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1 Capitulo Navegar en la aplicacion

1.1 Introduccién

Bienvenidos a la aplicacion Sistema de Formulacion y Administracion
Presupuestaria de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP). La misma es un
esfuerzo dirigido a que las agencias preparen y sometan la Peticion Presupuestaria a la
OGP a través de la Internet. Ademas, es una herramienta para informar resultados a la

ciudadania a través de la publicaciéon del Documento de Presupuesto.

El Manual de Uso de las Pantallas lo relacionara con las herramientas de uso de la
aplicacion y le permitira aprender a:

e Entrar a la aplicacién y navegar entre pantallas

e Ingresar y eliminar datos

¢ Modificar datos

e Duplicar registros

e Hacer consultas de datos

Encontrard ademéas una Seccién de Glosario para facilitar el manejo de los términos
usados.

@

A través de la lectura encontrara un simbolo de admiracion para dar énfasis a una

nota importante.



1.2

Inicio de la Aplicacién

Puede ir al Sistema de Formulacion y Administracion Presupuestaria de la Oficina
de Gerencia y Presupuesto accediendo a la siguiente direccion electrénica

http://peticion.ogp.gobierno.pr
Cuando abra la pantalla de la aplicacién vera la pantalla de conexion al Sistema:

Connect i Cancel

Pasos a seguir para conectase:

Ingrese el nombre de usuario en el campo “Username”.

Ingrese la contrasefia de acceso en el campo “Password”.
Ingrese el nombre de la Base de Datos OGPDB en “Database”.
Seleccione el botén Conectar (Connect).

PwbhPE

El sistema valida los datos de acceso ingresados. Si el nombre de usuario y contrasefia
son correctos, aparecera la pantalla que contiene la pagina de inicio del Sistema de

Formulacion y Administracién Presupuestaria.
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ema de Peticidn ¥ Formulacion Presupuestaria - Microsoft Internet Explorer = Iﬁl Iﬂ

Fil= Edit “ew Favaorites Tools Help |

EBack - = - @ ﬁ| @Search [Ge] Favorites @Media @ | %v == .11
Address I@ http: fjpeticion.ogp gobierna. pr! j e |L\nl@ 2y

File Edit o g ! Zonfigu

WvEPIRRA B 3 DDR b1

n Window Help
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R

Al conectarse por primera vez, la contrasefia sera la misma que el nombre de usuario.
Al ingresar, se sugiere que cambie la misma, para preservar la confidencialidad.
Para cambiar la contrasefia, sitiese en Archivo (File), seleccione modificar acceso y

entre la siguiente informacion:

e Clave anterior (con la que ingreso al sistema).
e Nueva clave (esta clave sera el acceso nuevo a la aplicacion).

e La confirmacion de su nueva clave (ingresar nuevamente la clave).

Una vez finalizado este proceso se presentard la pantalla que contiene el menu

principal de la aplicacion.
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1.3 Terminologia Basica

Es importante destacar que las diferentes pantallas poseen una serie de elementos, los cuales
se pueden seleccionar con el “mouse” y de esa manera realizar las tareas basicas a través de

un menu o un item de mend. En una pantalla, se pueden reconocer los siguientes términos.

1.3.1 Presentacion Basica de la Pantalla Minimizar

Menu Maxi}xgzar Cerrar

Titulo de la Barra de Pantalla

Pantalla 2P NPEITRRMA AL T BE 41 ? Herramientas

4=

Nombre
del Campo

4=

4=

Bot(’)n de piar Periodo
Opcién Lista-de
Valores

4=

Campo

Campo B >
Modificable

Bloque
Multiregistro

Barra de
Desplazamiento

A 4

It | 1 | T | L | ] L ] e ] e

4
4=

Registro

Barra de
Estado




Manual de Uso de las Pantallas

1.4

Términos genéricos

Término Descripcion

Pantalla Permite transacciones de ingreso, modificar y consultar informacion.

Nombre de la Pantalla | Nombre de la funcién o transaccion que va a realizar.

Menu Permite el acceso a las diferentes opciones que integran la aplicacion.

Muestra los datos necesarios para que realice una transaccion, ya sea de

Campo : e . iy
ingreso, modificacion o consulta de informacion.

Nombre del campo Identifica el campo donde se ingresan o ven datos dentro de la pantalla.
Campo modificable Permite el ingreso, modificacion, eliminacién o consulta de datos.
Campo no ) ) B

o Solo permite ver los datos (no permite modificar).
modificable
Campo de chequeo Indica si esta activo, no activo o si no para un valor determinado.
Barra de

. Barra habilitada que permite ver una pantalla.
desplazamiento

Barra de

Herramientas Conjunto de iconos que lleva a cabo una accion especifica.

(Toolbars)

Registro Un conjunto de varios campos relacionados a un mismo concepto.
Grupo de campos relacionados bajo un mismo concepto, encerrados

Bloque mediante un casillero rectangular generalmente el nombre del blogue se

encuentra en la esquina superior izquierda.

Bloque Multiregistro Bloque donde se presenta mas de un registro.

Boton de opcion Ejecuta una accion predefinida al seleccionarlo.

Barra de Estado Permite ver caracteristicas del bloque y campo en el que se navega.

Icono Dibujos para ejecutar una accion determinada rapidamente.
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15 Navegacion dentro de la Pantalla

Esta pantalla muestra varias paginas, pero solo una puede estar “activa” a la vez. Cuando una pagina
estd activa se le distingue porque en su parte superior resalta mas el nombre. Si no esta activa, se

encuentra apagada en color gris.

cidn Window Help

Afio fizcal

Codign Agencia

Codign Programs

Catalogo Federal

i+ [1e [ie [1e

]
]
]

Tipo de Asistencia

]

B

D=£+B+C

G=D.EF

Para navegar a través de la pantalla y poder realizar las operaciones necesarias, se puede

A Balance en asignacian al comienza del afio fiscal

Asgignacian para el afio fizcal

C Fondos recibidos a través de otra Agencia

Tatal Disponible

E Gasto Proyvectado para el sfio fiscal

F Fondos Transferidos a otras Agencias

Balance al final del ario fizcal

Propdaita

2004 Gasto

2005 Gasto

2006 Yigente:

2007 Solicitado

B

seleccionar alguno de los siguientes métodos:

R

R

e Ubicar el cursor en los campos deseado y presionar el botén izquierdo.

e Seleccionar del menu la opcién deseada y presionar el boton izquierdo.

]
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1.6 Uso de la Barra de Herramientas (Toolbars)

La Barra de Herramientas aparece ubicada debajo del menu principal de las pantallas. Esta
permite realizar acciones rapidamente y esta formada por un conjunto de iconos o dibujos.
Cada uno de ellos, cuando es seleccionado a través del mouse, lleva a cabo una acciéon

especifica. Para obtener una definicion del icono, se mueve el mouse sobre éste hasta que

aparezca el mensaje que indica la accion a ejecutar.

Los iconos de la Barra de Herramientas pueden activarse o desactivarse, dependiendo del

contexto del campo o la pantalla.

1.6.1 Descripcién de los iconos de la Barra de Herramientas

Iconos o o
Dibui Descripcion
ibujos
- Grabar (Save): graba o guarda los cambios realizados.
o Grabar y Proceder (Save and Procced): permite grabar y continuar con el

siguiente registro.

L

Cerrar Formulario (Close): cierra el formulario en el cual se navega o trabaja.

Imprimir (Print): permite la impresion del trabajo realizado.

i

Limpiar Formulario (Clear Form): limpia todos los campos de la pagina actual.

No los elimina de la base de datos.

A

Limpiar Registro (Clear Record): limpia solo el registro o linea indicados. No

los elimina de la base de datos.

i

Encontrar (Find): realiza una consulta de la pantalla actual. En esta

aplicacion no esté accesible.

Ingresar Consulta (Enter Query): realiza una bisqueda de datos

determinados (modo de consulta).

10
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Iconos o L
o Descripcion
Dibujos
) Ejecutar Consulta (Run Query): ejecuta la accion de consulta de datos, de

acuerdo al criterio de basqueda que se ingreso, o sea asegura la informacién
0 datos ingresados.

Cancelar Consulta (Cancel Query): cancela el ingreso del modo consulta 'y

retorna al modo normal.

Editar campo (Edith Field): modifica el contenido de un campo. Su uso es

conveniente cuando el texto que va a modificar es grande.

Deshacer (Undo Record): elimina una accion realizada si aun no la ha

grabado y regresa la anterior en caso de haber alguna.

F Nuevo Registro (New Record): ingreso de un nuevo registré a la base de
datos.

% Borrar Registro (Delete Record): elimina el registro actual de la base de datos
para el afio proyectado. Le sugerimos gque a menos que esté seguro que el
registro no tiene datos para los tres afios anteriores, no presione ese boton,
en su lugar escriba cero.

4+ Ir a Registro Anterior: ubica el cursor en el registro anterior.

3 Ir a Proximo Registro: ubica el cursor en el registro proximo.

Lista de Valores (List Values): presenta una lista de posibles valores para el
campo actual. Esta opcion se habilita cuando existen valores para ese

campo.

11
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1.7 Opciones de Menus

Las opciones de menus ofrecen distintos tipos de acciones dentro de la aplicacion, como por
ejemplo, el acceso a una pantalla para realizar una transaccion, borrar un registro, editar un
campo, etc. Esta funcionalidad, se complementa con la Barra de Herramientas (toolbars) ya que
muchas de estas acciones se efectian con los iconos de esta Ultima.

figuraci ral Eepottes Administracion Window Help

2P PR3 4

4P Enter Query F11
' B Run Query Ctrl+F11
ﬁ_gancel Cluery F4
Count Matching Records
Show Last Criteria Shit+Fa |
Record istracion de Pl"esupuesto

Cifras monetarias redondeadas al milla

Q'rderBy Current Field
Clear Order By

Es importante destacar, que en esta seccion del Manual, nos dedicamos en especial a examinar
el Menu Principal que contiene: Archivo (File), Editar (Edit), Ver (View) y Ayuda (Help). Las
opciones que éste brinda, facilitan la operacion dentro de las pantallas y permiten que se ejecute

las transacciones de forma agil y practica.

12
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1.8 Menu - Archivo (File)

File PEdt i Conf. Presupuesto Presupuests Configuracion General Repe

&) Save F XA L= VD PERII 1]
| & Save and Proceed [ERI e
. =l Print...
 Close Farm
Close all

Exit

Formulacién y Administracion de Presupuesto;
Cifras monetarias redondeadas al milla

Acciones que puede realizar en el menu “Archivo” (File)

Opcién Descripcién
Guardar (Save) Graba cualquier cambio pendiente en la pantalla actual.
Guardar y Proceder (Save and Graba cualquier cambio y prepara para ingresar otro registro.
Procced)
Imprimir (Print) Permite la impresion.
Cerrar Formulario (Close Form) Cierra la pantalla actual.

Cierra todas las pantallas que estaban activas en la
Cerrar Todo (Close All) o
aplicacion.

Salir (Exit) Sale de la aplicacion.

13
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1.9

Menu “ Editar” (Edit)

Eile Conf. Presupuesto Presupuesto Configuracio cidn

¥ Undo Record

General Reportes Administra Window

" SA > 2 2R I I+
E cut G
Farn Copy
Paste

T MNew Record

g
Cirl+Doowen J |
y

Duplicate » |
C 3¢ Delete Record  Ctrl+Up |
Clear ] =
Select All =
Ceselect All
€ R Listofvalues... CtrlsL ||
# Edit Field... Ctrl+E et vigents Bartar calumns saliEtae
g Freferences ] ) v|
Particta Descripcion
1 _ I I I I L
(] I I I I I
(] I I I I I
(] I I I I I -

Totales | a| 0| 0|

-

Acciones a realizar a través del menu “Editar” (Edit):

Opcién Descripcién

Deshacer Registro (Undo
Record)

Elimina una accién realizada si ain no la ha grabado y regresa la

anterior en caso de haber alguna.

Nuevo Registro (New Record)

Ingresa nuevo registro.

Duplicar Campo/Registro

(Duplicate Fiel / Record)

Copia el valor del campo o registro de la fila anterior.

Borrar Registro (Delete Record)

Borra un registro existente en la Base de Datos del afo fiscal
proyectado. Sugerimos que no use este boton a menos que esté
seguro de que los valores de afios anteriores estan en cero, en su

lugar, escriba en cero.

Limpiar Campo (Clear Field)

Limpia el campo sobre el que se encuentra ubicado el cursor. No lo

elimina de la base de datos.

Lista de Valores (List Values)

Presenta la lista de valores posibles para el campo actual. Esta

opcién se habilita cuando existen valores para ese campo

Editar Campo (Edit Field)

Presenta la pantalla de Editor para el campo actual.

Limpiar Bloque (Clear Block)

Limpia todos los registros del bloque actual.

14
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Opcién Descripcién
__________________________________________________________ ________________________________________________________|

Limpiar Pantalla (Clear Form) Limpia todos los cambios que estan en la pantalla.

Preferencias (Preferences) Invoca una pantalla que presenta un numero de opciones para

personalizar la aplicacién de acuerdo a sus necesidades.

15
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1.10 Menu “Ver” (View)

i &7 & Eind.

Fondo Ger 4@ Enter Query F11
2 Run Quety Ctrl+F11

File Edit “iew Conf Presupuesto Presupuesto Configuracion General Repores Administracion Window Help

T e+ 4

Findat ==

ﬁgancel@uew Fa

Count Matching Records

Cédigo ¢ Showe Last Criteria Shift+F g

iz Recard ]
[are

Order By Current Field ]
Clear Order By

¥

1

Codign  Origen  Recursos _I |

Cargar presupuesto vidente

Borrar columns solictado

Conceptn |

Fartida Descripcion

1 _

|E

1l |

|
Il | I
(] | |

1]

Totales |

Acciones a realizar a través del menu “Ver” (View):

Opcioén

Buscar (Find)

Descripcién

Realiza bisqueda de informacién. Esta opcidn no esta disponible

en la aplicacion.

Buscar todo (Find All)

Muestra los registros de acuerdo al criterio de busqueda ingresado.

Esta opcién no esta disponible en la aplicacion.

Entrar Consulta (Enter Query)

Habilita los campos que deben completarse para realizar la

consulta.

Correr Consulta (Run Query)

Ejecuta la consulta.

Cancelar Consulta (Cancel Query)

Cancela la consulta.

Contar registros (Count Matching

Records)

Cuenta la cantidad de registros en una consulta. No esta

disponible en esta aplicacion.

Mostrar Ultimo Criterio (Show

Last Criteria)

Muestra el Ultimo criterio que us6 en la mas reciente consulta.

@

Nota

Dentro de la aplicacion, puede encontrar opciones que aparecen deshabilitadas, debido a que

en esa pantalla no tienen funcionalidad, por las caracteristicas de la transaccion.

16
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1.11 Menu “Ayuda” “(Help)

File Edit Vi ian Window Help

WY 2P EFXREB G722 41

'59 ............................. Manual de Usuario de la Aplicacidn

Avisos

Copyright (c) 1995-1999, Oracle CorpOratiOn e e e T e e e e e e e e T e e e e T e e e g ,
Tutarial {Demag

Infarmacion de Referencia [
Carta Circular - Presupuesto 2006

keyboard Help Crl+k

I Showy [term Hint

Ciagnostics [

Formulacién y Administracion de Presupuesto;

; ' Record Histo
Cifras monetarias redondeadas al mill nisiory

About This Application...

Acciones a realizar a través del menu “Ayuda” (Help):

Opcion Descripcion
e ______________________________________________________________________|

Topicos de ayuda Invoca el sistema de ayuda en linea.

(Help Topics)

Qué es esto? (What Ayuda de conceptos relacionados a los items seleccionados. Esta
This) herramienta no se usa en esta aplicacion.

Ayuda de teclado Presenta tabla con informacion acerca de la funcionalidad de las
(Keyboard Help) diferentes teclas.

Mostrar Sugerencias Muestra informacion descriptiva de diversos items.

Items (Show Item Hint)

Diagndsticos Opciones de Set up.

(Diagnostics)

Mostrar Error (Display | Indica el ultimo error generado por la aplicacion.
Error)

17
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Opcidn Descripcion

e ______________________________________________________________________|
Registro Histérico Presenta informacién acerca de las modificaciones del registro

seleccionado. Sin embargo, este no esta disponible para esta

aplicacion

Sobre esta Aplicacion llustra informacion sobre la pantalla actual y la aplicacion, por

ejemplo, el nombre de la aplicacion, version, usuario, etc.

Otras opciones Encontrara dos manuales, un tutorial en video, e informacién de
referencia como es: la estructura programatica, los fondos
especiales, la estructura de puestos y un enlace a la pagina del

Catalogo Federal.

18
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2 Capitulo Crear y borrar datos

2.1 Limpieza de Datos (Clear Field)

Esta utilidad permite realizar una limpieza de datos en una pantalla, en cualquier momento. El
objetivo de las opciones limpiar campo, bloque y formulario, es el de limpiar los datos que se
ven en una pantalla, pero no los elimina en ningln momento de la base de datos. Si los datos
son nuevos y nunca se han grabado en la base de datos, se pierden de manera permanente

cuando los limpia de la pantalla.

La limpieza de datos en una pantalla puede realizarse de varias maneras:
e Para limpiar datos del campo actual :
Seleccione: Editar (Edit) -> Limpiar -> Limpiar Campo (Clear Field)
e Para limpiar datos del bloque actual :
Seleccione: Editar (Edit) -> Limpiar -> Limpiar Bloque (Clear Block)
e Para limpiar todos los datos de la pantalla

Seleccione: Editar (Edit) -> Limpiar -> Limpiar Formulario (Clear Forms), o el icono de la

)

barra de herramientas con la misma funcionalidad:

19
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2.2 Crear Registros (New Record)

En esta pantalla se ingresan nuevos registros en la base de datos o eliminan registros ya

existentes.

2.2.1 ¢(CoOmo crear un nuevo registro?

Crear un registro nuevo:

Eile ' Edit [iew an Window Help

gl ¥ Undo Record

Cut 'rrr"rrr"rrr"rrr"rrr"rrr"rrr"—..-."'
Forn CUDY
Easte J
J |Departamento de Educacion
J |Inst'rtum de Capacitacion Adminiztrativa v Asesoramiento & Ezcuelas
C ‘? Cirl+Lip |Educ:au:ic'un v Culttura
¥ |npo para entrar la justificacidn de los recurzos gue 2e solictan en este programa = |
Select All —
-
Degelect All
Ci £ Listofvalues... Ctrl+L J |Resoluciu5n Conjunita del Presupuesto General
ﬂ Edit Field.. Cirl+E puesto vigente Borrar columna solicitado
c Freferences L v|
Partica Descripcion 2004 Gasto 2005 Gasto 2006 Yigente 2007 Solicitacdo
|_|111D iHSueldos; puestos regulares | 23 | 241 | 228 | 0=
|—|1120 iHSueldos; puestos transitarios | 11 | 11 | 111 | o=
I|1 410 ﬂ|¢ompensaciones Adicionales a Emple| 12 | 12 | 12 | u]
|_|2l330 i“lmpresos Y Encuadernacion | B | 15 | 15 | 0~
Totales | 595 | 543 | 530 | 0

Seleccionar: Editar (Edit) -> Nuevo Registro (New Record), o el icono de la Barra de

F

Herramientas con la misma funcionalidad:

Al seleccionar la opcion “Nuevo Registro (New Record)” en un bloque de registros mdltiples, la
aplicacion traslada el registro actual hacia abajo e inserta una nueva fila en blanco.

Seleccionar: Archivo (File) -> Guardar (Save), o el icono de la Barra de Herramientas con la

=

misma funcionalidad:

20
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2.4 Duplicar Datos de un Registro Anterior

La aplicacion permite duplicar datos.

¢, Como copiar el campo desde un registro anterior?

File

wl

Edit [ifies

¥ Lndo Record

zonf. Pre

=} figurs

(Et
Copy
Easie

'i' Mew Record
Duplicate

8¢ Delete Record
Clear

CArl+ Do

Cirl+Up

cina clel Contralar

eral Re

iﬁéﬂfc&?‘kxlﬂ : _

4 Ficld Above
Record Above  Shift+FB

Select Al
Deselect Al

Et Intervencion de las Operaciones Fizcales en el

Copiar Clasificacion de puestos

£ List orvalues. .

Ctrl+L
Ctrl+E

| £ EditField...

Preferences

Seleccionar: Nuevo Registro del Menu Editar o presione el Icono de la Barra de Herramientas

(Toolbars) con la misma funcionalidad:

F

De esta manera, la aplicacion inserta espacio para un nuevo registro.

Seleccionar: Editar (Edit) -> Duplicar (Duplicate) -> Field Above De esta manera, la aplicacion

copia el valor del campo anterior al del registro nuevo.
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2.5 ¢Como copiar todos los valores de los campos del registro anterior?

Seleccionar: el registro que desea duplicar.
Seleccionar: Editar (Edit) -> Nuevo Registro (New Record), o el icono de la Barra de

e

Herramientas:

De esta manera, la aplicacion inserta espacio para un nuevo registro a continuaciéon del registro
en el cual esté ubicado.
Seleccionar: Editar (Edit) -> Duplicar (Duplicate) -> Record Above

De esta forma, la aplicacion copia todos los valores del registro anterior al actual.

@

Los items de menu Duplicate Field Above y Duplicate Record Above no se encuentran

Nota

disponibles si no existe ningun registro anterior, eso quiere decir, si se encuentra actualmente

en el primer registro del bloque.
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2.6 Requerir una Pantalla para Editar un Campo

Existen campos cuyo contenido (texto) es mas amplio del que se puede ver en la pantalla. En
este caso, puede ver los contenidos completos, moviendo el cursor a través del campo o accede
la pantalla “Editor”(Edit).

Esta pantalla permite ver, ingresar o actualizar todos los contenidos de un campo de texto.

¢Como utilizar la pantalla de edicién de campos?

Eile Edit

@wjlniwfﬁ@fﬁﬁf r!?‘k%l&fi

012-004 Asesoramiento en procesos fiscales, preparacion de estados financieros v GASH .
01-07-2004 30-06-2005

irmas Contratantes

ﬂ 8999 Firtna Consultars a idertificar

Editar

fsesoramiento en procesos fiscales, preparacion de estados financieros y GASB 34

Skouimierto de Servicios a Jovens

oK Cancel Search

Efectie un click sobre el icono de la Barra de Herramientas con la funcionalidad de Editar

Campo (Edit Field): #‘

Saldr4 una Ventana donde puede ingresar un nuevo valor o editar el valor existente en la
pantalla Editor, si fuese necesario.

Presione el boton “OK”.

Para buscar una frase y reemplazarla con otra seleccione “Buscar” (Search) en la pantalla
“Editor” (Edit). De esta manera, se presentara otra Ventana para que realice una busqueda y
reemplazo.
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neral Reportes Administracidn  Window Help

] Edmlr
De los §4, 726,000 |a cantidad de §1,649 se utilizara para cubrir los puestos transferidos al

Colegio mediante la Ley 184, Articulo 8 inciso B seadn la enmendada por la Ley 321 del 1
de septiembre del 2000y para el reclutamiento del personal de plazas vacantes en
unidades de funciones administrativas; $74,000 para cubrir los costos de los Servicios
Telefinicos, Autoridad de Energia Eléctrica, Autoridad de Acueductos v los servicios de
celulares en los centros de Gurabo, Aguadilla y ¥illalba; $493,000 para abhsorber gastos en
seguros, adiestramientos, arrendamiento, conseracion v reparacion de eguipo de oficing,
autormovil, efificios y otros equipos; $35,000 para cubrir gastos de subsistencia de viajes al
exterior y en Puerto Rico; $156,000 para sufragar los costos de servicios profesionales de

canticlad de § = N e N N A e puestos transferidos &l Colegio mediante la Ley 135,
Ariculo & incizo B segan la enmendada por 1a Ley 321 del 1 de septiembre del 2000 v para el reciutamiento del personal
fr vlaTas varantes fn unidades de funcinnes administrativas 574 00N nara cobrir ns cnstns de Ins Servicins

En la Ventana Buscar (Find)/ Sustituir:

Ingresar un valor en el campo “Buscar”’(Search for) y si desea reemplazarlo con otro,
ingrese el nuevo valor en el campo “Sustituir por”(Replace with).

Seleccionar: “Buscar’(Search) para buscar el valor.

Seleccionar: “Sustituir’(Replace) para buscar el valor y reemplazar el primer valor que
encuentra.

Seleccionar: “Sustituir Todo”(Replace All) para buscar el valor y reemplazar todos los
valores.

Seleccionar: Cancelar (Cancel) para cerrar la pantalla Buscar / Sustituir, sin realizar
ninguna accion.

Cuando encuentre el valor buscado en la pantalla Editor, seleccione “OK” Para que se

cierre la pantalla e ingrese el valor en el campo)
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2.7 Lista de Valores (List Values)

En algunos campos, esa aplicacion le brinda la posibilidad de utilizar listas que contienen

valores para insertar en el mismo. La lista de valores permite que el ingreso de datos se

convierta en una tarea sencilla.

File Edit Wi

W 2P ETRRAEBIEax3 P 2E3 21

'E_H Presupuesto por partida de Asignacidn

Conf Presupuesto Presupuesto Configuracion General Beportes  Administracion  Window Help

Fando General

&fio Fiseal [2007 3

Codigo Agencia 031 i] Depattaments de Educacidn
Cadigo Programa 3137 i] Inztituto de Capacitacion Administrativa v Azezoramiento a Ezcuelaz
Cadigo Sector Programatico 101 ] Educacion v Cutturs
Justificacion del Lttiice este campo para entrar |a justificacion de los recursos gque se solictan en este programa

presupuesto solicitado

Codigo  Origen  Recursos é] |
Zangarn presupuesto) vigente ] Borrar columna solicitado ]
Concepto [ ]
Partida Dezcripcion 2004 Gasto 2005 Gasto 2006 Yigente 2007 Solicitacdo

[ie i [1e 1

)
)
)
]

i b

Totales u] u] 1] o

Enter
et

Cuando un campo posee una lista de valores, en la barra de estado se presenta el mensaje “list
of values” (Lista de valores), indicando la existencia de esta funcionalidad.
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2.8 ;Coémo utilizar la lista de valores?

File Edit i onf. Presupuesto Presupuesto Configuracion ral Eeportes  Adminis on Window Help

B2 ERRA S0 I52¢F 42|

4_. I Prayectos

General

Cadigo del Proyecto |033-347

Descripcion |Mej0ras ala infraestructura de la red visl del residencial | s | aureles ubicarns en s carreters

Tipo de Proyecto  RECO @ Reconstru
Pricridad |2 Findl%
Fecha de Inicia F
” i Hombre E
Empleas Construccidn mplecs ™ ——
) _ ) 26 AGUADA
Mumero Unidades Cligrts 1 AGUADILLA
[ linchido Pica oos g5 AGUAS BUENAS
lat] ABOMNITO
G ARECIBO
Codigo Municipio Nombre del Municipio 72 ARROYO
{ L 77 ARARCO &
[ Find Cancel
: Tatal rr"u

Para utilizar la lista de valores:

Seleccionar: Editar (Edit)-> Lista de Valores (List Values), o el icono de la Barra de Herramientas

i=
-

con la misma funcionalidad:

Al desplegar una lista de valores, observara que algunas pantallas contienen so6lo una columna
de informacion mientras que otras tienen varias. Todas las pantallas de las listas de valores,
ofrecen un titulo descriptivo de las columnas que la componen, en la parte superior de las
mismas. En este caso “Agencia o Corporacion”.

Seleccione un valor directamente desde la lista de valores mediante alguno de los siguientes
métodos:

e Desplace el mouse por la lista y efectie un doble click sobre el valor para seleccionarlo.

e Deslice el mouse por la lista y efectle un sélo click sobre el valor y luego efectie otro
click sobre el boton “OK” para seleccionarlo.
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e Recorra la lista, presionando [Flecha hacia arriba] 7 o [Flecha hacia abajo] ¥ del teclado
hasta que encuentre el valor requerido y presione [Return o Enter] ./ para ingresarlo en el

campo correspondiente.

Una vez se selecciona un valor, la pantalla de la lista de valores se cierra y devuelve el valor
seleccionado al campo que lo requiere.

Si desea cerrar la pantalla de la lista de valores sin realizar una seleccion, efectué un click sobre
el botén “Cancelar” (Cancel).

Para facilitar la busqueda reduciendo la cantidad de valores en la lista haga lo siguiente:

En el campo Buscar (Find) ingrese cualquier grupo de caracteres asociados a los valores de la
primera columna, esto es, si los valores de la primera columna es un cédigo de partidas como
por ejemplo 0098 y usted lo conoce entre el niumero completo. Esto le dar4d como resultado
“Reserva presupuestaria” También puede utilizar en el criterio de bulsqueda caracteres
comodines tales como el signo de porcentaje (%), que representa cualquier nimero de
caracteres, o subrayar [ ], que representa un Unico caracter. Por ejemplo puede escribir %
Reserva % y la blsqueda le traera todas aquellas partidas con la palabra Reserva.

Caracteres Representativos

Los caracteres que puede utilizar son:

Significado Ejemplo
% Representa cualquier caracter o grupo Corp% puede representar Corporacién, etc.
_ Representa un solo caracter. Agencia_ puede representar Agencias, etc.

@

Las busquedas son sensitivas a la mayudsculas y minusculas. Si no estd seguro de como esté

Nota

escrita la palabra haga la busqueda eliminado la primera letra y colocando un signo de por
ciento al principio y otro al terminar. Por ejemplo si va a buscar un programa que tiene la
palabra “Revitalizacién” pero no sabe si esta con letra mayUscula o mindscula puede entonces

escribir %evitalizacion%.

Si desea obtener todos los valores posibles, realice la consulta con el ingreso Unicamente del
signo % y un cardcter de referencia en el campo Find de la pantalla. Siingresa como parametro
un grupo de caracteres que comienzan y terminan con el signo %, el sistema busca valores que
posean estos caracteres en cualquier posicion del valor, es decir, si en este ejemplo ingresa el

parametro %1%, el resultado de la busqueda seria todo aquel valor que posea “1”.
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2.9 Calendario para Ingresar Fechas

La aplicacion brinda la posibilidad de acceder a calendarios, con formato de fecha. Permite el ingreso de
los valores para el dia, mes y afio de forma grafica, para ahorrar tiempo y minimizar errores.

¢Cémo utilizar el calendario?

ign Window Help

Wezprx<m GuzeeR vr

General

Cihdigo del Proyvecta  |033-347

Descripcion [Mejoras a la infraestructura de la red vial del residencial Los Laureles ubicados en la carreters

KT
W
3 n 2 piios

i 8 9 10
14 15 16 17
21 22 23 24
286 29 30 1

5 g 7 g

Proporcion

01 -MOY -2003

Cancel ]

................... ]
Tatal r’fn

El Opening httpsffogppfpl 2/ formsa0/190sery|et; jsessionid=c0a3330ece58dbSr4990d364ret aa2 dadar442d3693, pOrkgank.ahSIpR 9volby-Ar JmAzzg l_ l_ E Local inl

Seleccionar: Editar (Edit) -> Lista de Valores, o el icono de la Barra de Herramientas con la misma

funcionalidad:

Si el campo actual ya contiene una fecha, la misma aparece seleccionada debajo del calendario, de otra

Nota

forma se refleja la fecha de proceso. Selecciona el mes anterior o el préximo, efectuando un click sobre

los botones de flecha izquierda o derecha, |."I.'*I gue se encuentran en la esquina superior izquierda de
la pantalla, respectivamente. Seleccione el afio anterior o proximo, efectuando un click sobre el botén de
la flecha derecha o izquierda, en la esquina superior derecha de la pantalla, respectivamente. Los
botones desactivados que muestran texto claro, representan dias invélidos que no pueden ser

seleccionados. Efectie un click sobre el dia que desee seleccionar, el mismo aparecera resaltado en
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color. Efectle un click sobre el boton “OK”, para que el sistema acepte la fecha seleccionada y cierre la
pantalla o efectiie un click sobre el boton “Cancelar” (Cancel), si no realiza seleccién. Existen campos
de fecha que no pueden ser modificados, en este caso la pantalla calendario puede ser desplegada, pero

no permite el cambio de la fecha.
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2.10 Grabar el Trabajo Realizado

Cuando guarde su trabajo, la aplicacion actualiza la base de datos con la informacion ingresada e informa

en la barra de estado que la transaccion esta completa.

Importante

La aplicacion siempre valida la informaciéon que ha ingresado al grabar.

ingresa es invalido u omitido, la aplicacién presenta un

problema y no graba la informacion ingresada.

File "Edit Conf. Presupuesta Presupuesto Configuracid

| General Repores

Si alguno de los datos que

mensaje, en la barra de estado, describiendo el

sdministracion Window Help

_ = o
XRE G4 A2 PE 4+
& Save and Proceed [ DD vy
= Print...
Close Farm 33-347
Close all Ejoras a la infraestructura de la red vial del residencial Los Laureles ubicados en la carreter:
Exit RECD i] Feconstruccidn
Prioricad |2
Fecha de Inicio [a1-11-2005 Fecha de Fin [30-11-2006
Duracion |12 Meses “ida Uil [10 aios
Empleos Construccidn |22 Smpleos Operacion o
Namern Unidades  [38 Clientela & Servic 248
[ Incluido Pica Costo Estimado | 5,000
Codigo MunicipioMombre del Municipio Proporcion
10 3 BGLADILLA ]
1l ]
|- L
Total

Para grabar los datos ingresados:

Seleccionar: Archivo (File) -> Guardar (Save), o el icono de la Barra de Herramientas con la misma

=)

funcionalidad:
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2.11 Preferencias (Preferences)

Al seleccionar la opcion Preferencias del menu Editar, puede efectuar un cambio de contrasefia siguiendo
los pasos antes mencionados. Asimismo puede acceder a la pantalla que muestra distintas opciones de
“set-up” de preferencias para el usuario.

resupue

PERRAE S A

Fondao Federal Fondos Federales

Fonco Esp. Estatal = Fondos Especiales Estatsles

Fondo Genersl F.C del Presupuesto General
Ctros Ingresos

Mejoras Permanentes

Prést. y Bonos

Otros Ingresos

Fonclo Federal
M|Enable buttan:

GLERY ORLY -

Fonco General

Luego de modificar alguna preferencia efectie un click sobre el boton ‘OK’, se presentar4d un mensaje
informando la actualizacion de los mismos.

Si no desea realizar modificaciones, efectlie un click en ‘Cancelar’.
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3 Capitulo Consultar datos en el Sistema

3.1 Consultas

La busqueda de informacion, puede llevarla a cabo, a través de las funcionalidades de Entrar
(Enter Query) y Correr Consulta (Run Query) ubicadas dentro de la opcion “Ver” (View) o en la
Barra de Herramientas se encuentra el icono de consulta. Cuando seleccione esta opcion todos

los campos mediante los cuales se realiza la consulta aparecen en un color diferente.

File Edit view Conf Presupuesto

Find All

Fonda Ger 49 Enter Query F11
B Run Query Crl+F 11
ﬁ Carncel Query F4 nenta de Salud ]
Count Matching Records = Salud ]
Codigo Show Last Criteria Shift+Fg acion de la Saud ]
duz Record b |t |3 justificacidn de los recursos que se solictan en este programa -
pre
Crder By Current Field k -
Clear Order By
Codign  Origen  Recursos || é] [ ]
Cargar presupuesto vigente ] Borrar columna solicitado ]
Concepto [ v]
Particka Descripcion 2004 Gasto 2005 Gasto 2008 Yigente 2007 Solictado
s
£l ] =
23 ) .
E3 ) '
3] ] =
Totales 0 u] u]

Seleccionar: Ver (View) -> Correr Consulta (Run Query), o a través del icono de la Barra de

Herramientas con la misma funcionalidad:

3.1.1 ¢Coémo cancelar una consulta?

Seleccionar: Ver (View)-> Cancelar Consulta (Cancel Query), o a través del icono de la Barra de

)4

Herramientas con la misma funcionalidad:
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3.1.2 ¢Cbémo realizar una consulta a varios registros?
Si desea recuperar un grupo de registros basados en criterios de blsqueda, es posible utilizar
valores especificos, frases que contengan caracteres comodines, y frases que contengan
operadores de consulta para ayudarlo a localizar los datos de interés. Coloque los caracteres
en los campos de consulta. En el caso del caracter %, el sistema no permite que realice la
consulta si se ha ingresado Unicamente este signo como parametro. Debe entonces ingresar
como minimo tres caracteres y luego % para efectuar la consulta.

File Edit Yiew Conf Presupuesto P plesto Configuracion General Bep Adminis in Window Help

B 2P ERECRI

'E_Fl Fondos Federales

Resumen Aportaciones Federales

Afin fizcal | 2007

Codign Agencia |U?1 |@| |

Céadigo Programa | |E]| |

Catalogo Federal

Tipo de Asistencia [

07 Solicitada

Find|%Food%
A Balance en as

B Cadiga Maomhbre | Tipo | Hombre ]
= Fondos | ©4.031 Higher Education_ Institutional Aid B FProject Grants
D=A+B+C 24033 Federal Wiark - Study Pragram B Froject Grants
84033 Federal Work - Study Program C Direct Payments fo
E = 84034 Fublic library services A Farmula Grants
5 — 84.034 Fublic library services B Froject Grants
84034 Fublic library services [ Direct Payments fo
G=D-EF 84.034 Public library services 0] Direct Payrments wi =
[ T

w Cancel | :]
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File Edit Yiew Conf Presupuesto Presupuesto Configuracion General Repores Administracion Window Help

DY EIPTERRAE OG0 722 4 1]

2006 | &
0a1 + Departamenta de Educacion
1006 + Ecucacion “ocacionsl y Técnics Copiar Clasificacion de pusstos
- 4 =200
3
3
+
3
I
3
3
= [
Operadores de Consulta
Operador Significado Ejemplo de consultas
e ___________________________________1
= Igual a = Garcia; =107
I= No es igual a I= Garcia ; =107
> Mayor que >99.1; > Pedro
>= Mayor o igual que >=55: >= Departamento
< Menor que < 1000,00:; <Departamento
<= Menor o igual que <= 100; <=Departamento
#BETWEEN | Entre dos valores #BETWEEN 1y 100

34




Manual de Uso de las Pantallas

3.2 Revisar Registros
Después de llevar a cabo una busqueda, la aplicacion recupera todos los registros que
coinciden con los criterios utilizados para realizarla. La barra de estado (status bar) muestra el
contador del numero de registros recuperados. El sistema indica que existen mas registros

disponibles al habilitar el icono de la Barra de Herramientas que permite ver el préximo registro:

+

3.2.1 ¢Como revisar registros recuperados en un bloque de fila tnica?

Para desplegar el siguiente registro recuperado, utilice el icono de la Barra de Herramientas con

¥

dicha funcionalidad:

Para ver un registro anterior:

Para desplegar el registro anterior, utilice el icono de la Barra de Herramientas con dicha

funcionalidad:

3.2.2 ¢CoOmo revisar registros recuperados en un bloque de filas multiples?

Para mover el cursor hacia arriba o hacia abajo:

¥

. : : 1 : .
Efectle un click en los iconos y de la Barra de Herramientas segun corresponda
Si desea mover el cursor hacia el dltimo o primer registro del bloque, seleccione las opciones Primero
(First) o ultimo (Last), del submenu “Registro”, correspondiente al menu “Ver (View).

En forma alternativa, utilice la barra de desplazamiento para ver los registros resultantes de la consulta.
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Presupu Configur General Reportes inistracion Windo

Fonclo Ger ,@ Enter Query F11
B Run Quary Cirl+F11
& cancel auery F4 herto de Justicia
Count Matching Recards ciones Especiales
Cadigo Show Last Criteria Shift+F& racidn de la Justicia

ificacion de los recursos que se solicitan en este programa

fare

Crder By Current Field
Clear Order By

SIS ([

3

0

i1 to the fir

36

Codigo Origen  Recursoz RS é] [Resolucién Conjurta del Presupuesto General
Cargar presupuesta vigente ] Borrar columng solicitado ]
Cancepte (NGO Mémina y Costos Relacionados -
Particla Descripoidn 2004 Gasto 2005 Gasto 2006 Yigerte 2007 Solictado
2810 é] Sequro de empleados - Compensaciﬂ 158 155 155 1]
2870 [#]|520uro de Hospial, Atencién Médica| 329 525 526 0
G410 é] Contribucion al Seguro Social Federa] 576 576 576 0
flss0 [3][porativa y Aportacion & los Fondos g o 700 700 0
Totales 9,957 10613 11,525 u]
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4 Capitulo — Ayuda (Help)

4.1 Menu de Ayuda

El mena “Ayuda” (Help), permite obtener informacién sobre la aplicacién y sus procedimientos
en todo momento. Ademas, bajo este Menu podra acceder a los Manuales de la aplicacion, a
un tutorial en video donde se demuestra el funcionamiento basico de las pantallas. Ademas
encontrara la Carta Circular del Presupuesto 2007 e informacion de Referencia. En esta uUltima
opcién encontrara informacion que le podra ser de utilidad: la Jerarquia programaética, la lista de

los Fondos Especiales, un enlace con la pagina oficial del Catalogo Federal y la estructura de

cuentas que usa la aplicacion.

Avisos
...... Manual de Usuario de la Aplicacion

Tutarial (Dema)

Infarmacion de Refarencia ]

Carta Circular - Presupuesta 2006

Kevboard Help Cirl+k
I Show [tem Hint

Diagnostics J

Formulacién y Administracion de Presupuesto;
Cifras monetarias redondeadas al mill

Record History
About This Application...

Seleccionar: Ayuda (Help)-> Sobre esta Aplicaciéon

Se Presenta una pantalla que brinda detalles sobre la versién de los componentes que se
utilizan, la informacion de conexién e informacion del médulo que esta activado.
Esta informacion es til para el administrador de sistemas en el caso en que se presenten

problemas en el uso normal del sistema.
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Seleccionar: OK, para cerrar esta pantalla.
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4.2 Descripcién de Mensajes

La aplicacion utiliza la alerta “Error” solo cuando el error es lo suficientemente serio como
para que evite la continuacién de la tarea. La misma tiene el icono de “Stop” e indica la
causa y accion a seguir.

La aplicacion utiliza la alerta “Warning” (Cuidado) para presentar preguntas que debe

responder antes de continuar con el procesamiento. La pantalla incluye dos botones:

e “Cancelar”, esta opcion detiene el procesamiento.

e “Continuar”, esta opcién continia con el procesamiento.

La aplicacion utiliza la alerta “Informacion” para presentar mensajes que debe observar
pero no requieren una respuesta de su parte.

Los mensajes que necesiten un método detallado, tienen un boton adicional de “Ayuda”
(Help), mediante el cual se presenta una pantalla con informacion adicional sobre la causa
del mensaje y la accién a tomar.

Para ejecutar correctamente la aplicacion, es importante tener en cuenta todos estos
mensajes. En el caso en que no comprenda alguno de ellos o se presente cualquier tipo de

duda, debe consultar al administrador del sistema sobre el procedimiento a seguir.
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5 Capitulo - Conceptos Béasicos de Sistema

5.1 Glosario

Aplicacion - Conjunto de procesos o procedimientos que utilizan informacion suministrada por el
usuario o una base de datos, para obtener una nueva informacién elaborada.

Base de datos - Conjunto de informacion almacenada y organizada de tal manera que todos sus
requerimientos puedan ser satisfechos.

Blogue de registros multiples - Donde es posible ver mas de un registro.

Bloque de registro Unico - Grupo de campos encerrados mediante un casillero rectangular.
Browser\Explorador\Navegador - Aplicacion que permite a los usuarios navegar de manera
sencilla y dinAmica gracias a su interfaz grafica.

Campo - Lugar donde se registra un dato.

Campo calculado- Lugar que se encuentra inhabilitado para el usuario, ya que el sistema trae un
dato de otro lugar de la base de datos o lo calcula mediante formula.

Contrasefia - Palabra que le permite a un usuario el acceso a una aplicacion.

Iconos - Simbolos gréaficos equivalentes a los comandos. Al seleccionarlos se ejecuta una accion.
Interfaz - Forma en que un usuario interactda con la informacién que contiene una computadora o
aplicacion.

item de menu — Componente de un menl. Puede ser una opcidn que ejecuta una accion
determinada o un submenu compuesto a su vez por items.

Menu - Elemento de una pantalla que permite seleccionar la ejecucion de una determinada accion.
Mouse - Accesorio que permite moverse a través de la pantalla y seleccionar los elementos de la
misma a fin de realizar diferentes acciones.

Navegar - Desplazarse dentro de una aplicacion por las diferentes pantallas.

Registro - Estructura formada por un conjunto de campos.

Transaccion - Operacion de ingreso, eliminacién, modificacion y consulta de informacion en la
base de datos.

Usuario - Persona que utiliza una aplicacion especifica, la cual suministra o recibe informacion.
Pantalla - Permite realizar transacciones en una aplicacion.

Ventana- Pantalla pequefia que se despliega dentro de una Pantalla normal. Esta ilustra

informacion o hace una funcién especifica ya sea brindando informacion, alertar sobre errores, etc.
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