Formulacion y Administracion de Presupuesto/ F 2
Cifras manetarias redondeadas al mill T ?

MANUAL DE USUARIOS DE LAS

AGENCIAS PARA LA

FORMULACION Y ADMINISTRACION

PRESUPUESTARIA



Manual de Usuario de las Agencias
Tabla de Contenido

Oficina de Gerencia y Presupuesto

TABLA DE CONTENIDO

) (oo (U Tl 1o ] o 1O SRR 3
A. Presupuesto por Partida de Asignacion .........ccccccovvciiiiiiiee e 7
Presentacion y funcionalidad de la pantalla............cccccceeoviiiiiieiie e, 7
B. RECUISOS HUMENOS ... 11
COMO Usar [a Pantalla..........coouuiiiiiiiii e 13
C. Solicitud de FONAOS ......cooiiiiiiiiiiie e 15
Presentacion y funcionalidad de la pantalla.............cccoccvvveiiiiie i 16
D. FONAOS FEAEIalES ... 19
Presentacion y funcionalidad de la pantalla............ccccoevveeiiiiie i 19
E. Fondos Especiales EStatales..........cooiiiiiiiiiiiiieeee e 25
Presentacion y funcionalidad de la pantalla.......... Error! Bookmark not defined.
F. MEJOras PeIrMANENTES .....cciii ittt iie ettt e e ettt e e et a e e e e enbeeee s 26
Presentacion y funcionalidad de las pantallas ........cccccccoeecviiiiiie i 26
Proyectos (Mejoras PErmManEntes).........ceeeeeeiviccurieereeessiiiiinereeeeessssnrneneeeeessnnnnnes 34
G. Contratos de Servicios Profesionales..........cccovvveieiiiiiee i 40
Presentacion y funcionalidad de las pantallas .........cccccooeevvviieiee i, 40
H. Texto de Agencias (Ingresar DOCUMENLOS) .......ccevvrieereeeiniiiiiineeeeeesesenveeeeeas 48
[ 1 o [oF=To o =1 PP 53
J. D 1C) {1 o Ted o g e [= T IF=T 0 11 o 58



Manual de Usuario de las Agencias
Introduccion

|
Introduccion

Bienvenidos a la aplicacién Sistema de Formulacién 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 utilizando los adelantos tecnoldgicos de la Internet.

Al igual que el afio pasado, la OGP y la Junta de Planificacion compartiran la misma base de datos
de proyectos de mejoras permanentes. La Junta de Planificacion usara el médulo de Mejoras
Permanentes de esta aplicacién para que las agencias entren la informacién que se utiliza en la

preparacion del Programa de Inversiones a Cuatro Afos (PICA).

La aplicacion se compone de 9 Mddulos, los cuales a su vez constan de una o varias pantallas
relacionadas con la entrada de fondos solicitados y con los datos de texto que se utilizara, luego de
su andlisis por parte de la OGP, como referencia para la publicacion del Documento de

Presupuesto.

@

OGP puede cancelar el acceso a la Agencia y con ello la oportunidad de solicitar fondos.

Las agencias deben cumplir con la fecha limite para entrega de la peticion, de lo contrario la

Una vez la Agencia complete su Peticidn Presupuestaria, proceda inmediatamente a imprimir los
reportes provistos por el Sistema. Ello debera ser asi, porque la OGP, a cierta fecha, cerrara el

acceso y no permitird la impresion de informacion.

Coémo Usar el Manual

Este manual en conjunto con el Manual de Uso de las Pantallas tiene como objetivo facilitar el manejo

del Nuevo Sistema de Presupuesto; Formulacién y Administracion de Presupuesto.

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

+ Entrar a la aplicacién y navegar entre pantallas

#=

Ingresar y eliminar datos

#=

Modificar datos

=

Duplicar registros

=

Hacer consultas de datos

Encontrara ademas una Seccion de Glosario para facilitar el manejo de los términos usados.
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El Manual del Usuario de las Agencias, por su parte, se compone de 11 Secciones

independientes, una para cada Modulo, y cuenta ademdas, con una seccion de Definicion de

@

Términos Presupuestarios

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

importante.

Pantallas
Ingreso
Solicitado

Partidas
de Asignacién
(Fondo General,
Ingresos Propios,
EEE
Otros Ingresos)

L
Fondo
Presupuesto| General
pr())r Recursos Detalle
Partida € Por

Otros
Inversion Partida
—

Texto
Agencia Indicadores Historia de
Indicadores

El esquema anterior muestra los Modulos y Pantallas que se explican en este Manual.

Fondos
Federales

Mejoras
Permanentes
(Todos los
Origenes)

Contratos
(Todos los
Origenes)

I
Asignac
ion
Contrat

Presupue
sto
por
Partida

Resumen
Aportacio
nes

Recursos
Humanos

Solicitud
Fondo

(Fondo General)

APLICABILIDAD DE LAS PANTALLAS

Es necesario sefialar que no todas las pantallas aplican a todas las Agencias o Corporaciones. Sin
embargo, las Pantallas coloreadas en amarillo son obligatorias para todas. Como ejemplo, si su
agencia solamente utiliza recursos del Fondo General para sus gastos operacionales y no realiza

mejoras permanentes, debera completar Unicamente las siguientes pantallas:
+ Eltab o pagina Fondo General de la Pantalla de Partidas de Asignacién
+ Solicitud de Fondos

+ Si usa contratos de servicios profesionales y consultivos llenara los dos tabs de la Pantalla

de Contratos

+ Recursos Humanos (Presupuestar Recursos Humanos)
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+ Texto de Agencia (Ingresar Documentos)

4 Indicadores

4 Historia de Indicadores

@

+ Esta aplicacion puede utilizarse simultaneamente por varios usuarios, siempre y cuando trabajen

SUGERENCIAS PARA MINIMIZAR ERRORES EN LA ENTRADA DE DATOS

con registros diferentes. Esto es de suma utilidad ya que los usuarios en las Agencias pueden
entrar a la misma vez a diferentes programas o a diferentes Pantallas. De igual forma, pueden
trabajar en un mismo programa y pantalla, siempre y cuando entren proyectos, origenes de
recursos, catalogos federales, fondos especiales estatales o contratos diferentes. Esto es valido
en todas las pantallas, excepto la Pantalla de Solicitud de Fondos, en todas las pantallas de

Configuracién y en la de Texto de Agencia (Ingreso de Documento).

# Las Pantallas se pueden trabajar en dos modos el de Consulta y el de Ingreso de Datos. Debe tener
presente en cual de los dos modos esta la pantalla ya que si va a ingresar datos y estd en modo
de consulta no le permitir4 grabar datos y perdera lo entrado. Recuerde que cuando esta en modo

de consulta apareceran algunos encasillados coloreados.

+ Se sugiere que se completen las pantallas de Partidas de Asignacion y Contratos antes de llenar la
de Solicitud de Fondos. Esta ultima presenta el total solicitado con cargo al Fondo General que

proviene de la Pantalla de Asignacion y de Contratos.

+ En términos generales las pantallas permiten que usted haga cambios en el afio histérico, el
vigente, y los afios proyectados. Sin embargo, como en afios anteriores, en el afio fiscal vigente
(2006) los siguientes origenes estardn congelados: RC del Presupuesto General, Asignaciones

Especiales y Fondo de Mejoras Publicas.

+ Las cantidades monetarias deben ser redondeadas al millar. Por ejemplo, si desea entrar
$163,400, debe escribir 163. Si por el contrario la cantidad es $163,800 debe escribir 164.

+ Recuerde grabar el trabajo antes de pasar a otra Pantalla o a otro Tab.

+ En el proceso de entrada de datos, el campo no debe estar en blanco, en su lugar debe entrar un

cero.
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+ Cuando termine de usar una pantalla ciérrela antes de abrir otra. Esto evitara resultados

equivocados.

+ Cuando los campos o encasillados aparecen con color, quiere decir que debe ingresar una consulta.

3

+ En la barra de estado ubicada en la parte inferior izquierda de la pantalla, aparece un mensaje
relacionado con la tarea que ejecute. Sitiene alguna dificultad cuando entre o modifique datos, lea

el mensaje, éste puede indicar cual es el problema.

+ El Sistema cuenta con varios Sistemas de Validacion de Datos para que no haya discrepancia entre

los datos que incluyen las diferentes pantallas.

o En primer lugar, existe la validaciéon en linea, o sea que cuando entre datos que deben ser
iguales a los existentes en otras pantallas y no coincidan, le saldra un mensaje que indica
las diferencias por programa y origen de recursos. Esa validacion esta disefiada para el

afo solicitado solamente.

0 Ademas, existen dos reportes de Validaciones (Fondos Federales, y Mejoras Permanentes)
los cuales indicaran dénde estan las diferencias, por programa, origen de recursos,

proyecto y afio, de modo que se corrijan antes de someter la Peticién Presupuestaria.

+ Recomendamos la correccion de las discrepancias en los programas presupuestarios cuanto antes,

ya que si lo deja para el final se hara mas dificil la labor.

+ El Sistema no permite la entrada de nimeros negativos, excepto la pantalla de Solicitud de Fondos

en la cual se requiere que entre el cambio solicitado ya sea positivo 0 hegativo.
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- ______________________________________________________________________________________________________________________|
A. Presupuesto por Partida de Asignacion

Esta Pantalla permite ingresar o modificar el Presupuesto por partidas o cuentas. La misma consta
de dos paginas independientes. La primera se usara para desglosar las asignaciones del Fondo
General, esto es, la RC del Presupuesto General y Asignaciones Especiales y la otra para entrar
otros recursos tales como: Ingresos Propios, Otros Ingresos, al igual que Préstamos y Emisiones

de Bonos.

Presentacion y funcionalidad de la pantalla

Primera pagina: Fondo General

Yiew Conf Presupuesto Presupuesto Configuracion General Bepores Administracidn Window Help

Fondo General

Afio Fizcal (2008

Codigo Agencia

_J
o
_J

Cédigo Programa

Cadigo Sector Programatico |
Justificacidn el ‘

|®

presupuesto solicitado

1]

Codign Origen  Recursos _I |

ZELHan presupuesto vigents: Borrar columns solictacda

Concepto | vl

Particia Descripcidn 2005 Gasto 2008 Gasto 2007 Yigente: 2008 Solicitada
1 | | | | |
[ | | | | |
[ | | | | |
[ | | | | |

¥

1

Tatales | o 0| il

La primera parte de las paginas presenta el Afio Fiscal, Cédigo de Agencia, Cddigo de Programa y

Cdédigo Sector Programético. El campo Justificacion del Presupuesto Solicitado, permite entrar una
descripcion del uso o plan de trabajo que se proyecta lograr con los recursos disponibles o afiadir
algin comentario relacionado con los mismos. Le sigue otro bloque correspondiente al Cdodigo

Origen Recursos.

Los botones ubicados en el centro de la pagina, son herramientas disponibles para su

conveniencia. A continuacion se presenta una explicacion de los mismos:
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Cargar Presupuesto Vigente- Durante este afio no necesitard usar este boton, de manera que
estard inhabilitado. Se usa normalmente para copiar el presupuesto Vigente a la columna del

Solicitado.

Borrar Columna Solicitado. Este botdn elimina todos los valores de la columna del solicitado y los
lleva a cero. A diferencia de afios anteriores esta columna estara en cero de manera que

probablemente usted no necesitara usar este boton.

@

guardar permanentemente los datos.

Al igual que en todas las acciones que ejecute, grabe el trabajo realizado (Save) para

El campo Concepto, presenta una lista de valores. Esta corresponde a los Conceptos o
Asignaciones, segun se definen en el Reglamento numero 49 del Departamento de Hacienda. Al
poder escoger una de estas asignaciones, se facilita la seleccion de las partidas o cuentas ya que
evita el tener que seleccionar entre todas las cuentas que dispone el Sistema. Si selecciona el

espacio en blanco saldran todas las cifras de cuenta de todos los conceptos.

El dltimo bloque de esta pagina tiene los siguientes campos:

Partida - Corresponde a los codigos o cifra de las cuentas, segun el Reglamento 49 del

Departamento de Hacienda (Ver Estructura de Cuentas en el Submenu de Informacion de

Referencia del HELP) Ademas incluye otras partidas para uso exclusivo de las corporaciones.

Descripcion Partida - Presenta el nombre de la cuenta seleccionada.

2006 Gasto - Este campo muestra informacion relacionada con el gasto para cada programa en el
segun registrado en el sistema. Esta columna estara inhabilitada por lo que no se podra modificar.
2007 Gasto - llustra el gasto del afio fiscal histérico, segin se informé en el proceso presupuestario
pasado. Estos datos deben ser modificados para atemperarlos al gasto real.

2008 Vigente - Presenta el desglose por partida o cuenta, del afio fiscal vigente, segun se habia
proyectado en el proceso presupuestario pasado. Al igual que en la columna anterior, puede
cambiar estos datos si se entiende que la distribucion de estos fondos ha cambiado, excepto los
recursos del Fondo General (RC del Presupuesto General y Asignaciones Especiales).

2009 Solicitado - En estos campos debe entrar el desglose de los fondos solicitados que proyecta

gastar en ese afo fiscal.

Oficina de Gerencia y Presupuesto 8
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Totales - Estos campos son calculados y presentan los totales de lo que se ha ingresado. Debe
tener presente, que las cifras de estos totales variaran de acuerdo al concepto o asignacion
seleccionada.

Segunda pagina: Otros

Esta pagina es similar a la anterior “Fondo General”.

File Edit Wiew Conf Pre:
B PEFXREI
’E_E Presupuesto por partida i
Fondo General
Afio Fiscal 2008 J
Codign Agencia | _l |

Codigo Programa | J |

Cddigo Sectar Programético | |
Justificacian del -
presupuesto salicitado
-]
Codign  Origen  Recursos _l |
Cargar presupuesta vigente Barrar calumns Salictado
Concepto | v|
Particla Dezctipcion Pattica 2005 Gasto 2006 Gasto 2007 Yigente 2008 Solictado
1 _ | | | | L
[ | | | | |
[ | | | | |
(] | | | | | -
Tutalesl Ju] | 0 | a | .

Coémo Usar las Pantallas

El Sistema tiene almacenado los datos de presupuesto, puestos y datos estadisticos publicados en el
Documento de Presupuesto durante los ultimos afios. Sin embargo, cuando entre a los programas, las

pantallas apareceran en cero. A continuacion se incluyen los pasos a seguir para completar las pantallas:

1. Entrar a la Pantalla, ésta aparecera en blanco.

2. Entrar a modo de Consulta y presionar el botén de entrar consulta F o0 seleccionar la
opcién de Enter Query del Menu View. Sabréa que esta en modo de Consulta cuando los

encasillados o campos estén coloreados.

3. Entrar el afio fiscal que interesa (en este caso el 2009), el Cadigo de la Agencia y el Cadigo
del Programa con el que va a trabajar.

Oficina de Gerencia y Presupuesto 9
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

@

Ejecutar la consulta y aparecera en el primer bloque de la Pagina la informacion solicitada.

Posicionarse en el campo de Origen de Recursos y presionar el botén de Entrar Consulta

@ nuevamente.

Escoja el origen de recursos que se requiera, en este caso la RC del Presupuesto General

o Asignaciones Especiales.

Ejecute la consulta ® .

Posicidnese en el campo de partidas. De esta forma, se reflejard en la pantalla los valores
existentes para los afios 2006, 2007, 2008, y 2009. Los campos en esta Ultima columna

estaran en blanco.

El encasillado Concepto, es un filtro que permite ver sélo las partidas correspondientes al
concepto seleccionado, por lo que facilitara la labor de entrada de datos. Se sugiere
escoger el concepto y luego posicionarse en el encasillado de Partidas; automéaticamente

saldran todas las partidas disponibles para ese concepto.

Al modificar el afio hist6rico, seleccione el Afio fiscal 2007 y la partida a la cual hara

modificaciones.

~ . . . . . =R ~ . . .
Para afadir una partida, presione el botén de nuevo registro == , el cual afadira espacios

para ingresar el nuevo registro (la partida nueva y sus valores).
Seleccionar la partida con la cual va a trabajar de la lista de valores.

Realizar el ingreso de valores para esa partida y cuando termine continie cambiando los

valores de otras partidas hasta que termine con ese origen de recursos.

Grabar los datos y nuevamente pase al campo de Origen de Recursos, entre en modo de

consulta, escoja el otro origen y ejecute la consulta ? .

Continte cambiando los datos que necesite, siguiendo los pasos anteriores, hasta que

termine todos los afios y origenes de recursos requeridos.

El afio fiscal prehistorico, en este caso el 2006, estara inhabilitado por lo que no podra

modificarse. Tampoco deberd realizar cambios en partidas sufragadas con el Fondo General (RC

del Presupuesto General y Asignaciones Especiales) para el afio fiscal vigente (2008).

Oficina de Gerencia y Presupuesto 10
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|
B. Recursos Humanos

El Mdédulo de Recursos Humanos recopila datos del niumero de puestos de las Agencias.

Especificamente de los puestos que tienen en el afio fiscal vigente y en el afio proyectado.

Las Agencias escogeran las clasificaciones presentadas en el Sistema. Si se entiende que una
clasificacion no esta en la estructura, escoja una similar o debe comunicarse con la OGP para

incluirla. Puede ver la (Ver Estructura de Puestos en el Menu de HELP bajo Informacién de

Referencias.)

Les recordamos que no deben usar categorias generales, abarcadoras y no especificas, puede ser
gue éstas las encuentren para los afos fiscales 2002 al 2006. Sin embargo, no deben ser
seleccionarse. Un ejemplo de esto es, “Abogados, Contadores y Otros Profesionales” que del 2006
en adelante, se detallara como “Abogado” o “Contador” segun la clasificacion especifica a la que se
haga referencia. Del mismo modo, no podréan utilizarse categorias que no describen
clasificaciones de puestos, tales como “Contrato”, “Direccion”, “Docente”, etc. Las Agencias
escogeran las clasificaciones presentadas en el Sistema. Si se entiende que una clasificacion no

esta en la estructura, escoja una similar o debe comunicarse con la OGP para incluirla.

Todos los organismos que integran las Ramas Judiciales, Legislativa y Ejecutiva deberan llenar el
formulario OGP-SI-05 Informe Estadistico de Puestos Ocupados. Este informe esta disponible en

la siguiente direccién electronica http://www.ogp.gobierno.pr/html/AsuntosA formularios.html.

Dicho informe debe estar disponible en nuestra Oficina antes del 17 de octubre de 2007. Esta
certificacion es de suma importancia para que el documento de presupuesto presente el nimero
real de puestos ocupados al 30 de septiembre del 2007 en el Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico. Esta informacion tiene que ser consistente con la segregacion de puestos
ocupados y propuestos que se presente en el texto por programa, y clasificacion para los afios
considerados en el Documento de Presupuesto. Para este modulo se ha confeccionado una
estructura universal en la cual se detallan los puestos por clasificaciones particulares y agrupadas

en categorias mayores.
Presentacion de la funcionalidad de la Pantalla

Esta Pantalla permite el ingreso de la cantidad de empleados que tiene una Agencia, desglosado
por programa. El numero de empleados se solicita por clase y por categoria, esto es, si son
empleados regulares de carrera o de confianza, o si son transitorios, irregulares o por contrato.
Los datos se presentan por afio fiscal y sirven, entre otros propdsitos, para publicarse en el

Documento de Presupuesto.


http://peticion.ogp.gobierno.pr/documentos/puestos.xls
http://www.ogp.gobierno.pr/html/AsuntosA_formularios.html
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La misma se compone de tres partes o bloques, los cuales a su vez tienen campos de datos o
encasillados. EI primer bloque consta de 3 campos, el del Afio Fiscal, Cédigo y Nombre de
Agencia, asi como Cdédigo y Nombre del Programa. Esto quiere decir que los datos que saldran
desplegados cuando consulte, o los nuevos datos que entre, corresponden exclusivamente a esa

combinacion de datos.

El segundo bloque lo compone un botén ubicado en la parte superior derecha Copiar Clasificacion
de Puestos que permite copiar la estructura de puestos del afio fiscal anterior al solicitado. Al usar
este botdn se copian los puestos solamente, no los valores.

En el tercer bloque de la pantalla, se hace la entrada del numero de empleados y consta de los

siguientes campos:

Cddigo de Clasificacion - El codigo es un numero unico dado por la OGP para cada puesto,

éste no puede modificarse.

Nombre - Se refiere al nombre de la clasificacion del puesto. Al igual que el cédigo de
clasificacion, es un campo dado que el Sistema lleva de otras pantallas y no puede

modificarse.
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Nivel - Representa el cédigo del nivel del puesto correspondiente. Es el valor relativo que
reflejan los distintos deberes jerarquicos de trabajo existente en la clase. En este momento,

ese campo no esta en uso.

Regulares de carrera — Se refiere al nimero de puestos correspondiente al servicio de

carrera para la clasificacion seleccionada.

Regulares de confianza - Se refiere al nUmero de puestos incluido en el servicio de

confianza para la clasificacion seleccionada.

Contratos - Registra el nUmero de personas que se han reclutado por contrato para la

clasificacion seleccionada.
Transitorios - Se refiere al nimero de puestos transitorios existentes en esa clasificacion.
Irregulares - Se refiere al nUmero de puestos irregulares existentes en esa clasificacion.

Total de Puestos - Este campo es uno calculado que sumard las cantidades de puestos

previamente entrados.

Cémo usar la Pantalla

@

atemperarlo al total de puestos presentados en la Certificacién de Puestos del 30 de septiembre de

En esta Pantalla trabajara con los afios fiscales 2007 y 2008. Recuerde que el 2007 debe

2007. Ademas, debe hacer una proyeccion de los puestos que estardn ocupados al 30 de
septiembre de 2008.

1. Cuando abra esta Pantalla, la misma estard en modo de consulta. Llene el encabezado y ejecute
la consulta. Posiciénese en los campos del bloque inferior para que aparezcan los datos. Estos

apareceran si ya habia entrado datos, de lo contrario los campos saldran en blanco.

2. Silos campos estan en blanco porque no ha llenado datos todavia puede copiar toda la estructura
de puestos del afio fiscal pasado presionando el botén de Copiar Clasificacion de Puestos ubicado
en la parte superior derecha, segun se explicd antes. Esta opcion le traera la estructura de
puestos por cada programa pero los valores del nUmero de puestos apareceran en cero. Esta

accion debe repetirla para todos los programas.
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3. Modifique la estructura si necesita afiadir puestos. Para esto, presione el boton de nuevo

. (== ~ . , . ~ .
registro == , para afiadir una linea. Presione el botén con la flecha ublcado a la derecha y

seleccione de la lista de valores la descripcién del puesto que desea afadir.

4. Luego proceda con la seleccion del puesto para el cual va a entrar los datos de la pantalla.
Continde con el campo de nivel de puesto y escriba el 1. Este campo no tiene uso en estos

momentos.

5. En los campos de la derecha correspondientes a Regulares de Carrera, Regulares de Confianza,

etc. Llene el nUmero de empleados para cada clasificacion.

6. Guarde los datos entrados.
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C. Solicitud de Fondos

Esta pantalla se encuentra en el Menu de Presupuesto y tiene como propésito que las Agencias
desglosen el uso del aumento solicitado con cargo al Fondo General, de acuerdo a las categorias

gue usa la OGP. La informacion se solicita a nivel de Agencia y no a nivel de Programa.
Debe clasificar el aumento o disminucidn en las siguientes categorias:

Compromisos de ley- Se refiere a los relacionados con peticiones de fondos que
responden a un mandato de ley. Por ejemplo, la Ley NUm. 2 de 20 de enero de 1966,
seglin enmendada, establece una férmula para la asignacién anual de recursos del
Gobierno a la Universidad de Puerto Rico. Parte del aumento que solicite la Universidad,

correspondera a ese mandato de ley.

Compromisos programaticos - Los que se solicitan para iniciar, continuar o finalizar el

cumplimiento de un compromiso del Programa de Gobierno Actual.

Pago de deuda - En este renglén se incluye el pago de la deuda constitucional y el pago de
préstamos o lineas de crédito con el Banco Gubernamental de Fomento. No se incluye

deudas con suplidores, con corporaciones publicas, etc.

Pago a las Corporaciones Publicas - Comprende el pago por los servicios brindados por la
Autoridad de Energia Eléctrica, la Administracién de Servicios Generales, la Autoridad de

Acueductos y Alcantarillados y la Autoridad de Edificios Publicos.
Otros Compromisos: En esta categoria se incluyen:

¢ Cumplimiento con metas estratégicas

e Acciones correctivas estipuladas por el Gobierno Federal

e Pago de deudas de afios anteriores
Reducciones por medidas de ahorro: Esta categoria incluye los ahorros que las agencias
proyectan obtener durante el ejercicio fiscal proximo por concepto de:

e Reduccion en plazas de confianza

e Congelacién de puestos regulares

¢ Eliminacién de puestos transitorios e irregulares

e Reevaluacion de contratos de servicios profesionales
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e Aplicaciones tecnoldgicas que disminuyan costos operacionales
e Reorganizaciones y eliminacién de unidades organizativas

¢ Reduccién en gastos de servicios telefonicos

e Reduccioén en costos de la flota vehicular

e Otras medidas de ahorro

. Esta pantalla debera completarse luego de llenar la pantalla de Presupuesto por Partida de
Asignacion, asi como la de Contratos de Servicios Profesionales y Consultivos. Ambas Pantallas

recopilan valores solicitados con cargo al Fondo General. Recuerde que puede entrar nUmeros negativos
Ejemplo -345.

Presentacion y funcionalidad de la pantalla

Eile Edit nf. Presupuesta Pres

D2 P FRRE

icitud de Fondos - Faonc al

[ ]|
EEN

Recursos del Fondo General

La misma se compone de cuatro partes o bloques, los cuales a su vez tienen campos de datos. El
primer bloque consta de tres campos, Afo Fiscal, Cédigo Agencia y Nombre. Esto quiere decir
gue los datos que saldran desplegados cuando consulte, o los nuevos datos que entre

corresponden exclusivamente a esa combinacion de agencia y afio fiscal.
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El segundo bloque de la pantalla, Recursos del Fondo General, se compone de campos calculados
gue el Sistema trae de otras pantallas y que no se pueden modificar:

Vigente - Incluye la suma de las Asignaciones Especiales y la Resolucion Conjunta del

Presupuesto General Contabilizado o Aprobado.

Solicitado - Representa el Presupuesto Total Solicitado con cargo al Fondo General.
Cambio - Es la diferencia entre el presupuesto vigente y solicitado.

El tercer bloque de la pantalla consta de los siguientes campos:

Cddigo del Compromiso - Cédigo alfanumérico que aparecera como una lista de valores e incluira

los compromisos que la agencia tiene asignados.

Tipo Compromiso - Agrupacién de diferentes tipos de compromisos segun fueron definidos

anteriormente, estos son Compromisos de Ley, Compromisos Programaticos, Otros Compromisos,

Pago a Corporaciones Publicas y Pago de Deudas.

Descripcion Compromiso - Descripcion detallada del compromiso. Por ejemplo si es una obligacion

de Ley, aparecera el nombre de la Ley, etc.

Cambio Solicitado - Ingresar el aumento o disminucién solicitado para el compromiso previamente
escogido. Por esta razén, es el Unico campo que permite el ingreso de valores positivos y
negativos. Un ejemplo es, si su agencia termin6 de pagar una deuda con el Banco Gubernamental
de Fomento durante el afio vigente, esto se reflejaria como una disminucion o sea una cantidad

negativa.

Totales - Campo calculado que sumard los cambios previamente entrados. Este total debe ser

igual al campo de Cambio del primer bloque.

Comentarios - Campo alfanumérico que permite entrar la justificacion o explicaciébn para cada

compromiso.

Para entrar datos por primera vez

1. Cuando abra la Pantalla, ésta estara en blanco, presione el botén de consulta y los
campos del Cadigo de la Agencia y el Afio Fiscal apareceran coloreados, eso indica que la

pantalla esta en modo de consulta.

2. Entre el cédigo de su Agencia y el Afio Fiscal del presupuesto solicitado.
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3.

Corra la consulta, puede presionar el icono E y ésta le traerd datos del presupuesto

vigente, solicitado y cambio.

Posicionese en el tercer bloque de la pantalla y oprima el botén de Cdodigo de Compromiso.
Este presentara la lista de los compromisos que estan asignados a su Agencia. Seleccione
el que va a trabajar y presione OK. Si no encuentra el compromiso que busca,

comuniquelo a la OGP.

En el campo de Cambio Solicitado, escriba la cantidad de aumento o disminuciéon que se

solicita para el compromiso previamente escogido.

Escriba la explicacion que justifique su peticion. Sea lo mas explicito posible. Las Agencias

vienen obligadas a llenar este campo.

Grabe (Save) los datos entrados y saldra un mensaje que indica si la suma de las
cantidades entradas no son iguales al cambio solicitado. Este presenta la diferencia entre
ambos valores pero le dejard continuar con el trabajo. Al terminar el ingreso de datos y la

suma sea igual al Cambio, dejara de aparecer el mensaje de diferencias.

Para modificar datos previamente entrados

1.

Entre en modo de consulta como se explicé anteriormente.

Entre el c4digo de su Agencia y el Afio Fiscal del presupuesto solicitado.

Corra la consulta E y ésta le traerd todos los datos disponibles para esa pantalla,

incluyendo los valores ya entrados.

Posicidénese en el tercer bloque de la pantalla y seleccione el compromiso con el cual va a

trabajar y modifique el valor. Antes de salir de la pantalla, modifique los comentarios si es

necesario y grabe sus cambios
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|
D. Fondos Federales

Esta Pantalla la encuentra bajo el Menu de Presupuesto y permite ingresar el presupuesto de
Fondos Federales por Programa Estatal y Federal. La misma se compone de dos Paginas o Tabs.
En la primera pagina se presenta la totalidad de fondos federales que dispone la agencia para un
afo fiscal dado, el gasto realizado o proyectado de ese afio fiscal, asi como el balance al finalizar
el mismo. En la otra pagina se desglosan estos recursos entre partidas o cuentas, segun el
Reglamento nim. 49 del Departamento de Hacienda. (Ver Estructura de Cuentas en el Submenu

de Informacion de Referencia del HELP) Debe llenar la primera pagina (Resumen Aportaciones

Federales) antes de pasar a la segunda.

Presentacion y funcionalidad de la pantalla

Primera pagina: Resumen Aportaciones Federales

File Edit “iew

Afio fiscal W J

Codigo Agencia

|

Codigo Programa |
Catélogo Federal | J|

Tipo de Asistencia |

2005 Fasto 2006 Gasto 2007 Wigente 2008 Saolictado

A Balance en asignacion al comienzo del afio fiscal |

C Fondos recibidos a través de otra Agencia |

B Azignacion para el ano fiscal | |

D=A+B+C Total Disponible | 0

E Gasto Proyectado para el afio fiscal

F Fondos Transferidos & otras Agencias

G=D-E-F Balance al final del afio fizcal

=

Propdsito | J | J | J | J

El primer blogue de la pantalla o encabezamiento presenta el Afio Fiscal, Cédigo de Agencia,
Cdédigo y Nombre de Programa Estatal, el Codigo y Nombre del Programa Federal, asi como el

Tipo de Asistencia segun se define en “The Catalog of Federal Domestic Assistance” .

Oficina de Gerencia y Presupuesto 19


http://peticion.ogp.gobierno.pr/documentos/cuentas.xls
http://12.46.245.173/cfda/cfda.html

Manual de Usuarios de las Agencias
Fondos Federales

@

no al federal (1ro de octubre al 30 de septiembre).

El afio fiscal al que se refiere en las pantallas es al afio fiscal estatal (1ro de julio al 30 de junio) y

El segundo bloque de la pagina se compone de los siguientes campos:

Balance en Asignacién al comienzo del afio fiscal - Este es un campo calculado que

proviene del balance al finalizar el afio fiscal anterior.

Asignacion para el afio fiscal - Corresponde a la cantidad de fondos federales que recibira la

agencia por medio de un Programa Federal.

Fondos recibidos a través de otra Agencia - Se refiere a los fondos federales que su
Agencia recibe a través de otras Agencias estatales y no directamente del Gobierno

Federal.

Total disponible - Campo calculado que suma los balances al inicio, las asignaciones
federales directas que reciben las agencias, asi como los recursos federales que le

transfieren otras agencias.

Gasto Proyectado para el afio fiscal - En este campo se ingresan los fondos federales que la

agencia gasté o proyecta gastar para un afio fiscal dado.

Fondos Transferidos a otras Agencias - Son los fondos que las agencias reciben a través de

un Programa Federal pero que a su vez les transfieren a otras Agencias para su uso.

Balance al final del afo fiscal - Campo calculado que resulta de la resta de los ingresos
federales que tendra la Agencia, menos los gastos realizados o proyectados. Esto se

presenta por Programa Federal.

Proposito- Campo alfanumérico en el cual se debe indicar en términos generales para qué

utilizaran los recursos asignados durante ese afio fiscal.
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Segunda pagina: Presupuesto por Partida

File Edit Yiew Conf Presupuesto Presupuesto Configuracion General Beportes Administracion ‘Window

v 2 PERRAE G5 2H 3 1]

’EEI Fondos Federalas

Resumen Apottaciones Federales

Afio Fizcal 2008 _|

Prezupuesto par particla

Cadigo Agencis |DB1 J |Depar1ament0 de Educacion
Cadigo Programs |1 0oa J |E3c:uelas de la Comunidad
Codigo Sector Programético |1 a1 |Educaci0’n y Cultura
Juztificacion del Itilice este campo para entrar |a justificacion de oz recursos que =e solicitan en este programa =

presupuesto salicitado

1]

Catdar presupuesto vigente Baorrat columna solicitado | Concepto | -
Partida Descripcidn Partica 2005 Gasto 2006 Gasta 2007 Yigente 2005 Solictado
I|111u J|Sue|dos; puestas regulares | 102 467 195,673 295,300 | 295,000 [~
(120 T |[sustdos ; puestos transtorios | 39,068 54,334 85,796 | 85,796
|—|113E| J|Salarios; perszonal irregular | 3 | 325 | 225 | 35
|—|11BD _”Sueldos; puestos regulares o transid| 2,777 51,266 | Ba,684 | B4 555
Tatales| 325,016 | 863,411 | 878,127 | 678,127

El primer bloque de la pagina presenta el Afio Fiscal, Codigo de Agencia, Cédigo de Programa y
Cdédigo Sector Programatico, segun se ingres6 en la pagina anterior. El campo Justificacion del
Presupuesto Solicitado, permite entrar una descripcion del uso o plan de trabajo que se proyecta
lograr con los recursos federales disponibles o afiadir algin comentario relacionado con los

mismos.

Los botones ubicados en el centro de la pagina son herramientas disponibles para su

conveniencia. A continuacion se presenta una explicacion de los mismos:

Cargar Presupuesto Vigente- Durante este afio no necesitar4 usar este boton, de manera que

estara inhabilitado. Se usa para copiar el presupuesto Vigente a la columna del Solicitado.

Borrar Columna Solicitado- Este botén elimina todos los valores de la columna del solicitado y los
lleva a cero. A diferencia de afios anteriores esta columna estard en cero de manera que
probablemente usted no necesitara usar este botén.

@

. Al'igual gue en todas las acciones que ejecute, archive el trabajo realizado (Save) para

grabar o salvar permanentemente los datos.
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El campo llamado Concepto presenta una lista de valores. Esta corresponde a los Conceptos o
Asignaciones, segun se definen en el Reglamento numero 49 del Departamento de Hacienda. Al
poder escoger una de estas asignaciones, se facilita la seleccion de las partidas o cuentas ya que
evita el tener que escoger entre todas las cuentas que dispone el Sistema. Si selecciona el espacio

en blanco saldran las cuentas de todos los conceptos.
El dltimo blogue de esta pagina tiene los siguientes campos:

Partida - Corresponde a los cddigos o cifra de las cuentas, segun el Reglamento 49. Ademas

incluye otras partidas para uso exclusivo de las corporaciones.
Descripcion Partida - Presenta el nombre de la cuenta seleccionada.

2006 Gasto - Este campo ilustra informacién relacionada con el gasto de fondos federales para
cada programa en el afio fiscal 2004 segun registrado en el Sistema. Este campo se inhabilita, por

lo que no se podra modificar.

2007 Gasto - Presenta el gasto en fondos federales del afio histérico, segun se informé en el
proceso presupuestario pasado. Estos datos deben ser modificados para atemperarlos al gasto

real.

2008 Vigente - Presenta el desglose por partida o cuenta, del afio fiscal vigente, segun se habia
proyectado en el proceso presupuestario pasado. Al igual que en la columna anterior, puede

cambiar estos datos si se entiende que la distribucion de esos fondos ha cambiado.

2009 Solicitado - En este campo entrara el desglose de fondos federales segun se proyecta gastar

en ese afo fiscal.

Totales: Estos campos son calculados y presentan los totales de lo que se ha ingresado. Debe
tener presente que las cifras de estos totales variaran de acuerdo al Concepto o Asignacion
seleccionado. Esto es, si escogié el concepto de Nomina y Costos Relacionados el total que
reflejara la pantalla es el de Nomina, pero si escogié el espacio en blanco que representa la
totalidad de las cifras de cuenta le aparecerd en pantalla el total de presupuesto con cargo a

Fondos Federales.
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Como usar la Pantalla
El Sistema tiene almacenado los datos de presupuesto, puestos y datos estadisticos que se han
publicado en el Documento de Presupuesto durante los ultimos afios. Sin embargo, cuando entre

por primera vez a los programas, las pantallas apareceran en blanco.

1. Entre a modo de Consulta para lo cual puede presionar el botdn de entrar consulta P o]
seleccionar la opcion de Enter Query del Menu View. Sabra cuando esté en modo de

Consulta cuando los encasillados o campos estén de otro color.

2. Entre el afo fiscal que interesa (en este caso el 2009), el Cédigo de la Agencia, el Cédigo

del Programa y el Cédigo del Catalogo Federal con el que va a trabajar.

3. Si necesita afiadir un Programa Federal nuevo para su Agencia debe ingresar el Cédigo de
Agencia y el Codigo del Programa, los cuales puede seleccionar de la lista de valores que
se desplegara al presionar el boton de la derecha. Para afadir el nuevo Programa Federal,
presione el botén y saldra una lista de Programas Federales con sus respectivos codigos de
catalogos y el tipo de asistencia. Escoja el Programa deseado y pase a llenar los datos que

le pide la pagina y que hemos explicado antes.

4. Si no encuentra el catdlogo que busca en la lista de catdlogos disponibles, avise a la OGP

para incluirlo en la referida lista.

5. Al completar la pagina, grabe los datos y pase a la segunda Pagina (Presupuesto por
Partida). Saldra un mensaje indicandole que los datos entrados no cuadran Este mensaje
dejard de salir cuando los fondos desglosados por partidas en las diferentes pantallas
cuadren con lo entrado en la pagina Resumen Aportaciones Federales. Recuerde que
ademas de la pantalla de fondos federales, usted puede ingresar este Origen de Recursos,

en las Pantallas de Contratos y de Mejoras Permanentes.

6. Para su conveniencia, el encabezamiento de esta Pagina retendra los datos del
encabezamiento de la Pagina anterior y le presentara los valores existentes para los afios
2006, 2007, y 2008 los valores del 2009 estaran en cero.

7. Desglose el gasto o proyeccion del presupuesto de fondos federales en las cuentas de
gasto. Esto lo hara por Programa y afio fiscal estatal. El total de gastos federales por
Programa mas los fondos federales que haya entrado en las Pantallas de Contratos y de
Mejoras Permanentes debe ser igual a la suma de los valores entrados en la Linea E Gasto
Proyectado para el afio fiscal de la Pagina Resumen Aportaciones Federales para todas las

aportaciones federales que tenga el Programa Estatal en que esté trabajando.
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8. Si estos datos no son iguales para el afio fiscal proyectado, al grabar saldr4 un mensaje en
linea presentando la diferencia entre las dos paginas. Esta opcidn estd activa solamente

para informar las diferencias en el afio fiscal proyectado.

9. Sin embargo, la aplicacion ofrece la opcion de Validacion que se encuentra en el Menu de
Reportes y le indica si los datos entre diferentes paginas estan descuadrados, el afio fiscal
afectado y donde estan las diferencias. Recomendamos que luego de entrar los fondos

federales corran este reporte para facilitar la correccion de los datos.

Oficina de Gerencia y Presupuesto 24



Manual de Usuarios de las Agencias
Fondos Especiales Estatales

E. Fondos Especiales Estatales

Los Fondos Especiales Estatales son fondos creados por ley en donde ingresan determinados
recursos para propositos especificos. Estos provienen de ingresos contributivos, aranceles y
licencias, cobro por servicios, aportaciones de personas y/o donativos de entidades particulares y

otros recaudos propios de algunas entidades gubernamentales. (Mas informacion).

1 A patrtir de la Peticion Presupuestaria para el A.F. 2008-2009, los Fondos Especiales Estatales
seran entrados en la pantalla de “Presupuesto por Partidas” bajo el tab de “Otros”. (Ya no tendra

gue entrar el codigo del Fondo Especial Estatal).

Oficina de Gerencia y Presupuesto 25



Manual de Usuarios de las Agencias
Mejoras Permanentes

- ______________________________________________________________________________________________________________________|
F. Mejoras Permanentes

El Médulo de Pantallas de Mejoras Permanentes tiene el propdsito de crear una base de datos del
Programa de Mejoras Permanentes del Gobierno de Puerto Rico. Se busca obtener informacion
detallada de los proyectos como lo es la fecha de inicio y terminacion, el costo estimado y el costo
por etapas, la vida util, fuente de financiamiento, la descripcion del proyecto, su ubicacion, los

empleos a generarse y los problemas que confrontan los mismos.

Al igual que el afio pasado la Junta de Planificacion compartiran la misma base de datos de
proyectos de mejoras permanentes. Este afio, las agencias deberan entrar los datos de los
proyectos que ya sometieron a la Junta de Planificacion para la preparacién del Programa de

Inversiones de Cuatro Afios (PICA)

@

fuente de fondos que financiaréa el mismo.

En estas Pantallas entrara la informacién de todos los proyectos, independientemente de la

Presentacion y funcionalidad de las pantallas

Descripcién de Proyectos:
Las Pantallas relacionadas con Mejoras Permanentes se encuentran en el Menu de Presupuesto,
La Pantalla Descripcion de Proyectos o Proyectos consta de 5 paginas o tabs:

1. General
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File Edit i Conf. Presupuesto Pres

@«EIPTTQEI“

w8 Proyectos

General Agenciss Criterios Problemasz

Codigo del Proyecto

Descripcian |

Tipa de Provects | i“

Prioridadt [
Fecha de Inicio ’7 Fecha de Fin ’7
Duracian ’7Meses iz CHil I—aﬁus
Empleos Construccion lifmpleos Cperacion ,7
MUmero Unidades ’7 Cliertela & Servir ’7
[ Incluidn Pica Costo Estimado

nicipiokombre del Municipio Proparcian

| |
| |
| |
Total %

|*

™ |d-|_§

I s
I'.
-

1]

Esta primera pagina recoge los datos generales de un proyecto y consta de los siguientes

campos:

Caédigo del Proyecto: Este cddigo es unico y no debe repetirse en ningun otro proyecto. Es de 7
digitos, de los cuales los primeros tres deben corresponder al codigo de la agencia y otros 4 digitos

gue escoja. Estos ultimos pueden tener letras y nUmeros.

Descripcion: En este campo describa el nombre del proyecto su propdsito, un breve detalle con
informacion relevante y qué se espera del mismo luego de concluido. Al igual que su localizacién
exacta, esto es, numero de carretera, kilbmetro y barrio o sector. A continuacion presentamos los

siguientes ejemplos:

Adquirir 10 camiones bombas, de los cuales 4 sustituiran algunos obsoletos y 6 se
ubicaran en las estaciones recién construidas en Santa Isabel (2), San Lorenzo (1),
Naranjito (1) y Vega Baja (2). Igualmente de ese total (10) 3 son camiones
escaleras, 3 de rescate, 1 cisterna y 3 regulares. Con la compra de este equipo se
atendera un mayor numero de rescates y emergencias relacionadas con combatir

incendios.

Construccion de un puente sobre el Rio Daguao en Naguabo, ubicado en la carr. PR
31 k3.5. Este sustituira el existente que es un vado, el cual es cubierto por las
corrientes del rio en época de lluvia. Lo anterior provoca el cierre del tréfico
vehicular y deja aisladas a varias comunidades que componen alrededor de 45

familias.
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Construccién Escuela Intermedia en Bo. Castariar de Lares, ubicada en la carr. PR
135 Ramal 399 k1.2. Esta estructura reemplazara la actual que se encuentra
enferma con hongos y en estado de deterioro. Al igual que tiene una matricula que

sobrepasa la capacidad establecida.
Tipos de Proyecto: Los proyectos los clasificamos en las siguientes categorias:
+ Adquisicion de Edificios

Adquisicién de Equipo

Adquisicién de Terrenos
Ampliacién

Construccion

Otros

Pago o amortizacion de deuda
Reconstruccion

Remodelacién

Reparacion

Restauracion

- + £ £ F F & # ¥+ ¥+ ¥

Restauracion de Centros Urbanos

Una explicacion detallada de los tipos de proyectos se encuentra en la Seccion de Definicion de

Términos.

Prioridad: En este campo se escribe la prioridad que tiene este proyecto en relacion con los demés

proyectos de su Agencia, siendo el uno (1) el de mayor prioridad. Estas se explican mas adelante.

Fecha de inicio: La fecha de inicio es el momento en el cual el proyecto comienza su desarrollo

fisico. El formato de la fecha es dia, mes, afio. Puede entrar la fecha manual o pueda presionar el

o=

icono de lista de valores ' Saldra un calendario en el cual escogera la fecha determinada. Ver

explicacién en la Seccion 2.9 del Manual de Uso de la Pantalla.

Fecha de Terminacion - Corresponde a la fecha de entrega y aceptacion del Proyecto,

independientemente de si se completé o no la liquidacién contable.
Duracion - Tiempo en meses que se calcula durara el proyecto.

Vida Util- Se refiere a la vida normal de funcionamiento en términos de utilidad, medida en afios.
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Empleos en Construccion- - Numero de empleos directos generados en la construccion del

proyecto.

Empleos en Operacion - Namero de personas que se proyecta trabajardn en el proyecto cuando

esté en operacion.

Numero de Unidades - Numero de unidades que tenga el proyecto cuando esté terminado. Por
ejemplo, si es una escuela se refiere al nUmero de salones y si es una urbanizacion se refiere al

numero de viviendas, etc.

Clientela a Servir- Numero de personas que beneficiara el proyecto cuando esté en

funcionamiento.
Incluido en PICA- Marque si el referido proyecto fue incluido en los datos que sometieron al PICA.

Costo Estimado- Cantidad de recursos fiscales de todos los origenes necesaria para llevar a cabo
un proyecto. Incluira todas las etapas y fases, independientemente que se hayan comenzado o0 no
las mismas. No se incluye dentro de este computo el costo de aquellos empleados que trabajan

administrativamente en el proyecto y que se incluyen en la ndmina de la agencia o corporacion.
Municipio- Se refiere al municipio o0 municipios donde se desarrollara el proyecto.

Proporcion- Cuando la ubicacién del proyecto se extiende a mas de un municipio, indicard en
términos porcentuales qué proporcion del proyecto se ubica en los referidos municipios. En el caso
de que el proyecto esté en un solo municipio, debe escribir 100.00. Cerciorese de que la suma de

los por cientos entrados para varios municipios sea de 100.

2. Agencias
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General Agencias Criterios Problemas

Codigo del Proyecto

Descripcion |

Corligo Fecha Costo del
Agencia  Mombre Requerids Proyecto

[IREY| | |
([l | |
([l | I 2

-

Infraestructura

IC

1]

Programa Marmkre

1 3|
|
|

i
]

r. H-L
|*

4|

Los campos Cadigo del Proyecto y Descripcidon- En esta pagina, al igual que en las otras tres, la
informacion de estos campos vienen de la primera pagina.

Cddigo de Agencia y Nombre- En este campo se selecciona la Agencia o las Agencias
responsables de la ejecucién del Proyecto.

Infraestructura- Se refiere a toda la estructura fisica o no fisica necesaria para que un proyecto de
mejoras terminado pueda usarse. En el caso de una urbanizacion, la infraestructura necesaria es
las calles, tendido eléctrico, sistema de acueductos y alcantarillado, etc. También se debe incluir

en este renglon los permisos necesarios para poder usar el proyecto.

Programa: -Nombre: Campo para seleccionar el Programa de la Agencia encargado del desarrollo
del Proyecto.

3. Criterios
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File Edit View Conf Presupuesto Pr 0 i B istracidn Window Help

@«5[9???@[ _

General Agencias Criterios Problemas
Codigo del Proyecto
Descripcidn |

Codigo de Criterioc Mombre

1 3

En esta pagina escogera el criterio que mejor justifica su solicitud de fondos para la construccion

de un proyecto. A continuacion presentamos los criterios disponibles:
#+ Asignacion para el pago de deuda, honrar lineas de crédito o autorizaciones.

#+ Proyectos que responden a una orden del Tribunal Federal o del Tribunal Supremo de
Puerto Rico.

+ Proyectos que responden a una ley.
Proyectos que constituyan compromiso programatico de la administracion.

+ Proyectos que resuelven una situaciéon de emergencia, riesgo a vida y propiedad necesidad

urgente de la poblacion.

+ Proyectos que terminan su construccion en el afio presupuestario para el cual se solicitan
fondos.

+ Otras Necesidades Escoja este criterio si la justificacion del proyecto no responde a los

criterios anteriores.

Los campos del Peso son solamente de referencia para uso de la OGP.

@

necesidad de llevarlo a cabo.

Si la justificacion del proyecto responde a mas de un criterio, seleccione el que mejor refleje la
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4. Etapas

File Edit * Conf. Presupuesto Presupuesto Configuracid neral Repaores

@« D B E[ 3 2

:HPTTE%@IE%I

General Agencias Criterios Problemas

Codigo del Proyecto l—
Dezcripcion |
Ao Insersion Inversion Porcentaje
Etapa Descripcion Fizcal Propuesta Hecha Inwersion
1 £l | | | Al
[ L3 | | |
[ L3 | | |
[ 3 | | |
[ 3| | = I I | =

Esta pagina recoge la informacion relacionada con las etapas del Proyecto, la inversion hecha y
propuesta para cada etapa. El campo Porcentaje Inversion es uno calculado en el cual se

determina el por ciento de la inversion realizada a la fecha en relacién con la Inversion Propuesta.
Estas son las etapas a escoger:
4+ Adquisicion de Terreno.

Estudio y Disefio

Construccion

Adquisicién de Equipo

-+ F #

Gastos Administrativos Capitalizables

Inversidn Propuesta- Fondos requeridos para llevar a cabo una etapa del proyecto.

Inversibn Hecha - Gastos realizados en una etapa del proyecto, que incluyen obligaciones

incurridas, en el afo fiscal seleccionado.

5. Problemas
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File Edit ¢ Conf. Pres jdr idn Window Help
B2 PERREI AN S
General Agencias Criterios Prohlemas
Cidigo del Proyecto
Desctipcitn |
DuracidnDuracisn Costo Costo
Codigo Mamkre E=timadaRevizada Estimado Revizado
1 £l | | | L
[ L3 | L |
[ L3 | L |
[ 3 | L |
[ 1 | [ | -
Total | |
Descripcion - |

4]

Esta pantalla se usara solamente si el proyecto esta detenido, retrasado o se vislumbra alguna dificultad

para terminarse en la fecha proyectada. Los campos en esta pagina son los siguientes:

Cdédigo del Proyecto y Descripcion — Ambos campos vienen con la informacion que se registré en la

primera pagina.
Cdédigo y Nombre- Se refiere al Cdodigo del problema y al nombre (descripcién del problema)
Duracion Estimada- Numero de meses que originalmente se habia estimado duraria el proyecto.

Duracion Revisada- Se refiere al nuevo estimado de tiempo, en términos de numero de meses, que

durard el proyecto, luego de haber considerado los problemas presentados.
Costo Estimado- Costo originalmente estimado.
Costo Revisado- Se refiere al costo revisado como consecuencia de problemas o situaciones surgidas.

Descripcion- Descripcion mas detallada o comentario adicional sobre las dificultades confrontadas.

Como usar la Pantalla

Posiciénese en el campo de Cddigo (del Problema) y presione el botén de la derecha y le saldra una
ventana con una lista de los posibles problemas que pueda confrontar la construccion de un proyecto de

mejora permanente. Entre estos posibles problemas se encuentran los siguientes:
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El proyecto se detiene por causas fisicas imprevistas 0 no presentadas.- Un ejemplo de esto es
gue el terreno en que se desarrolla el mismo se descubre que es inestable o inundable y hay que
trabajar en el mismo para asegurarlo o detenerlo definitivamente perdiéndose la inversion

realizada.

Sobreestimacion o subestimacion del costo de construccién. Esto obedece muchas veces a una

mala planificacion.

Comenzar el proyecto sin contar con todos los permisos requeridos y que luego son detenidos por

los tribunales.
Oposicion agresiva de la ciudadania ya sea por problemas ambientales o por otras causas.

Proyectos que requieren pareo local para la obtencion de fondos federales necesarios para

llevarlos a su fin pero no hay recursos estatales disponibles para parearlos.
Limitaciones legales locales como federales.

Ausencia de la infraestructura necesaria.

Proyectos (Mejoras Permanentes)

Esta Pantalla se encuentra en el Menu de Presupuesto. Consta de dos Paginas una de Recursos e

Inversion y la otra de Detalles por Partidas. Esta Pantalla ha sido modificada para incluir tres afios

adicionales y poder usarse para la preparacion del PICA. Debera actualizar el afio fiscal historico (2006) y

el afo vigente (2008) exceptuando el Fondo de Mejoras Publicas y entrar los valores para los cuatro afios
proyectados (2009, 2010, 2011 y 2012).

Primera pagina: Recursos e Inversion
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"Ka=1

’E_E Mejo

Recurzosz e Inversion

Cédign de Agencia l_ _I |

FCo Pr (n]

P ER RS |

cion Window Help

L L= L= ] = T P L P

Afio Fiscal (2005 _I

Codigo de Programa | _”
Chdign de Proyecto | _”
Cadigo Origen Recursos l_ _I |
%%Us?o gggtao \-’Qigggﬂe Prggggadn Proagg?ado Proagyado PrnQYDgéado
A Balance en asignacion al comienzo del anfo fizcal | 0 o | ] ] | u} u] | u]
B Asignacion pars el afio fizcal | 0 | 0 | 0 | o | g| a | 0
C=ieB Total Disponible | 0 | 0 | 0 | 0 | u| o 0
] Inversidn Reslizada | 0 | 0 | o | o | u| 0 | a
E=C-Dr Balance al final del ario fiscal | i} | i} | 0 | 0 | 0 | 0 0

El primer bloque o encabezado de la primera Pagina presenta Afo Fiscal, Agencia, Programa,

Proyecto y Origen de Recursos. Para moverse de un Proyecto a otro, o de un Origen de Recursos

dentro de un mismo proyecto, utilice las dos flechas de la derecha de la barra de iconos.

+ &

La flecha hacia arriba lo llevara al registro anterior y la flecha hacia abajo al registro

siguiente.

El segundo blogue provee 7 columnas, una para cada afio, en las cuales se completan los

siguientes campos:

Balance en asignacion al comienzo del afio fiscal - Este es un campo calculado que

proviene del balance al finalizar el afio fiscal pasado.

Asignacion para el afio fiscal — Asignacion legislativa u otra cantidad de recursos que la
Agencia tendra disponible para ese proyecto en particular. Esta cantidad dependera del

origen de recursos seleccionado en el encabezado.

Total Recursos- Campo calculado que suma los balances al inicio y las asignaciones para

ese afo fiscal.

Inversion Realizada- Entrar los recursos (inversion) para financiar el proyecto de mejoras
permanentes seleccionado.
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Balance al Final del Afio- Campo calculado que resulta de la resta entre el total de
ingresos y la inversion realizada durante ese afio fiscal.

Segunda pagina: Detalle por Partida

File Edit 'ie Conf. Presupue g C s rdministracidn  Window Help

@vjlwﬁﬁﬁﬁ[

Fermanentes

Recursozs e Inversion Detalle por Particla
Afio Fiscal (2005 _I
Codigo de Agencia |1 &7 _| |C0mpaﬁ|'a para el Dezarrollo Integral de ls Peninsula de Cantera
Cohdigo e Programa |1 133 _I |Desarr0ll0 de la Comunidad de la Peninsula de Cantera
Cédigo Sector Programética [104 [Mejoramienta de la Vivienda v su Ambierte

Cadigo de Proyecto |1 B70002 _l |Casas Pelicano Il (99 Unidades)

Justificacion del
presupuesto solictado

Litilice este campo para entrar |a justificacion de los recursos gue se solicitan en este programa

4]

Cédigo Origen Recursos |FF _I |Fondos Federales
Catgar Fresupuesta Yigente Boarrar columna solicitada |
Concepto | vl
Patticla Descripcion Particia 2005 Gasto 2006 Gasto 2007 Yigernte 2003 Solicitado
W [s60-0 [ JEstudic v Diserio | 0| o 500 | 500 -
|_ 961-0 _”Adquisicién de terrenos | 0 | 200 | 0 | 0
I | | | | i
[ | | | | | g
Totales | 0| 200 500 | 500

El primer bloque de esta Pagina presenta el Afio Fiscal, Cddigo de Agencia, Cédigo de Programa,

Cdédigo Sector Programatico, y Cédigo de Proyecto segun se ingresoé en la pagina anterior.

El campo Justificacion del Presupuesto Solicitado permite entrar una descripcion detallada del por
gué se requieren los fondos solicitados.

Cdédigo Origen de Recursos: En este campo escoja la fuente de Recursos de las cuales se
financiaré el referido proyecto. Estan disponibles todos los origenes de recursos, excepto la RC del
Presupuesto General.

Los botones ubicados en el centro de la pagina son herramientas disponibles para su conveniencia.
A continuacion se presenta una explicacion de los mismos:

Cargar Presupuesto Vigente- Durante este afio no necesitar4 usar este boton, de manera que

estard inhabilitado. Se usa para copiar el presupuesto Vigente a la columna del Solicitado
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Borrar Columna Solicitado - Este boton elimina todos los valores de la columna del solicitado y los
lleva a cero. A diferencia de afios anteriores esta columna estard en cero de manera que

probablemente usted no necesitara usar este botdn.

El campo que sigue es Concepto y presenta una lista de valores. En esta Pantalla los dos
conceptos disponibles son: Amortizacion de la Deuda e Inversibn en Mejoras Permanentes para
facilitar la seleccion de las partidas o cuentas. El espacio en blanco representa la totalidad de las

partidas.

El segundo bloque de la pagina provee cuatro columnas, una para cada afio en las cuales se

completen los siguientes campos:

Partida: Corresponde a los cédigos o cifra de cuentas, segln el Reglamento 49 del Departamento

de Hacienda. Ademas incluye otras partidas para uso exclusivo de las corporaciones.
Descripcion Partida: Presenta el nombre de la partida seleccionada.

Totales: Campos calculados que presentan totales de lo que se ha ingresado. Debe tener

presente que las cifras de estos totales varian de acuerdo al Concepto o Asignacién seleccionado.

Como Usar las Pantallas y hacer actualizaciones en los valores ya entrados

1. Entre ala Pantalla y aparecera en blanco.

2. Entre a modo de Consulta y presione el boton de entrar consulta F 0 seleccionar la opcién de
Enter Query del Menu View. Al estar en modo de Consulta los encasillados o campos estén de

otro color.

3. Entrar el afo fiscal que interesa (en este caso el 2009) y el Cdodigo de la Agencia, el Cédigo del

Programa con el que va a trabajar.
4. Ejecutar la consulta y aparecera en el primer bloque de la Pagina la informacioén solicitada.

5. Posicionarse en el campo de Origen de Recursos y presione el botén de entrar consulta

nuevamente.

6. Escoja el origen de recursos que requiera: Fondo de Mejoras Publicas, Préstamos y Emisiones de

Bonos, Ingresos Propios, Otros Ingresos y Asignaciones Especiales

7. Ejecute la consulta P .
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8.

10.
11.
12.

13.

14.

@

El encasillado llamado Concepto es un filtro que le permite ver solo las partidas correspondientes
al concepto seleccionado. Esto facilitarda su labor. Puede escoger entre Inversion para Mejoras
Permanentes y Servicio de la Deuda. Luego posicionese en el encasillado de partidas y
autométicamente saldran todas las partidas disponibles para ese concepto, en ese programa y

para ese origen de recursos con sus respectivos valores.

Al modificar el afio histérico, seleccione el Afio fiscal 2006 y la partida a la cual hara

modificaciones.

S . . . T . . .
Para afadir una partida, presione el boton de nuevo registro' ** esto abrird espacios para ingresar

el nuevo registro (la partida nueva y sus valores).

Realice el ingreso de los valores para esa partida y cuando termine continie cambiando los valores

de otras partidas hasta que termine con ese Origen de Recursos.

Grabar los datos y nuevamente pasar al Campo de Origen de Recursos, entre en modo de

consulta, escoja el otro origen y ejecute la consulta.

Seleccione el Otro Origen de Recurso o Programa y continle cambiando los datos que necesiten,
como en los pasos anteriores, hasta que termine .todos los afios y origenes de recursos

requeridos.

Grabar los datos.

El afno fiscal prehistérico, es este caso el 2005, estara inhabilitado por lo que no podra hacer

ninguna madificacion. Tampoco debe hacer cambios en partidas sufragadas con el Fondo de Mejoras

Publicas para el afio fiscal vigente (2008).

Como entrar los datos para el afio Solicitado

1.

Para entrar esta informacion debe entrar los valores partida por partida. El encasillado Concepto
es un filtro que le permite ver sélo las partidas correspondientes al concepto seleccionado por lo
que facilitara su labor. Se sugiere que escoja el concepto y luego posicidnese en el encasillado de
partidas; automaticamente saldran todas las partidas disponibles para ese concepto. Estas salen
en ese programa y ese origen de recursos con sus respectivos valores. De esta forma se haran
los cambios para las partidas de ese concepto solamente sin tener que trabajar con todas las

partidas disponibles.
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- Al entrar los valores del afio fiscal solicitado y presionar el boton de Save, el Sistema
aplicard automaticamente una funcion de validacion. Es decir que el Sistema verificara por
programa si la cantidad ingresada en el Campo de Inversion Realizada en la Pantalla de Recursos
e Inversién es igual al Total del Solicitado en la Pagina de Detalles por Partidas. Si estas dos
cifras son diferentes, se desplegara una ventana indicandole las diferencias por origen de
recursos. La aplicacion permitira corregir los datos en ese momento o continuar realizando otras

tareas y arreglarlos mas tarde.

Recomendamos que si al finalizar la entrada de datos, todavia tiene diferencias, los revise y corrija
para evitar dificultades posteriores.

Ademas la aplicacion ofrece la opcion de Validacion que se encuentra en el Menu de Reportes
donde se indica si los datos entre diferentes Pantallas estan descuadrados, el afio fiscal afectado y
donde estan las diferencias. La informacién se provee por afio, programa, proyecto, y origen de
recursos. Recomendamos que luego de entrar los valores de mejoras permanentes corran este

reporte para facilitar la correccion de los datos.

g i3 s AE B4.990.0; P 10.0

Cancel

Si no aparece ninguna Ventana o mensaje significa que las cantidades que ha entrado son iguales

y el sistema ha validado los datos.

@

. Solamente desglosara por partidas o cuentas los fondos para los afios fiscales 2007, 2008 y
20009.
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G. Contratos de Servicios Profesionales

El Médulo de Contratos de Servicios Profesionales consta de dos pantallas donde se ingresaran los
contratos de servicios profesionales o consultivos de cada agencia, por programa. Las Pantallas

gue componen el Mdédulo son las siguientes:
Contratos — Ubicada en el Menu de Configuracion de Presupuesto

Asignacién de Contratos- Esta ubicada en el Menu de Presupuesto y consta de dos paginas o tabs

Asignacién de Contratos y Presupuesto por Partida.

@

profesionales y consultivos. No se recopilardn los datos de otro tipo de contrato como son los

En este Modulo se incluirdn solamente los contratos relacionados con servicios

contratos de mantenimiento, suplidores, etc. Tampoco se recopilara los contratos de consultoria

relacionados con mejoras permanentes, estos son, de ingenieria, construccion, arquitectura, etc.

Presentacion y funcionalidad de las pantallas

Contratos

En esta pantalla se ingresaran todos los contratos de servicios profesionales y consultivos que estén
activos durante el afio fiscal 2007 y los proyectados . La misma provee para entrar informacion basica del
contrato como lo es la descripcidon del contrato, fechas de inicio y terminacion, la duracion asi como el

costo estimado. El contrato debe entrarse por programa.
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irmas Contratantes

-

4

4

La primera parte de la Pantalla tiene 6 encasillados o campos que se explican a continuacion:

Cdédigo de Contrato- Este campo identifica al contrato con un namero Unico, consta de 7 caracteres
alfanuméricos. Los primeros tres deben ser el cddigo de su Agencia y los otros cuatro digitos
representaran el orden que usted le de al contrato dentro de la Agencia. Un ejemplo de este Codigo
puede ser 018-001.

Descripcion- En este campo escriba un nombre para el contrato que describa la naturaleza del mismo. Un
ejemplo es Servicios de Adiestramientos en Gerencia para Resultados.

Fecha de Inicio- Se refiere a cuando comenzara el contrato. El formato para ingresar la fecha es dia-mes-
afo (02-07-2003) Podra ingresar ésta manualmente o usar el calendario que esta en la lista de valores.

Fecha Fin- Se refiere a la fecha que proyecta terminara el contrato. Al igual que la fecha de inicio su
formato es dia-mes-afio, ejemplo (28-10-2006). Podra ingresar ésta manualmente o usar el calendario

gue esta en la lista de valores.

Oficina de Gerencia y Presupuesto 41



Manual de Usuarios de las Agencias
Contratos de Servicios Profesionales

28-0CT-2005

Duracion- Este campo es calculado, luego que entre las fechas aparecera la duracion del contrato en
términos de dias. En este ejemplo seria de 366 dias.

Costo estimado- Indicar el costo total del contrato durante ese periodo especificado. La cantidad debe ser

redondeada al millar, ejemplo si el contrato cuesta $ 23,000, escriba 23.

El segundo bloque de la pantalla se usara para ingresar el nombre de la firma contratante. Este requiere
gue se identifiqgue el Cadigo del Contrato el Nombre de la firma. La pantalla permite escoger de una lista,
la firma o consultor a contratar. En caso de que aun no sepa el nombre de la firma, debe escoger la

siguiente opcion Cédigo C9999 Firma consultora a identificar.

La lista provista no pretende tener la totalidad de las firmas consultoras disponibles. Si no encuentra la
firma o consultor que utilizara en la lista, o si el nombre de la Firma consultora es erréneo llame a la OGP
para incluirlo o modificarlo.

@

los valores en la base de datos, al igual que facilitar el trabajo de entrada de datos a las Agencias. Los

La inclusion de la lista de las firmas contratantes tiene el propdésito de minimizar errores y uniformar

nombres de las firmas o consultores de servicios profesionales y consultivos aqui mencionados se
obtuvieron de la lista de contratos del Sistema del Departamento de Hacienda de los dltimos afos, asi
como, de la Seccion Consultores de las Paginas Amarillas de la Guia Telefénica de Puerto Rico (2003-
2004). Si necesita que se afiada otro nombre a la lista, notifiquelo a la OGP.

La Oficina de Presupuesto y Gerencia no promueve o endosa la contratacion de alguna firma o consultor

en particular.

Oficina de Gerencia y Presupuesto 42



Manual de Usuarios de las Agencias
Contratos de Servicios Profesionales

El dltimo blogue de esta pantalla es para entrar el programa relacionado con el contrato de servicios
profesionales y consultivos. En éste entrara escogerd el Cédigo de la agencia y Codigo del Programa

relacionado al contrato.

Contrato de Servicios Profesionales y Consultivos
Acceder a esta Pantalla por el Menu de Presupuesto y seleccionar Contrato de Servicios Profesionales y
Consultivos.

La misma consta de dos paginas o tabs.

Asignacién Contratos

Presupuesto por Partidas

Asignaciéon Contratos

Esta pagina se usara para entrar la asignacion del afio fiscal vigente y del afio solicitado desglosado por

origen de recursos.

racidn \Window Help

[ 4 1+

Asignacion Contratos

&fio Fiscal | é]

Codigo de Agencia | i]

Cddigo de Programa é]
Cédigo de Contrata | é]

Mombre de la s
Firma o Persona E
-

@ Contratarse

ORIGEN DE RECURSOS Azignaco 2006 Solicitado 2007
0

-1

| ]

e e v e o i e o e

]
)
)
]
)
)
]
]
]

TOTAL POR CONTRATO Balance Solictado

4]

La primera parte de la pagina presenta los campos Afio Fiscal, Cédigo Agencia, Codigo Programa
y Cddigo de Contrato con sus listas de valores. ElI campo Nombre de la Firma o Persona a
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Contratarse, presentard el nombre de la firma consultora (siempre que haya entrado el Codigo del
Contrato)

La segunda parte de la pagina provee un campo donde por medio de una lista de valores se
selecciona el Origen de Recursos para el contrato en referencia. Ademas se proveen dos
columnas para las cantidades Asignadas y Solicitadas. Al final se establecera el Total por Contrato

de cada una de las columnas.

Segunda pagina: Presupuesto por Partida

Eile Edit Vi

DY 2 P TRRA A TOPEI 4 1

o0 ASIONACIAN de CONtratns il T T L L L

istracion Window Help

Asignacion Contratos Presupuesto por Parida
Afio Fiscal (2005 _I
Codigo de Agencia  |003 ] [oficina del Contralar
Codigo de Programa |2E|5T _I |Post Intervencion de las Operaciones Fizcales en el Gobisrno
Cddigo Sector Programético |?D1 |Legislac:io’n y Contraloriz
Corligo de Cortrato |005-0000 | [Cortrato Global
dustificacion del Ittilice este campo pars entrar s justificacion de los recursos que =& solictan en este programs [
presupuesto salicitado -l
A
Codigo Crigen Recursos | _I |
Cargat presupuesto vigente Borrar columna salicitado
Concepto | vl
Particla Dezcripcion Partida 2005 Gasto 2006 Gasto 2007 Wigente 20035 Solicitado
1 _ | | | ol =
(] | | | | | =
T-:rtalesl | | | 0

La primera parte de las paginas presenta el Afio Fiscal, Cédigo de Agencia, Cddigo de Programa,

Cdédigo Sector Programético y Codigo del Contrato. ElI campo Justificacion del Presupuesto
Solicitado permite entrar una explicacion de por qué se necesita el contrato solicitado.

Le sigue otro bloque correspondiente al Cédigo Origen Recursos. Aqui usted escoge el origen de

recursos del cual se sufragara el contrato.

Los botones ubicados en el centro de la pagina son herramientas disponibles para su conveniencia.

A continuacion se presenta una explicacion de los mismos:
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Cargar Presupuesto Vigente- Durante este afio no necesitar4 usar este boton, de manera que

estard inhabilitado. Se usa para copiar el presupuesto Vigente a la columna del Solicitado

Borrar Columna Solicitado - Este boton elimina todos los valores de la columna del solicitado y los
lleva a cero. A diferencia de afios anteriores esta columna estara en cero de manera que

probablemente usted no necesitara usar este boton.

El campo Concepto, presenta una lista de valores. Esta corresponde a los conceptos o
Asignaciones, segun se definen en el Reglamento numero 49 del Departamento de Hacienda. Esto
es, Nomina y Costos relacionados, Servicios Comprados, etc. En el caso de esta Pantalla
solamente tendra disponible las partidas relacionadas con Servicios Profesionales y Consultivos,
como lo son: 1260, 1290, 969-000, 970-000, etc.

El dltimo bloque de esta pagina tiene los siguientes campos:

Partida: Corresponde a los cédigos o cifra de las cuentas, segun el Reglamento 49 del
Departamento de Hacienda. Ademas incluye otras partidas para uso exclusivo de las

corporaciones.

Como se habia mencionado. Esta Pantalla en particular solamente tendra disponible las partidas

relacionadas con Servicios Profesionales y Consultivos.
Descripcion Partida: Presenta el nombre de la cuenta seleccionada previamente.

2006 Gasto: Este campo muestra informacion relacionada con el gasto para cada programa en el
afio fiscal 2004 segun esta registrado en el sistema. Asimismo, este campo estara inhabilitado por

lo que no se podra modificar.

2007 Gasto: Presenta el gasto del afio fiscal histérico, segin se informé en el proceso

presupuestario pasado. Estos datos deben ser modificados para atemperarlos al gasto real.

2008 Vigente: Presenta el desglose por partida o cuenta, del afio fiscal vigente, segin se habia
proyectado en el proceso presupuestario pasado. Al igual que en la columna anterior, puede
cambiar estos datos si se entiende que la distribucion de estos fondos ha cambiado, excepto los
recursos del Fondo General ( RC del Presupuesto General y Asignaciones Especiales), los cuales
estan inhabilitados.

2009 Solicitado: En este campo se entra el desglose de los fondos solicitados segun se proyecta
gastar en ese afo fiscal.
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Totales: Estos campos son calculados y presentan los totales de lo que se ha ingresado.

Cémo usar las Pantallas

1.

10.

11.

12.

Vaya al Menu de Configuracion de Presupuesto y seleccione la opcién de Contratos.

Llene el encasillado o campo de Cdédigo de Contratos. En la seccion anterior se encuentra una

explicacién sobre este Cédigo.
En la Descripcién, escriba el nombre que usted interese darle al contrato.

En los campos de fecha escriba las fechas de inicio y terminacion, segun el formato que se habia

. . . , . i- .
explicado antes o preferiblemente seleccione el boton de la lista de valores :Il-i y en el calendario

escoja las fechas.

El campo de Duraciéon se llena automéaticamente luego de haber llenado las fechas de inicio y

terminacion.
Llene el costo estimado del referido contrato. Recuerde redondear al millar.

Pase al segundo bloque de firmas contratantes. En el campo de cddigo escoja, presionando el

botén de la izquierdaE], seleccione la firma a contratar. Si sabe el nombre de la firma puede usar
la herramienta de busqueda como se explicé en la Seccion Consulta de la primera parte de este
Manual. Al encontrarla, seleccionela y presione el botén de OK. EI nombre de la firma aparecera

automaticamente.

Cuando haya seleccionado la firma, proceda con el Gltimo bloque. En éste escoja el codigo de la

Agencia presionando el botdn de la izquierda y luego el del Programa.
Recuerde grabar los datos entrados.

Pase a la Pantalla de Asignacion de Contratos, presionando la opcion de Contratos de Servicios

Profesionales y Consultivos.

Al entrar a esta Pantalla saldra en modo de Consulta, seleccione los pardmetros que le pide, el afio
fiscal, codigo de Agencia, Programa y el de contrato. Corra la consulta y aparecera la informacion

gue ha entrado en la pantalla anterior.

Pase al ultimo bloque donde entrara los datos de la asignacion que usted tiene para ese contrato o

lo que proyecta o solicita para el afio préximo.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Posicionarse en el campo de la izquierda, presione el botén de la izquierda y saldra la lista de

todos los Origenes de Recursos, escoja el que le aplique al referido contrato.

Si tiene recursos asignados durante el afio vigente, pase a esta columna y entre la cifra

correspondiente. Si va a solicitar recursos para el afio solicitado, llene la Ultima columna.
Grabe los datos entrados.

Si el contrato se costea con mas de un origen de recursos por ejemplo de la RC del Presupuesto
General y de Fondos Federales, escoja nuevamente otro origen de recursos y repita los pasos

anteriores.
Pase a la otra Pagina o Tab de Partidas de Asignacion.

Encontrara en la Pantalla los datos relacionados al contrato que ha trabajado. Aqui desglosara los
recursos asignados o solicitados por partida de asignacion o cuenta. Escoja el origen de recursos

que va a trabajar y pase al tltimo bloque.
Se reflejara en la pantalla los valores existentes para los afios 2007, 2008, y 2009.

Seleccione la partida, relacionada a ese contrato y a ese origen de recursos. Refiérase a la
explicacién sobre las partidas disponibles en esta pantalla en la pasada seccion. Si desea hacer

algun cambio a un dato ya entrado busque la partida correspondiente y entre el cambio.

Entre las cantidades correspondientes y grabe los datos entrados.
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- ______________________________________________________________________________________________________________________|
H. Texto de Agencias (Ingresar Documentos)

El Sistema de Presupuesto integra el texto del Documento de Presupuesto con las tablas del Presupuesto
Recomendado, Recursos Humanos, Indicadores facilitando la impresion de los Tomos de Presupuesto.
Esta pantalla le permite a las Agencias ingresar o madificar el texto relacionado con su Agencia el cual se
publica en el Documento de Presupuesto Recomendado anualmente. Cuando usted abra esta pantalla
estara ya ingresado el texto de su Agencia. Si le interesa ver el texto de su Agencia, tal como se public
el afio fiscal pasado puede hacerlo de dos formas: Vvisitando esta direccion

http://www.presupuesto.gobierno.pr/Tomo Il/indiceAgencias.htm o seleccionando el afo fiscal 2006 en la

opcién Presupuesto por Agencias en el menu de Reportes de la Aplicacion.

La Pantalla se compone de dos paginas: Agencia y Programa. En la pantalla de Agencia debe entrar las
Secciones relacionadas con el Resumen de la Agencia como lo son: Base Legal, Mision, Estructura
Programatica, Estructura Organizacional, Estructura Geografica, Logros y Puestos Ocupados. Para la

definicion de estos términos, favor ver la Ultima Seccion Definicion de Términos. En la pégina de

Programa llenara la informaciéon de cada programa de la Agencia. Estos son las Secciones de

Descripcion del Programa, Obijetivos, Clientela y Recursos Humanos.

@

espacios, etc. La aplicacion provee otra Pantalla disponible solamente para la OGP donde se escoge el

Escriba sus cambios en el texto sin preocuparse por los estilos, esto es, tamafio y tipo de letra,

estilo a usarse.

Agencia
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Esta Pagina se compone de los siguientes campos:

Afo Fiscal: Se refiere al afio fiscal para el cual va a solicitar recursos.

Agencia: En este campo incluya el Cédigo de la Agencia.

Documento: Se refiere al Namero del Tomo del Documento. Escriba el numero 1.

Duplicar item: Permite duplicar una Seccion para ser utilizada segun convenga. A esta nueva Seccion el
Sistema le sera asignado el numero siguiente del valor del bloque original.

Secciones: En el multiregistro de la izquierda aparecen las secciones existentes para el Resumen de
Agencia del texto. Aqui se incluye, el Titulo de la Seccion, el Texto de esa Seccion y la Lista, por
ejemplo, “Titulo Metas”, “Texto Metas” y’Lista Metas”.

Orden: Este campo permite acomodar una seccién en un lugar deseado modificando la numeracion. Es un
campo para uso de la OGP.

Bloque: Permite dar el orden a los parrafos dentro de las Secciones. Este campo no es modificable ya
gue se modifica automaticamente al duplicar una seccion.

Visible: Este campo le da la flexibilidad a la OGP de decidir que seccion se presentara en el Documento y
cual no. Si este campo se encuentra seleccionado, quiere decir que esta seccion podra ser vista en el
documento. De lo contrario esta seccion no sera mostrada.

Texto: Este campo presenta el escrito entrado y modificado en el proceso presupuestario anterior. Es aqui

donde las agencias podran realizar las modificaciones que interesen.
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@

estd solicitando fondos. En este caso el afio fiscal 2009.

Recuerde, cuando vaya a trabajar con el texto de su Agencia, seleccione el afo fiscal para el cual

Como Hacer Modificaciones al Texto

Realizar correcciones de tipo ortografico o ampliar el texto de una Seccion.

+ Seleccione la Seccion que quiere corregir, posicionandose en el campo de la extrema izquierda de

la Seccién. Al seleccionar vera en el campo de texto la informacion que hay escrita.
+ Haga los cambios que estime necesarios.

+ Recuerde que el campo Visible debe estar seleccionado para que pueda ver los cambios
realizados en el Texto. Para esto debe marcar (\/) el campo y grabar, de no hacerlo no se vera

reflejado en el texto.

+ Guarde los cambios, presionando el botén de Save.

Afadir algun item de una lista

+ Seleccione la Seccién que quiere duplicar, posicionandose en el campo de la extrema izquierda de

la Seccion.

+ Presione el boton de Duplicar item. Esto afiadira (debajo del registro seleccionado) otro registro

idéntico al anterior con el mismo numero de Orden, pero con un nimero consecutivo en el Bloque.
+ Seleccione el escrito en el campo Texto y sustitiyalo con el texto que quiere afiadir.
+ Guarde los cambios, presionando el botén de Save.

@

Blogue de forma consecutiva. Esto quiere decir que ese nuevo item saldra al final de esa Seccion, la

Cuando usted afiada un item, el Sistema coloca automaticamente el nimero de orden en el

OGP luego se encargaré de establecer el orden en las listas de los textos.

Eliminar un item de una lista
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Esta pantalla no le permite a las Agencias eliminar Secciones ya establecidas pero puede desactivar la
misma para que no sea visible en el Texto siguiendo estos pasos sencillos:
4+ Seleccione la Seccion que no quiere que aparezca en el texto, posicionandose en el campo de la

extrema izquierda de la Seccion.
4 Desactive la Seccién, seleccionando el campo Visible (V).

#+ Guarde los cambios, presionando el boton de Save.
Programa

File Edit ¥iew Conf Presupuesto Presu ral Rep

[ 4 ¢

Window Help
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AgEncia l_ _I |

Documents l_ _I |
Codigo Programa | J | Duplicar kem

Secoiones Orden Blogue “isihle

Texto

|+
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Trabaja de forma similar a la pantalla de las Agencias pero la relacion est4 dada para la combinacion de
Afo, Agencias, Documento y Programas y a base de esto se desplegaran las secciones correspondientes

y se permitira el ingreso de los textos.

Para moverse a través de los programas se posiciona el cursor en el campo Programa y se utilizan las

flechas que estan debajo del menu de Administracion. La flecha + 1 que indica hacia abajo los lleva
al préximo programa (ascendente); la que indica hacia arriba lo lleva al programa anterior (descendente).
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@

de Texto por Agencia para que mantenga una copia de lo escrito.

Le sugerimos que cuando termine de hacer las modificaciones del texto, imprima el Reporte
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|
. Indicadores

Existe una tendencia creciente a nivel federal y de otras jurisdicciones para que el presupuesto refleje

también los resultados que alcanza cada programa gubernamental.

Estas medidas de los resultados o indicadores contestan tanto al ciudadano comun, como al legislador
gue evalla el presupuesto y a los administradores de cada agencia qué ha alcanzado con la inversién que
se hace en cada programa. Por lo tanto, es de suma importancia que cada programa gubernamental
tenga indicadores, enmarcados en el cumplimiento de los compromisos programaticos, planes

estratégicos o planes anuales, que permitan evaluar el progreso de las agencias.

Los indicadores son aquellas variables o datos estadisticos cuyo valor representa la ejecucion de la
agencia o programa en diferentes aspectos. Aunque hay diferentes clasificaciones de indicadores, para

propositos de esta Aplicacién hemos seleccionado tres categorias:

+ Indicadores de Produccién- Estos indicadores miden la cantidad de servicios provistos, Ejemplos:

horas de patrullaje, crimenes investigados, o numero de arrestos, nifios atendidos.

+ Indicadores de Eficiencia- Es la relaciéon entre el insumo y la produccion. Nos dice cuantos
recursos fueron utilizados para lograr un determinado nivel de produccion. Ejemplos: el costo
(insumo) por caso trabajado (produccién), costo (insumo) por crimen resuelto (produccién), horas

dedicadas por los recursos humanos asignados (insumo) por crimen resuelto (produccion)

+ Indicadores de Efectividad- Son aquellos indicadores que miden el logro de los objetivos o
resultados especiales de un programa o actividad especifica. En ellos se debe incluir mediciones
relacionadas con los servicios que se ofrecen, el efecto logrado, la prontitud y la satisfaccion de la
clientela. Ejemplos: por ciento de estudiantes graduados, por ciento de estudiantes retenidos en la
escuela, por ciento de clientes o ciudadanos satisfechos, por ciento de averias reparadas en 24
horas y proporcion de delitos Tipo | resueltos. En esta clasificacion incluya los Indicadores de
Referencia, éstos son datos estadisticos generales relacionados con la mision de la agencia.
Sirven para dar perspectiva, hacer proyecciones y en otros casos pueden servir de indicador de
efectividad. Un ejemplo puede ser: afios de expectativa de vida, nivel de pobreza, incidencia de

cancer en la poblacion de adultos varones.
El M6dulo de Indicadores lo puede encontrar bajo el Menu de Presupuesto. Consta de dos pantallas:

4+ Definicion de Indicadores

4 Historia de Indicadores
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Definicion de Indicadores

Esta Pantalla consta de dos paginas: una para que escriba los indicadores a nivel de Agencia y otra a
nivel de Programa. Estas Paginas, a diferencia de la mayoria de las pantallas de esta aplicacién, son
independiente una de la otra. La idea es que la Agencia pueda decidir a que nivel presentara los datos, si
desea presentarlo a nivel de cada programa, a nivel de Agencia o ambos.

Cuando abra la Pagina, encontrara los datos sobre indicadores que su Agencia sometié a la OGP y que se

publican en la Seccion de Datos Estadisticos del Documento de Presupuesto Recomendado.

Eile

@v:ﬁlwfﬁfﬁﬁi

Y8 Definicion de Ine

on Window Help

Edit Yiew Caonf ) Presupuesto Configuracio

ﬁl)@@ﬁl#‘rl

Indicadores de Agencias Indicadores por Programa

Agencia Incicacdor Tipo Indicador

4 O

| Produccion = |

111

I
I
=

Dezcripcidn

Record: 111

Si necesita afiadir otro indicador, siga estos pasos:

#+ |dentifique si el indicador es a nivel de Agencia o Programa. Seleccione la pagina Indicadores de
Agencia para aquellos a nivel de Agencia o la pagina de Indicadores de Programa para indicadores

a nivel de Programa.

+ Presione el icono * , esto le permitira abrir un registro nuevo

#+ Escoja el codigo de su Agencia y el Nombre se presentara automaticamente. Si abri6 la pagina de
Indicadores por Programa, escoja también el cédigo del programa al que pertenece el indicador.
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+ Escriba un cddigo del indicador que va a registrar. El campo es uno alfanumérico y permite hasta

25 caracteres.

+ Escriba el Nombre del indicador, esto es, uno que describa en pocas palabras al indicador. Este

campo permite hasta 60 caracteres.

+ Elija el tipo de indicador (produccion, eficiencia o efectividad) presionando la flecha de la dltima

columna.

+ En la parte inferior de la Pantalla escriba una descripcion del indicador explicando como se

determina y qué se pretende medir con el mismo.

+ Guarde los datos entrados presionando el boton de “save” @ Este indicador nuevo aparecera

al final de la lista.

@

correcciones en el Nombre del Indicador y el Tipo. Sin embargo no le permitird cambiar el Cédigo del

La aplicacién le permite también modificar algunos de los datos ya entrados. Puede hacer

Indicador si éstos tienen valores relacionados para los afios historicos.

Historia de Indicadores

En esta pantalla debe relacionar el indicador seleccionado con la meta correspondiente que la Agencia
haya definido previamente en un plan estratégico o anual o compromisos programaticos. Esto es, el
indicador nos dara informacion de cuanto ha avanzado en su meta, en relacion con lo que se habia
propuesto. Al igual que la pantalla anterior, usted debe seleccionar cual sera el nivel que interesa
presentar los indicadores, si a nivel de agencia o a nivel de programa, de eso dependera la pagina que

completard.
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El dltimo bloque de esta pagina tiene los siguientes campos:

Afo Fiscal: Se refiere al afio fiscal con el que se va a trabajar.

Proyeccion: Debe indicar cual es su proyeccion, en términos numéricos, para el referido indicador durante
un afo fiscal dado. Esta proyeccion debe estar relacionada con la meta establecida.

Logro: Se refiere a la cantidad realizada para los afios histdricos o la proyectada para el afio vigente y el
solicitado.

Meta u Objetivo- Es el (los) resultado(s) general o finalidad que se desea alcanzar, o condicion a lograrse
en el programa o agencia. Abarca un periodo de tiempo que puede trascender mas de un afio fiscal. Debe
expresar, ademas: en dénde se desean ocurran los logros 0 a quienes desea impactar (personas o areas
geograficas) y cuando (tiempo) se alcanzard o lograra la condicion deseada. La meta debe estar
relacionada con el propdsito y las actividades del programa o Agencia. Tiene que ser cuantificable o
medible. Ejemplo: Aumentar a X por ciento las inspecciones a los establecimientos de comida rapida en el
Area Metropolitana durante el proximo afio fiscal. Por su parte el Objetivo es el resultado mas especifico
gue se tiene que lograr para que la meta sea alcanzada. Es cuantificable o cualificable, realista, conciso y
comprensible, aceptable y ubicado en un afio fiscal.

Para llenar esta pantalla siga los siguientes pasos:
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+ Escoja el Cddigo de la Agencia. Si es a nivel de programa debe escoger también el Cédigo del
programa.

+ Seleccione el indicador con el cual va a trabajar, presionando el botén con la flecha ubicada a la

derecha del campo.

+ Encontrara, en la mayoria de los casos, la columna de Logro llena para los afios histéricos vy el
vigente. Complete la informacién de las columnas restantes para el afio historico, el vigente y el

solicitado.
+ Escriba la meta u objetivo relacionado con el indicador que esta trabajando

+ Guarde el trabajo realizado, presionando el boton de “save”.
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J. Definicién de Términos

Adgquisicion de Edificios- Estos pueden ser mediante compra o “lease” con opcion a

compra de edificios para uso publico.

Adquisicién de Equipo- Aunque no es un proyecto en términos de ingenieria, se
incluye en el Programa de Mejoras Permanentes y puede sufragarse de bonos exentos,
siempre y cuando se pueda establecer una relacion directa con el servicio que brinda
una facilidad fisica o sean parte de la misma. El equipo a que se refiere tiene que ser
parte de la facilidad misma o tener una relacion directa con los servicios que se ofrecen
en la facilidad en cuestién. O sea, que sin este equipo la estructura no puede funcionar

y dar servicio a la clientela.

Adguisicién de Terrenos- Compra de terrenos para el desarrollo inmediato o futuro de

proyectos mejoras permanentes.
Ampliacién- Consiste en afiadir espacio fisico a una estructura existente.

Afo Fiscal Econémico - Periodo de doce meses comprendido entre el 1ro de julio de

un afio y el 30 de junio del afio siguiente.

Area Programaética - Conjunto de programas gubernamentales con propdsitos que se
relacionan entre si. Se identifican seis areas programaticas, que son:. Gerencia
Gubernamental, Desarrollo Social, Proteccion y Seguridad de Personas y Propiedades,
Desarrollo Econdmico, Asistencia Técnica y Econémica a los Municipios, Rama Judicial.

Estas areas se dividen a su vez en sectores programaticos.

Asignacién Fiscal - Cantidad de recursos del Fondo General autorizados por la

Asamblea Legislativa para usarse dentro del periodo de un afio fiscal determinado.

Asignaciones Especiales - Recursos del Fondo General autorizados por la Asamblea
Legislativa para el desarrollo de programas o actividades de caracter especial,
permanente o transitorio.

Base Legal — Se refiere a la Ley, Orden Ejecutiva o Resoluciones que dispongan la
creacion de un organismo, programa o la asignacion de recursos

Clasificacién: Agrupacion sistematica de puestos (funciones) en clases similares en

virtud de sus deberes y responsabilidades.
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Clientela a Servir — Los usuarios o beneficiarios potenciales que debe o esta obligado

por ley a atender el programa.

Compromisos Programaticos — Prioridades del Ejecutivo para cada afio fiscal, segun

se desprende del Programa de Gobierno.

Conceptos de Gasto - Clasificacion por propésito similar de las partidas de asignacion
gue se incluyen en el Reglamento Num. 49 del Departamento de Hacienda, segun

revisado al 1ro. de julio de 2003

Construccién- Comienza una vez el proyecto es subastado, a menos que se
construya por administracion. Finaliza una vez se termina el desarrollo fisico, el
contratista entrega el proyecto y el mismo es aceptado por el organismo que lo subasté

y tiene responsabilidad legal por el mismo.

Contratos: Prestacion de servicios profesionales y consultivos que no constituyan las

funciones de un puesto.

Descripcién del Programa - Expresion narrativa que presenta los servicios que provee
el programa. La descripcidon debe contestar ¢,qué hace? y la clientela que sirve o se

beneficia.

Estructura Organizacional - Sistema mediante el cual se distribuyen, integran y
coordinan las funciones, facultades y responsabilidades normativas, directivas,
administrativas y operacionales de los organismos gubernamentales. En el presupuesto

presentamos las unidades de trabajo de la organizacién en orden alfabético.

Estructura Programatica - Se refiere al conjunto de programas, subprogramas y

actividades que una agencia lleva a cabo para alcanzar las metas y objetivos trazados.

Estudio y Disefio- Es la primera etapa por la que pasan los proyectos de una Agencia.
En la misma se determinan el costo estimado del proyecto, las fases del mismo y el
tiempo de duracion de la obra. Incluye también la fase de disefio preliminar, fase de

disefio esquematico, y la de disefio final.

Fondo de Mejoras Publicas - Se compone de recursos obtenidos de la venta de
emisiones de bonos autorizadas por la Asamblea Legislativa mediante leyes al efecto.
Estos recursos son utilizados para financiar el programa de mejoras permanentes y no

pueden utilizarse para sufragar gastos operacionales de las agencias.

Oficina de Gerencia y Presupuesto 59



Manual de Usuarios de las Agencias

Definicion de Términos

Fondo General - Es el fondo al que ingresan los dineros recaudados por el
Departamento de Hacienda, del que luego la Asamblea Legislativa hace las
asignaciones para sufragar los distintos programas de servicios y de inversiones
publicas para cada afio fiscal. Estos recursos se originan de imposiciones de
contribuciones, esencialmente sobre la propiedad, ingresos, herencias y donaciones,
arbitrios sobre bebidas alcohdlicas y sobre articulos de uso y consumo, como cigarrillos,
productos de petréleo, vehiculos de motor y sus accesorios, efectos eléctricos o de gas,
y otros. Son, también, fuentes de ingreso del Gobierno las contribuciones que se
recaudan por concepto de licencias de vehiculos de motor y otras licencias; los
sobrantes del Presupuesto General; los traspasos del Fondo de Intereses sobre
Inversiones; los derechos, multas, y confiscaciones; las rentas provenientes de la

Loteria, los derechos de aduana, y los arbitrios sobre embarques.

Fondos Especiales Estatales - Fondos donde ingresan determinados recursos para
propésitos especificos de acuerdo con la legislacion en vigor. Provienen de ingresos
contributivos, aranceles y licencias, cobro por servicios, aportaciones de personas y
donativos de entidades particulares y otros recaudos propios de algunos organismos
gubernamentales. Los gastos con cargo a estos fondos especiales estatales no
requieren accion legislativa anual, debido a que los desembolsos estan autorizados por
legislacion aprobada anteriormente, que se rige hasta tanto la Asamblea Legislativa

tome nueva accion al efecto.

Fondos Federales - Aportaciones que hace el Gobierno de los Estados Unidos para
programas educativos, de salud, bienestar social, empleo, mejoras permanentes y
otros. Estos recursos no requieren accion legislativa, ya que su uso esta determinado

por legislacion federal.

Gastos Administrativos Capitalizable- Se refiere a aquellos gastos administrativos
de una agencia o corporacion publica que tienen una relacion directa con el desarrollo
de una mejora permanente. Se incluye como etapa por ser parte de los gastos

reconocidos en un proyecto de mejoras permanentes.

Gerencia para Resultados — Es un instrumento de evaluacion objetiva y sistematica
con el proposito de proveer evidencia sobre los logros obtenidos de las ejecutorias
realizadas o propuestas por el gobierno, organizacion, programa y actividad de manera
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que se pueda proveer informacién que sirva para la toma de decisiones y aumentar la

confiabilidad y la credibilidad de la ciudadania en el Gobierno.

Indicadores - Son medidas cuantitativas o cualitativas que se utilizan para analizar el
progreso que se obtiene en términos de los resultados deseados. Son instrumentos que
permiten medir los insumos que entran en la produccion de un bien o servicio. Ademas,

de la eficiencia y efectividad en términos de calidad, satisfaccidon y servicio.

Infraestructura. Por Infraestructura se entiende toda aquella inversibn en mejoras
permanentes destinada a proyectos o facilidades que son esenciales en el
sostenimiento del desarrollo econémico y de una alta calidad de vida para la poblacion.
Entre otros, incluye proyectos de construccion de edificios, sistemas de alcantarillado y
acueductos, plantas y instalaciones de energia eléctrica, adquisicion de terrenos,
equipos con vida atil de 5 afios o mas, puertos, carreteras, aeropuertos, puentes,
autopistas, escuelas, facilidades de salud, facilidades relacionadas con el Sistema de

Correccién, proyectos de vivienda de interés social etc.

Inversion Hecha- Son aquellos gastos realizados en un proyecto o actividad que
cualifigue como mejora permanente, incluyendo obligaciones incurridas, en un periodo
determinado de tiempo (por ejemplo en un afio fiscal que haya cerrado desde un punto
de vista contable-afio histérico etc.). Los gastos o desembolsos incurridos y las
obligaciones contraidas durante el periodo deben estar debidamente certificados por si
es necesario realizar una auditoria. En otras palabras, para efectos practicos la
inversion hecha equivale a lo que conocemos como Inversion Real. Para efectos de
esta Aplicacién la situacion variaria cuando nos referimos al Afio Fiscal Vigente. Esto
debido a que cuando solicitamos la informacion, usualmente en los meses septiembre y
octubre, las agencias y las corporaciones solo disponen de estimados de gastos y
obligaciones que tienen que estimar por un periodo de 12 meses. Entonces, no
podemos hablar de inversién hecha o realizada sino de proyectada. Lo mismo sucede

con al afo fiscal para el cual estamos presupuestando.

Meta - Es el resultado general o finalidad que desea alcanzar en un periodo de tiempo,
en la atencion de una necesidad que da base a un proyecto y recae dentro de la mision

de la agencia. Incluye lo que se pretende alcanzar y el resultado o condicion a lograrse.

Misién - Corresponde a la funcion o responsabilidad basica o fundamental de un

organismo. Se refiere a la razén de la existencia de éste y a lo que lo distingue de otros.
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Contesta en términos generales para qué se creo el organismo, propdsito, a quién sirve,
objetivo principal, politica e identidad institucional. Presenta el curso de accién
seleccionado por el Gobierno para orientar las decisiones respecto a una necesidad o

problema de interés publico.

Nivel: Valor relativo donde se reflejan los distintos deberes jerarquicos de trabajo
existente en la clase.

Objetivo - Es el resultado mas especifico que se tiene que lograr a mas corto plazo
para que la meta sea alcanzada. Es cuantificable o cualificable, conciso y comprensible,

viable y realista, aceptable y ubicado dentro de un afio fiscal.

Pago o amortizacion de deuda- Pago de ciertas lineas de crédito o financiamiento

interino que se convierte en permanentes mediante una emision de bonos.

Personal irregular es aquél que realiza deberes y responsabilidades de duracion
determinable cuando las condiciones o naturaleza del trabajo hagan impracticable la
creacion de puestos y cuya retribucion sea conveniente pagarla por hora o por dia. El
empleo irregular en el Gobierno de Puerto Rico se rige por la Ley Nium. 110 del 26 de

junio de 1958, seglin enmendada, y su Reglamento.

PICA- Programa de Inversiones de Cuatro Afios (PICA) Este documento se prepara en
cumplimiento con las disposiciones de la Ley Orgénica de la Junta de Planificacion de
Puerto Rico, Ley Numero 75 del 24 de junio de 1975, segun enmendada. La Junta de
Planificacion de Puerto Rico, por medio de la elaboracién del Programa de Inversiones
de Cuatro Afios y de otros instrumentos de planificacion, cumple con su deber
ministerial de guiar y orientar las acciones de quienes intervienen con el desarrollo de
Puerto Rico. ElI PICA contribuye a una sana y efectiva administracion publica
recomendando las mejoras capitales e inversiones en infraestructura a corto y mediano
plazo, conforme las politicas publicas, metas y objetivos del Gobierno del Estado Libe

Asociado de Puerto Rico.

Plan de Trabajo - Es una respuesta organizada de la agencia para atender las
necesidades que recaen dentro de su mision, en un periodo de tiempo establecido. Esta

respuesta incluye el evaluar fuerzas y debilidades tomando en consideracion los
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recursos disponibles, asi como el establecimiento de metas y objetivos, la seleccion y

realizacion de unas actividades y el uso de recursos.

Presupuesto - Plan comprensivo expresado en términos financieros mediante el cual
un programa operacional es efectuado por un periodo de tiempo dado con el objetivo de

atender las necesidades de su clientela.

Programa - Es un conjunto de proyectos dirigidos a una 0 mas metas comunes.
Programa uniagencial, exclusivo de la propia agencia. Programa multiagencial,
programa dirigido a lograr una accion coordinada que envuelve la participacién de
varias agencias para poder alcanzar las metas o propésitos que se persiguen mediante

su desarrollo.

Programa de Gobierno — Plan de trabajo estratégico a cuatro afios del Gobernador (a)

electo para establecer las politicas publicas que dirigiran las acciones de Gobierno.

Proyecto Nuevo- Aguel que se inicia por primera vez, no tiene desarrollo fisico, por lo
general no tiene recursos asignados y necesita ser incluido en la etapa de estudio y

disefio para precisar su costo y tiempo de duracion.

Reconstruccion- Es la actividad por la cual una estructura muy deteriorada fisicamente
se repara 0 se reconstruye para aumentar la vida atil y su valor monetario, dar mayor

seguridad a las personas que usan las mismas.

Recursos Humanos - Conjunto de personas destinadas a realizar determinado trabajo

necesario para cumplir con la mision de la agencia.

Remodelacion- Conlleva un redisefio de una estructura existente para efectuar

cambios en el uso de la misma.

Reparacion- Como caracteristica general no constituye una mejora permanente de
naturaleza mayor. Se limita a corregir el deterioro de parte de una estructura para evitar

gue aumente el deterioro y ampliar su vida (til.

Restauracion- Se refiere a la reconstruccién de una estructura existente, por lo general
de un alto valor histérico cultural, a las condiciones en las que se encontraba en su
época de mayor esplendor. Requiere de conocimiento especializado, asi como estudios

de los planos de la época a la cual se desea restaurar.
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Sector Programatico - Conjunto de objetivos especificos comprendidos en un area
programatica. En cada sector programatico se agrupa un namero de programas con
propositos afines. Una agencia puede tener programas que correspondan a distintos

sectores y areas programaticas.

Servicio de Carrera: El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros, semi
diestros y diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas
hasta el nivel mas alto en el que sean separables de la funcion asesorativa o normativa.
Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera estaran mayormente
subordinados a pautas de politica publica y normas programaticas que se formulan y

prescriben en el servicio de confianza.

Servicio de Confianza: Comprende los siguientes tipos de funciones: Formulacion de
politica publica. Esta funcién incluira la responsabilidad, directa o delegada, por la
adopcion de pautas o normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento agencial, relaciones extra agenciales y otros aspectos esenciales en la

direccion de programas o agencias. También incluird la participacion, en medida
sustancial, y en forma efectiva, en la formulacion, modificacion o interpretacién de

dichas funciones en la administracion o en el asesoramiento directo del jefe de la
agencia mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente en la politica

publica.

Servicio de la Deuda - Total de desembolsos dirigidos a pagar la deuda publica y
gerencial de las agencias. La deuda publica es la cantidad de dinero adeudado al emitir
bonos y notas en obligaciones generales donde se haya empefado el crédito y la buena
fe del Gobierno de Puerto Rico, cuyos pagos se sufragan con el Fondo General y Fondo
Especial Estatal. La deuda gerencial es la cantidad de dinero adeudada por la
administracién de una instrumentalidad publica, bien sea por servicios recibidos o por
préstamos otorgados donde no envuelve el crédito y la buena fe del Gobierno de Puerto
Rico, que se sufragan con Aportaciones del Fondo General. Las deudas de las

corporaciones publicas son sufragadas con sus propios ingresos.

Transitorios: El empleo a personas para atender situaciones imprevistas o de
emergencias que no pueden atenderse a través de los mecanismos establecidos dentro

del servicio de carrera.
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