados en la Agencia durante el
periodo del informe.
o Ley 45: Se refiere a los puestos segun la Ley 45 ocupados en la Agencia durante
el periodo del informe.
o Excluidos: Se refiere a los puestos excluidos ocupados en la Agencia durante el
periodo del informe.
o Transitorios: Se refiere a los puestos transitorios ocupados en la Agencia durante
el periodo del informe.
o lrregulares: Se refiere a los puestos irregulares ocupados en la Agencia durante
el periodo del informe.
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o Contratos: Se refiere a los puestos por contrato ocupados en la Agencia durante
el periodo del informe.
o Otros: Se refiere a los puestos bajo cualquier otra categoria no mencionada
anteriormente ocupados en la Agencia durante el periodo del informe.
3. Oprimir el botén de “Guardar” en la parte inferior derecha de la pantalla. Esto guardara los datos
provistos por el usuario para el informe.

La Figura 20 muestra de manera resumida los pasos descritos anteriormente para afiadir nuevos Informes
Semestrales Estadisticos de Puestos Ocupados.

Informe Semestral Estadisticos De Puestos Ocupados

Go

2

Llenar los campos
incluidos en el
formulario

Oprimir “Crear” en el
lado derecho de la
pantalla.

w

’

Oprimir “Guardar
en el lado inferior
derecho de la
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Figura 20: Pasos para Afadir Informes Semestrales Estadisticos de Puestos Ocupados

5.2. EDITAR INFORMES ESTADISTICOS DE PUESTOS OCUPADOS PREVIAMENTE ANADIDOS Y
NoO SOMETIDOS

Para editar Informes Estadisticos de Puestos Ocupados previamente afiadidos y no sometidos los usuarios
deben:

1. Escoger el informe a editar la pantalla principal de Informes Semestrales Estadisticos de Puestos
Ocupados. La manera de escoger el informe a editar es oprimiendo el icono de lapiz a la izquierda
del informe a editarse. Esto desplegara la pantalla de Detalles del Informe.

Modificar aquellos campos que el usuario desee editar.
3. Oprimir el boton de “Guardar” en la parte inferior derecha de la pantalla de Detalles del Informe.

N
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La Figura 21 a continuacion presenta de manera resumida los pasos descritos anteriormente para editar
Informes Estadisticos de Puestos Ocupados previamente afiadidos y no sometidos.

Semestral Estadisticos De Puestos Ocupados

Oprimir el icono de 1 [ oo |
|- lapiz en el lado
L izquierdo del informe

que se desea editar. @

Modificar los campos
correspondientes del
informe

Fondos Federales Otros Fondos

3

Oprimir el botén de
“Guardar”

Figura 21: Pasos para Editar Informes Estadisticos de Puestos Ocupados Previamente Afiadidos y No Sometidos

5.3. BORRAR INFORMES ESTADISTICOS DE PUESTOS OCUPADOS PREVIAMENTE ANADIDOS Y
NoO SOMETIDOS

Para borrar Informes Estadisticos de Puestos Ocupados previamente afiadidos y no sometidos los usuarios
deben:

1. Escoger el informe a editar la pantalla principal de Informes Semestrales Estadisticos de Puestos
Ocupados. La manera de escoger el informe a editar es oprimiendo el icono de lapiz a la izquierda
del informe a editarse. Esto desplegara la pantalla de Detalles del Informe.

2. Oprimir el boton de “Borrar” en la parte inferior derecha de la pantalla de Detalles del Informe.

La Figura 22 presenta de manera resumida los pasos descritos anteriormente para borrar Informes
Estadisticos de Puestos Ocupados Previamente Afadidos y No Sometidos.
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Informe Semestral Estadisticos De Puestos Ocupados
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Form on Informe Semestral Estadisticos De Puestos Ocupados

Fondo General Fondos Federales Otros Fondos. Total

2

Oprimir el botén de
“Borrar”

= - [T
Figura 22: Pasos para Borrar Informes Estadisticos de Puestos Ocupados Previamente Afiadidos y No Sometidos

5.4, SOMETER INFORMES ESTADISTICOS DE PUESTOS OCUPADOS

Una vez los usuarios completen toda la informacién solicitada como parte del Informe Semestral Estadistico
de Puestos Ocupados y se aseguren de que los datos incorporados al mismo son correctos, estos podran
proceder a someter oficialmente el informe a la OGP. Para someter el informe los usuarios deben:

1. Escoger el informe a editar la pantalla principal de Informes Semestrales Estadisticos de Puestos
Ocupados. La manera de escoger el informe a editar es oprimiendo el icono de lapiz a la izquierda
del informe a editarse. Esto desplegara la pantalla de Detalles del Informe.

2. Oprimir el boton de “Someter” en la parte inferior derecha de la pantalla.

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

La Figura 23 presenta de manera resumida los pasos para someter el Informe Semestral Estadistico de
Puestos Ocupados.
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Figura 23: Pasos para Someter Informes Semestrales Estadisticos de Puestos Ocupados



