MANUAL USUARIOS PP

Procesamiento de Planteamientos
(PP)

Revisién: 2007-12-12




indice

3 1T 2
[T oo [3Tood o] o FO OSSP PP 3
CUBNTA A8 USUBITO ...ttt ettt bbbttt e bbb b e nbe b 4
Proceso de Plant@aMIBNTOS ..........ccuiiiiiieieiee et 5
AACCESO ...ttt R Rt £ e R e e e e Rt Rt e R et e R e e R et R e e nnr e neennes 6
1CONO0S dE 18 APIICACION ...ttt et 8
TIPOS de PIANTEAMIENTOS ...ttt se bbb sreeneas 9
ULIlZar 12 NErTAMIENTA . .......coviiiieiiciece ettt enes 10
Crear NUEVO PlanNtEAMIENTO ........iiiiiii e bbb 10
ANejar dOCUMENTOS 0B BPOYO. .......evitiiirieeiieie et ettt sttt bbb e bbb bbb sbeeneas 15
Modificar PlANTEAMIENTO. ..........cciiieiicce et e e ae e sneennas 16
Someter el PIANTEAMIBNTO .........ciiiiiiieieie e 16
Funcionalidades adicionales de manejo, informes y analisis para otros usuarios....................... 18
(0] 2SSOSR 18
ANalistas y gerentes de PreSUPUESTO ......c.cceeierierierieriesiieeeee ettt bbb bbb 18

Secretaria de gODEINACION ..........ecviieieiee ettt e neens 23



uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Introduccion

El Gobierno de Puerto Rico requiere que todos los organismos y agencias adopten practicas para
el mejor manejo de sus finanzas y el control de gastos; asi como para incorporar medidas de
eficiencia operacional. Como parte de la adopcion de estas practicas y en cumplimiento con parte
de sus funciones y deberes ministeriales, se designa a la Oficina de Gerencia y Presupuesto como
la Agencia que velara por el cumplimiento de estos objetivos, especialmente en lo referente al
manejo del presupuesto del Gobierno de Puerto Rico.

La Carta Circular 93-11 emitida por la OGP el 25 de octubre de 2011 establece las normas en
cuanto al procesamiento de planteamientos sometidos por las agencias e identifica aquellas
areas/transacciones que requieren de la intervencién y evaluacion de la OGP. Para facilitar el
cumplimiento con sus funciones de fiscalizacion y a la vez asegurar agilidad, rapidez y
efectividad al momento de atender estos planteamientos, la OGP desarrollo el sistema
electronico de Procesamiento de Planteamientos (PP).

La Carta Circular 143-17 emitida por la OGP el 8 de febrero de 2017 establece las disposiciones
para la implementacion inmediata de la Ley 3-2017, conocida como “Ley para atender la crisis
economica, fiscal, y presupuestaria para garantizar el funcionamiento del Gobierno de
Puerto Rico”.

Mediante esta aplicacion, las agencias tienen la oportunidad de someter sus peticiones y anejar
electronicamente toda aquella documentacion que sea necesaria para que la OGP pueda evaluar
las mismas desde el punto de vista de eficiencia operacional y solvencia fiscal.

La guia que se presenta a continuacion, detalla los pasos a seguir para utilizar la aplicacién de
Procesamiento de Planteamientos (PP) para completar los formularios de los distintos tipos de
planteamientos.

¢ Qué es un planteamiento?
Un planteamiento representa una solicitud de una entidad gubernamental, en la cual cada solicitud
se considera una peticion de autorizacion para cubrir una necesidad.

Ejemplo: Cubrir la necesidad de un puesto vacante para el Departamento de Finanzas. La entidad
debe solicitar autorizacion para iniciar el proceso de reclutamiento ya que, de acuerdo a las
normativas vigentes, esta transaccion no esta delegada.


http://www2.pr.gov/agencias/ogp/Memorandos_CartasCirculares/Cartas%20Circulares/CC2011/CC%2093-11.pdf
http://www2.pr.gov/agencias/ogp/Memorandos_CartasCirculares/Cartas%20Circulares/CC%20143-17.pdf
http://www.oslpr.org/2017-2020/leyes/pdf/ley-3-23-Ene-2017.pdf
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Cuenta de usuario
Antes de poder acceder a la aplicacion, debera completar los formularios de acceso.

Dichos formularios pueden ser accedidos y descargados desde las direcciones:
Formulario de solicitud de acceso:
https://pp.ogp.pr.gov/Documentos/AutorizacionPP_vnmk.PDF

Formulario de personal autorizado a recibir comunicaciones oficiales:
https://pp.ogp.pr.gov/Documentos/Notificaciones.PDF

Las personas designadas como los usuarios, deberan ser autorizadas por el jefe de cada agencia.
Una vez firmado por el jefe de su agencia, digitalice el documento y envielo en formato pdf a:la
direccion electronica support@ogp.gobierno.pr con copia al gerente y al analista del Area de
Presupuesto asignado a su agencia en la OGP.

Por motivos de seguridad, es importante recordar que las cuentas seran creadas para que
solamente las personas autorizadas accedan la aplicacion. Esto implica que cada usuario sera
responsable por la informacion sometida al sistema. Bajo ninguna circunstancia, deberd
compartir el nombre de usuario y contrasefia con otros recursos de la agencia, personal o persona

articular.

Ejemplos de los formularios a completar

Personal autorizado a utilizar y acceder al Personal autorizado a recibir comunicaciones
Sistema de procesamiento de planteamientos oficiales, sistemas PP y PCo

GOBIERNO DE PUERTO RICO ( ) w E
ONCINA DE GIRENCIA Y PRESUPUESTO PG

PERSONAL AUTORIZADO A UTILIZAR ¥ ACCEDER FL SISTEMA DE
PROCESAMIENTO DE PLANTEAMIENTOS PERSONAL AUTORIZADO A RECIBIR COMUNICACIONES OFICIALES
SISTEMAS PPY "Ca

Agencia o Entidad (“Distribution List")

rizadasa acceder el Sistema de Procesamiento de[Planteamientos porparte de

Lassignientes personasestin
esta entidad ¥ o someter la intencién de contratacién para su aprobacién por la Ofisine de Gerencia y
Presupuesto (OGF)

Nombre de la Agenciao Entidad

. . . Autorizo el siguient: personal a zecibi les cormunicaviones sobre respuestas a solicitudes de Ia OGP radivadas a
NOMBRE (dos apellidos) PUESTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO hravés de los Sisternas de Procesamients d Plantearaisnins (PP} ¥ de Contratos (PCO), segin detallado:

Henbe Puesto ™ Trmall Euionzad bl

w 0FCo
(raargue X) (raarepne
E

Hotar 2 1

Esta comunicacifn sustituye cualguier otra remitida anterionn ente a estosfines.

carecerd de avtoridad para acceder ol Sistema de
contratacidnpara su aptabacién pola OGP

Toda persona que no sea incluida en esta avtoriza
Procesamiento de Plantearientosy som eterla intencié

Fecha Hombre dellefe de |3 Agencizo Entidad

Fecha Nom'bre delTefe de la Agencia o Entidad

Firma del lefe de |3 Agenciao Entidad

Fitma del Tefe de la Agencia o Entidad

Una vez completado el formulario y sometido a la OGP, el area de Tecnologias de Informacion
de la OGP (support) le creara una cuenta de acceso a la aplicacion.


https://pp.ogp.pr.gov/Documentos/AutorizacionPP_vnmk.PDF
https://pp.ogp.pr.gov/Documentos/Notificaciones.PDF
https://d.docs.live.net/070e8206cad251c3/Documents/support@ogp.gobierno.pr

Proceso de Planteamientos
El proceso de someter y aprobar los planteamientos de las agencias sigue este flujo.

Area de
Tecnologia
(Recomienda
aprobar o
denegar)

Comienza
Proceso

Agencia
(Somete
Peticion)

La Peticion
es de
Tecnologia?

Secretaria

Genera
Carta de
Denegacion

Termina
Proceso

Gobernacion

Deniega -
Determinacion

Recomienda
Aprobar

oooooooooooooooooo

Analista OGP

(Recomienda
aprobar o denegar)

Gerente OGP

(Recomienda
aprobar o denegar)

Representante
Autorizado OGP

(Aprueba o Deniega Peticion)

Genera Carta de
Aprobacion o
Denegacion

Termina
Proceso
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Acceso
Para acceder a esta aplicacion, debe conectarse a través de http://pp.ogp.pr.gov

Aparecera la pantalla de entrada a la aplicacion, Identifiquese:
PROCESAMIENTO DE PLANTEAMIENTOS

( ™

Identifiquese

Usuario: ‘

Contrasena:

& Entrar || @ Borrar
Olvidé Contrase: ﬁJ_/}

Formulario de Solicitud de Acceso - Luego de completado el formulario,
favor de enviarlo a support@ogp.pr.gov.

Formulario - Personal Autorizado a Recibir Comunicaciones Oficiales
Sistema PP y PCo - Luego de completado el formulario, favor de enviarlo
a support{zogp.pr.gov.

2017-001 (Para decretar medidas de control fiscal
mica)

Orden Ejecutiva OE-2!
e instrumentalidades d;
de pr

7-005 (Para ordenar a los departamentos, agencias
jobierno de Puerto Rico a implementar el método

uesto base cero)

Carta Circular Niim 93-11 (Normas sobre la Administracién Presupuestaria =

Listado de Planteamientos O m:

Contactenos: suppori@ogp.pr.gov
L S

Ademas de los formularios, podré ver una serie de enlaces informativos a érdenes ejecutivas
relacionadas al control fiscal:

Orden Ejecotva OE-201701 (Para decretar medidas de control fiscal v
recomstmo mica)
Orden Ejeentiva OF-2017-00% (Para crdenar a los departamentos, agencias
& instnmmentalidades del Gobiemo de Poerto Rico a mplementar o] método
de presupuesto baze cero)

Carta Circular Hiim 93-11 (Hormas sobye 1a Admmistracion
v Aspertos Organizacionales de las Agencias de la Bama Ejecutva)

la Carta Circular 93-11, Carta Circular 143-17
y el listado de planteamientos, que se vera mas adelante en una tabla

Para proceder a entrar a la aplicacion, deberd escribir su codigo de usuario, contrasefia
(provistos por support@ogp) y hacer click en el botén Entrar.

En el caso de que haya olvidado su contrasefia, la
Identifiquese aplicacién provee la opcion para que el usuario
pueda generar una contrasefia nueva. Solo tiene que

presionar el enlace Olvidé Contrasefia.
Cambiar contrasefia *|

Usuario: agencia

A Usuario: * useri@agencia.pr.gov Enviar contrasefis nuevs
Contrasena: | --------- | | -

| &Entrar || @ Borrar | Ingrese el correo electronico asociado con PP en el
\ ONidé Conraseta ) enca_lsillado correspondiente y pr_e;igne el botén de

Enviar contrasefia nueva. Recibird su contrasefia
temporal via correo electrénico.



http://pp.ogp.pr.gov/
http://www2.pr.gov/agencias/ogp/Memorandos_CartasCirculares/Cartas%20Circulares/CC2011/CC%2093-11.pdf
http://www2.pr.gov/agencias/ogp/Memorandos_CartasCirculares/Cartas%20Circulares/CC%20143-17.pdf
https://pp.ogp.pr.gov/Documentos/PlantillasPlanteamientos.pdf

E ) OGP

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO,
GOBIERNO DE PUERTO RICO

Una vez ingrese el nombre de usuario y contrasefia, vera la siguiente pantalla de inicio:
PROCESAMIENTO DE PLANTEAMIENTOS

Bot6n para salir
del sistema
Logout

Mensaje ’ Enlaces
Bienvenidos = a7 | w:
:§<8 PRESUPUESTO
' ) _ Y o
La Oficina de Gerencia y Presupuesto, con la idea de ~ A £
ayudar a las agencias a tener un mejor manejo y control ) i
de sus finanzas, ha implementado una aplicacion para la Pg’:?;’:"t:":t:;’s ﬁ La Fortalez
creacion, analisis y administracion de los plant&m ientos. T
La aplicacién se conoce como PP o Procesamiento de ) p
: YAy Bud Actual
Planteamientos. G B r' ov
4 3

Le indica su nombre de

usuario como esta
registrado en el sistema
Li_stadu- de Planteamientos O @
Centactenos: support@oqp.pr.ooy
Py

A la derecha aparecen enlaces a otras paginas web, tales como el Presupuesto Base Cero,
Oficina de Gerencia y Presupuesto, La Fortaleza, pr.gov y las aplicaciones PCo para
procesamiento de contratos y Budget vs Actual.

En la parte inferior izquierda le indicard su nombre de usuario como esta registrado en el sistema.
En la parte superior derecha esta el botdn para salir del sistema (logout).
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Iconos de la aplicaciéon

f

INICIO

INICIO — es la pantalla principal (Home Screen)

PLANTEAMIENTOS — Seccion donde se inician, mantienen y se revisan las solicitudes.

(o

PLANTEAMIENTOS

AYUDA - Incluye los documentos de ayuda, manual de usuario y la descripcion de las plantillas
que se utilizaradn para completar los distintos planteamientos

ALERTAS - Incluye los mensajes y notificaciones relacionadas al sistema.




Tipos de planteamientos
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Tipo de Solicitud

Nombre de Planteamiento

Descripcion del Uso

Transferencias

Resolucion Conjunta del
Presupuesto General

Partidas de pago de deuda y servicios publicos, reservas presupuestaria
y ahorro, pareo fondos federales, compra de equipo, némina y costos
relacionados

Fondo de Mejoras Publicas

Fondos entre proyectos contenidos en el Fondo de Mejoras Publicas

Asignaciones Especiales

Asignaciones entre partidas de Asignaciones Especiales

Peticiones de

Solicitud de Asignacion de

Utilizar para Asignaciones del Fondo General, Fondos de Emergencia,
Presupuestario, Mejoras Permanentes y del Fondo de Mantenimiento

Fondos Fondos A
ondo Extraordinario
Bono Solicitud para otorgar bonificacién no recurrentes, para todo el personal
0 para grupos de empleados
Creacioén de Puesto Utilizar cuando sea necesario crear un puesto
Eliminacion de Puesto Utilizar cuando sea necesario eliminar un puesto
Nombramiento - Obtener autorizacion para ocupar puestos regulares,
Ocupar Puesto o
transitorios y otros
Crear y Ocupar Puesto Utilizar cuando sea necesario someter ambos planteamientos a la vez
P Autoriz N . -
Recursos Ouestoc'js Utrﬂ . ac(j:ioz mo Se revaluaré la solicitud nuevamente
Humanos Ectupa. psé ahs ; eses)
xtension Fecha de . _—
. Para extender la fecha de nombramiento en puesto transitorio
Nombramiento
Pago Licencias en Exceso Autorizacion de pago para licencias en exceso
Traslado de Empleado Traslado de un empleado de una agencia a otra
Aumento de Sueldo Aumento(s) de sueldo que no conlleven reclasificaciéon de puesto
Reclasificacion /Ascenso Reclasificar un puesto existente / Ascenso a concederse
Crear/Ocupar Mdltiples En el caso de que haya que solicitar mas de un puesto de la misma
Puestos clasificacion
Vehiculo Solicitud para compra de automévil
Compras Tecnologia Compras de tecnologia
Otros Genérico para incluir otros tipos de compra
Utilizar cuando se va a desarrollar un nuevo Plan de Clasificacion y/o
Planes de Clasificacion Retribucion para aprobacion del efecto presupuestario de dichas
acciones
o Aprobacion de la estructura organizacional propuesta para un nuevo
Estructura Organizacional prob g prop P
] organismo
Gerencial - —
Someter conjuntamente con la estructura organizacional propuesta, para
Estructura Basica de Puestos | que un organismo pueda trabajar en el desarrollo de sus planes de
clasificacion y retribucién para el servicio de carrera y confianza
Creacion/Eliminacion/Fusién de | Cuando se requiera la fusion o integracion entre dos divisiones que
Unidades Primarias pertenecen a distintas unidades primarias
Extensiones de Vigencia de Tramite de extension de vigencias de cuentas de Asignaciones
Cuenta 9 Especiales, Fondo de Mejoras Publicas, Fondos de Emergencia,
Presupuestario o del Fondo de Mantenimiento Extraordinario
Utilizar este planteamiento para cualquier solicitud miscelanea que no
o Genérico esté incluida en la lista de planteamientos Por ejemplo: Solicitud de
tros adiestramiento, diferencia, reclutar empleados a jornada parcial, etc.
Viajes Solicitud de viajes al exterior

Creacion de Cuentas

Cuentas de la RC, Asignaciones Especiales, Fondo de Mejoras
Publicas, Fondos de Emergencia, Presupuestario o del Fondo de
Mantenimiento Extraordinario
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Utilizar la herramienta

Haga click en el boton Planteamientos. S

Como paso inicial, se debera determinar si el trAmite a realizar corresponde a un nuevo
planteamiento o si se pretende modificar un planteamiento previamente sometido.

En la parte superior se encuentran los botones asociados con la creacion y modificacion de
planteamientos.

JGCre.ar Nuevo - l Modificar

Les siguen a estos, los botones de blsqueda para filtrar (refinar criterios) y lograr el mejor
manejo de la informacion que aparece en pantalla: Status, Tipo, Nombre, Agencia, # de
planteamiento, Fecha. En el caso de que no se filtre la basqueda, apareceran en pantalla todas
las solicitudes en proceso.

Statu v Tipo _ ~  MNombre | Agencia | _ | #Plant Fecha 3 & | @@ Filtrar

Crear nuevo planteamiento
Haga click en el dropdown list del boton Crear Nuevo (Tipo de Planteamiento): Transferencias,
Peticiones de Fondos, Recursos Humanos, Compras, Gerencial y Otros.

l JocrearNuew 'k l Modi

= Transferencias

g2 Peticiones de Fondos

_El Recursos Humanos

Tipos de planteamientos
Como se ve en la figura anterior del boton Crear Nuevo Planteamiento, podemos ver 6 clases de
planteamientos. El formulario es similar para cada tipo de planteamiento.

Cada planteamiento tiene al menos tres (3) partes principales:
Resumen Planteamiento Resumen corto (hasta 250 letras) que describe el tema del
planteamiento.

Detalle Planteamiento Constituye el cuerpo del planteamiento. Aqui se incluye el
detalle de la transaccidn.

Costos En esta parte se adjudica el costo total de la transaccion y la
cifra(s) de cuenta con la cual se sufragara el gasto.




Nuevo Planteamiento: Otros - Genérico
H Guardar M Acciones - I Colapsar grupos

= | [;# Resumen Planteamiento
- | kg Detalle Planteamiento

= | illly Costos

La mayoria de los formularios para
entrada de los datos del
planteamiento estan compuestas
de estas secciones.

Los botones en la parte superior
se mantienen iguales

—~| Documentos de Apoyo - =1

Lo que varia mayormente es el nombre del planteamiento, segun el tipo:

Transferencias

RC Presupuesto General
Fondo de Mejoras Publicas

Asignaciones Especiales

Peticiones de fondos

Solicitud de Asignacion de Fondos

Recursos humanos

Bono

Creacion de Puesto

Eliminacion de Puesto

Ccupar Puesto

Crear y Ocupar Puesto

Extensidn de Fecha de Mombramiento
Pago de Licencias en Exceso
Traslado Empleado

Aumento de Sueldo

{Reclasificacion/Ascenso

Compras

Vehiculo
Tecnologia
Ctros

Gerencial

Planes de Reclasificacion
Estructura Crganizacional

Estructura Basica de Puestos

éDrea{:idn.n'EIirninaciujn.fFusidn Unidades Pri...

Otros

Extensidén Vigencia Cuenta
Geneérico

Viajes

Creacion de Cuentas

Pasemos a ver un ejemplo.

Seleccione el Tipo de Planteamiento, por ejemplo, Gerencial
Apareceréa la forma Nuevo Planteamiento, donde podra seleccionar las opciones: Afio Fiscal,
Agencia, y Nombre de Planteamiento
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a% Muevo Planteamiento b4
Afio Fiscal: 2017 R
Agencia: AAE - Administracion de Asuntos Energeél v

Tipo de Gerencia R
Planteamiento:

Nombre de Creacion/Eliminacion/Fusion Unidades Pr
Planteamiento: k

€3 cancelar (] Acepta; |

Seleccione el Nombre de Planteamiento del drop down list.

| w

Planes de Reclasificacion

Estructura Organizacional
Estructura Basica de Puestos

| Creacion/Eliminacién/Fusion Unidadei Pri...

Haga click en el boton Aceptar. 2 A#ar
Aparecera la forma Nuevo Planteamiento: con el tipo y nombre de planteamiento escogido.

| Nuevo Planteamiento: Gerencial - Creacién/Eliminacién/Fusién Unidades Primarias *
H Guardar | Acciones  ~ | Colapsar Grupos || Documentos de Apoyo - (=

- | G# Resumen Planteamiento

Titulo * Fusion de unidades

Resumen

Tipo * — -

| Esta transaccion ha sido autorizada por el Jefe de la Agencia.

Se incluyen los siguientes documentos con este planteamiento:

Relacidn de Puestos a Crearse por Unidad
Relacién de Puestos a Eliminarse por Unidad
#| Relacion de Puestos a Transferirse por Unidad
«| Diagrama de la Organizacién
#| Leyes y Ordenes Ejecutivas
+| Documentos Complementarios

4| Detalle Planteamiento

Base Legal * — -

| Nuevo Planteamiento |

Una vez seleccionada la plantilla, debera completar todos los campos. Cuando el campo contenga
un asterisco * rojo, representa un campo obligatorio.

Escriba el titulo y el resumen del planteamiento, en los campos Titulo y Resumen.
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Mas abajo, encontrara una seccion donde debera confirmar que su agencia tiene los fondos
disponibles para completar la transaccion solicitada y que tienen la autorizacion del Jefe de la

Agencia para someter la transaccion de referencia Esta transaccion ha sido autorizada por el Jefe de la Agencia.

Al momento de completar los campos, debe considerar lo siguiente:

v

v

Titulo: debe ser breve y conciso. Ejemplo: Ocupar puesto de Abogado #1234

Resumen: debe breve y claro. Ejemplo: Ocupar puesto transitorio perteneciente al
Proyecto Federal "Fortalecimiento de las Fiscalias de Distrito”

NUm. de Puesto: En caso de que la agencia esté bajo el sistema RHUM, debera escribirlo
tal y como aparece en RHUM. Si la agencia no esta bajo el sistema RHUM, podra
escribirlo tal y como esta escrito en sus registros.

En el caso que aparezcan las opciones para certificar que los fondos estan disponibles y
gue se cuenta con el visto bueno del Jefe de Agencia, éstos se deben marcar cada vez
que se guarda la transaccion.

#| Certifico que los fondos estin disponibles v que este gasto esta contemplado

dentro del presupuesto de la agencia.

#| Esta transaccion ha sido autorizada por el Jefe de la Agencia.

En los casos de agencias que tienen sus “workflows” internos, cada vez que se guarda el
planteamiento, estas certificaciones se borran, por lo que sera necesario confirmar
nuevamente dichas certificaciones.

Es importante tener presente que los campos en la seccion Detalle Planteamiento, varian
de acuerdo al planteamiento que se va a trabajar.

Las fechas de vigencia tienen que ser prospectivas.

En el campo de Justificacién, se debe indicar la razén por la cual surge la necesidad.
La base legal de la Agencia no debe ser la justificacidn para llevar a cabo alguna transaccion.

El porciento (%) de Aportaciones dependera de los beneficios marginales otorgados a
cada Entidad Gubernamental. Es importante que marquen cada tipo de beneficio.

La cantidad asociada con la cifra de cuenta deber ser igual al total que aparece en el
campo de Impacto Presupuestario Ao Fiscal Corriente. Si la agencia desea redondear
la cantidad incluida en el campo de Impacto Presupuestario Afio Fiscal Corriente, puede
entrar el costo total en el campo de “Ingrese el Impacto Presupuestario del Afio corriente si
el calculado no es preciso”, y entonces la cantidad asociada con la cifra de cuenta serd la
gue ingreso en este campo y no el Impacto Presupuestario Afio Fiscal Corriente.

Debera seleccionar el tipo de cifra de cuenta: Cuenta- PRIFAS y Cuenta No PRIFAS.
La cantidad desglosada por cifra de cuenta debe ser el total del impacto de la transaccion,
excepto cuando se refiere a Solicitud de Fondos.
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v En el caso de planteamientos de Recursos Humanos es importante mencionar:
Agencias bajo el sistema RHUM: antes de realizar cualquier cambio en RHUM, dicho
sistema validara que en efecto, el cambio cuenta con la aprobacion de la OGP.

v No duplicar planteamientos.



ccccccccccccccccccccccccccc

Anejar documentos de apoyo
Presione el boton Documentos de Apoyo para afiadir los documentos de referencias y los

establecidos por las normativas vigentes.

| Nuevo Planteamiento: Recursos Humanos - Aumento de Sueldo

H Guardar | Accicnes - | Colapsar grupos Documentos de Apoyo A |
L%

2| & Resumen Planteamiento Subir Documento Adjunto ‘

Aparecera la forma Documentos de Apoyo.
e En los campos Nombre y Descripcion, ingrese el nombre y una corta descripcion del
documento que va a incluir.
e Presione el boton Choose File para localizar el documento y navegue hasta que localice el

documento,
e Enlaforma Open file que aparecera, presione el boton Open para subir el documento al

sistema.

Documentos de Apoyo

Nombre: Municipios

1 Descripeion:

Archivo: (<10MB) | Choose File | Municipios.pdf

Archivo cargado exitosamente

o Anadir g Eliminar Abrir Documento
Nombre Archivo Drescripcion Usuario
| Municipios Municipios Municipios de la regidén central agencia

En la forma Documentos de Apoyo, haga click en el boton Afiadir para registrar el documento en
la base de datos. El sistema le indicaré si el archivo fue cargado exitosamente. Cierre esta forma

cuando termine de afiadir documentos.

De vuelta a la forma Nuevo Planteamiento, una vez complete los campos, debera oprimir el
botén Guardar. Al oprimir por primera vez el boton de guardar, el sistema producira un

nuevo numero de Planteamiento.

Nuevo Planteamiento:

H Guardar e £
Si guarda el planteamiento, tendra que marcar nuevamente las certificaciones.

Advertencia: No podra eliminar ni afiadir documentos, una vez haya sometido el planteamiento.
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Modificar planteamiento
Seleccione de la lista el planteamiento, revise todos los campos, realice los cambios necesarios,
oprimir el boton de guardar.

Se sugiere no tener planteamientos creados sin someter por un periodo de mas de treinta (30) dias,
esto debido a que las cuantias monetarias no representaran el impacto correcto de la transaccion.

Someter el planteamiento
Para someter un planteamiento, haga click en el boton Acciones y escoja la opcién Someter
para enviar la solicitud a la OGP.

Muevo Planteamiento: Recursos Humanos - Creacion de Puesto *
H Guardar |4 Accicnes - [ Colapsar grupos ,Documentos de Apoyo - =i
«| [z Resu Someter
Titulo * Crear puesto
Resumen * Crear puesto para Area de Sistemas de Informacion

#| Certifico que los fondos estin disponibles ¥ que este gasto esta contemplado
dentro del presupuesto de la agencia.

#| Esta transaccion ha sido autorizada por el Jefe de la Agencia.

Aparecera la forma informativa Someter. Presione el botdén Aceptar para registrar los datos.

Someter *

'f +Esta segurofa) que desea someter el planteamiento?
.

Aceptar h‘ Cancelar

La aplicacion le devolvera un mensaje de error si no completé algun campo requerido:

| Error *

\p Por favor verifigue los siguientes

EWETEE Una solicitud (planteamiento) completada, debera
B Gl R (s T EET contener los documentos requeridos por las
errores. normativas vigentes y haber sido revisado por el

* Por favor marcar las certificaciones

antes de someter. usuario.

Aceptar
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Puede presionar el boton Imprimir si desea el planteamiento en papel o guardarlo en formato
pdf.

2013-57202

>, vy o ton Ficwrda A Damabd Yavarss
fﬁ'g GOBIERNO DE PUERTO RICO el

= - Lovia. Jamh b Blarsern, CPA
o f-o| Gficina do Garsncia ¥ Presuvpuesta Diwcter

Resumean Planteamisnto- Extension de Fecha de Nombramiento
# Planteamiento: 2015-57202

Agencia: Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas
Fecha Sometido: 9252014

Titulo: Exiensidn de Mombramiento Transitorio Andlists Accidentes

Resumen: Se solicita la extension de los 15 puestos aprobados de la Cficing
de Anslizis de Accidente. Los mismos 20N necesanios para la
recodeccidn de data de los accidentes automovilisiicos, asi como de
|a prevencidn y reduccidn de los mismos.

Detalle Planteamiento

# Puesto: 04911967

Clasificaciin Puesto: Owperadar de Equipo de Procesar Datos

Status Puesto: Transitorio

Ubicacidn: Oficina de Analisks de Accidentes

Fecha Terminacion: WE0A014

-
Endnmnidm 8 allnibaein AR P .

Al someter el planteamiento, el sistema generara un email automatico que confirma el
planteamiento fue sometido. Recomendamos que guarden copia del email.

Sugerimos principalmente que, si usted tiene dudas, comuniquese con nuestro personal para
la debida orientacion antes de completar y/o someter algin planteamiento.

Para salir de la aplicacién, haga click en el boton de salida, localizado en la esquina superior
derecha de la pantalla.

PROCESAMIENTO DE PLANTEAMIENTOS

Aparecerd esta forma de salida para confirmar.

Confirme Salida

iDesea salir de la aplicacion?

| Aceptar | Cancelar
k

< Presione el botén Aceptar para salir de la aplicacion.
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Funcionalidades adicionales de manejo, informes y analisis para otros
usuarios

Aparte de los usuarios que entran datos al sistema, existen otros usuarios con algunas
funcionalidades adicionales. Entre estos estan los grupos de usuarios de diversos roles como
analistas de presupuesto, gerentes, la secretaria de gobernacion y comité.

Segun el rol del usuario, cambiaran algunas funcionalidades.

Roles:

Analistas y gerentes de presupuesto
Planteamientos

Las opciones en la pantalla de planteamientos son diferentes a los usuarios de agencias que
someten las peticiones/planteamientos. Se debe escoger un planteamiento de la lista (click) y
presionar el bot6n Revisar:

E PROCESAMIENTO DE PLANTEAMIENTOS
af'ﬂevisar

Status —_ w | Tipo — »

7

{=| Planteamientos

Numero Agencia Sometido Tipo
v 2015-566... Departamento de Salud 9/17/2014 Ofros
£v 2015-566... Corporacion del Fondo del ... 9/12/2014 Recursos
e 2015-562... Departamento de Educacisn 9/10/2014 Recursos
% 2015-559... Policia de Puerto Rico 9/10/2014 Recursos

¥

Aparecera otra pantalla con los detalles del planteamiento

Planteamiento #: 2015-55915 - Recursos Humanos - Ocupar Puesto X
P Acciones  ~ 4 Anotaciones/Analisis ~ 1 Colapsar grupos || Documentos de Apoyo  ~ @ Imprimir Generar Carta
- Resumen Planteamiento
o

Titulo * Director{a) de Negociado

Resumen * Se solicita aprobacion para ocupar el puesto de Confianza de
Director(a) de Negociado de Fuerzas Unidas de Rapida Accion.

| Certifico que los fon n disponibles y que este gasto estd contemplado

sido autorizada por el Jefe de la Agencia.

4|y~ Detalle Planteamiento

# Puesto © 01037

Clasificacién Puesto * Director(a) de Negociado
Status Puesto * Confianza

Ubicacion * San Juan

Fecha de Vigencia 2014-09-15

Terminacion de Vigencia

Fecha de Vacante * 2014-05-01

dela por: sg (411812017 3:37:08 PM)
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Fijese en las opciones propias de este rol:

Planteamiento #: 2013-339135 - Recursos Humanos - Ocupar Puesto
[+ Acciones  ~ ‘_‘:J}Anotacionesmnélisis - U Colapsar grupos -, Documentos de Apoyo - @]Imprimir || Generar Carta

4 | [Z7 Resumen Planteamiento

El boton Acciones contiene las opciones propias de este rol: Segun el analisis presupuestario,
Recomendar, denegar aprobacion o requerir datos adicionales.

[ Acciones  ~ | L Anotacicnes/Ar

Recomendar Aprobacion
Recomendar Denegacidn

Reguerimientos Adicionales

El boton Anotaciones/Analisis tiene opciones que sirven para anotar comentarios sobre el
andlisis realizado a la peticion, y a las recomendaciones de aprobacién/denegacion.
| L Anotaciones/Anlisis ~ || [ Co

Andlisis

Recomendacién Aprobacion
Recomendacién Denegacion
Comentaric

Histarico

La opcion Historico provee un historial del planteamiento

Andlisis ®
Tipo informacidn Fecha Usuario
1 Cantidad Recomendada 091972014 12:50 PM -
2 Recomendacion Aprobacion 091972014 12:50 PM CMRiverai@ogp.pr.gov
3 Recomendacion Aprobacién  09/15/2014 4:49 PM deintronr@ogp.gobiermno.pr
4 Analisis 09/15/2014 4:47 PM deintronr@ogp.gobiemno.pr
] Recornendaci.a% Aprobacién  09/10/2014 2:39 PM nfiguercd@ogp.gobierno.pr
4 3
i | Page |1 of 1 ¥ #l Displaying 1-6of 6
Anilisis -

El Superintendente de la Policia con el propdsito de lograr mayor eficiencia y efectividad operacional, conforme a la
realidad presupuestaria y de recursos humanos de su agencia, realizé cambios en su estructura organizacion. Uno de
los cambios fue la creacion de la Superintendencia de Operaciones de Campo, donde estin adscritos los Negociados.
Los cuales se dividen en Negociado de Patrullas y Carreteras, Negociado de Fuerzas Unidas de Rapida Accion y
Negociado de Relaci con la Cs idad. La Policia solicita autorizacion, para ocupar el puesto de Confianza de
Director de Negociado, quién estard a cargo del Negociado de Fuerzas Unidas de Rapida Accion.

Segiin la Agencia. es de suma importancia el ocupar el puesto, va que es la persona de confianza del Superintendente
que vela por el cumplimiento del plan anticrimen y la seguridad de los ciudadanos del drea a su cargo. Ademas, de
realizar funciones de supervision del personal a su cargo, dirgir un drea funcional de la Policia; realiza trabajo

l indispensable en el servicio y funcionamiento de la Policia

El reclutamiento es intemo por lo que el impacto para el afo fiscal vigente serd de 517,405.37. La Policia certifica la -
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El boton Documentos de apoyo sirve para ver/abrir los documentos adjuntos y afiadir otros.
[ || Documentos de Apoyo  ~ ] |

Subir Docdrento Adjunto

Documentos de Apoyo X
Nombre:
I Descripeion:
Archive: (<10MB) | Choose File | No file chosen
[ gAnadir [ g Eliminar | [, Abrir Documento
[C] Nembre Archivo * Descripcion Usuario
[[] CERTIFICACL.. FURA mreyes@polic «
Secretaria Gob... Scanned-imag... mreyesi@polic
[ Justificacion PP_2015-53591... Justificacion Firmada dcintronri@og -

4 b



Reportes

Si su rol asignado es de analista presupuestario o de gerente, vera al fondo de la pantalla un botén
para acceder a los informes (reportes)

REPORTES

Podra ver la pantalla de los informes. Los records de la base de datos pueden ser seleccionados
(filtrados) como muestra la parte superior de esta pantalla:

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Por Ao fiscal, Gerente, Agencia, Nombre del planteamiento, y Status.

Cada una de estas opciones tiene un menl descendente (dropdown list) con diferentes opciones:

Fondo de Mejoras P__.

RC Presupuesto Gen. ..

Asignaciones Especi...

EB«DnD

Creacion Puesto
Eliminacion de Puesto
Ocupar Puesto

Vehiculo

MNuevo Planteamiento

h;?e\nsmn pﬁr‘(}-eren
Representante Autor...
Secretaria de la Gob...
Requerimientos Adic...
Analisis Requerido
Aprobado

Denegado

Cancelado

Cerrado

Devuelto Agencia
Sometido Gerencia

Revision por Gerente... =

(G |201? |v Gerente | — W Agencia | — -
Fiscal
2016 . —
| 2017 Deborah Cintrén Ramas AAE - Administracin....
2018 o Delmalis Hernandez Ro... PREAA - Administrac....
e . ) ACAA - Administraci...
Enid Collazo Rivera
‘gerente
4 ADL -Administracidn. ..
Hugo R. Jiménez Arroyo ADSEF - Administr
- ministrac. ..
Jose A. Delgado Ortiz ADFAN - Administrac
Manuel A. Torres Reyes AlJ - Administracisn
Maria J. Soto Vazquez AIDH - Administracié. .
Mayra Otero Loubriel ARN - Administracion. ..
Miliana Marrero Zayas ARV - Administracion. ..
mnuno_gerente ASES - Administracio...
Morma I. Davila Rivera ASSMCA - Administr...
Crlando Marina Malpica ASG - Administracidn... =
Zulma Maldonado Coldn
Mombre . Status — -

El boton Reportes, tiene varias opciones para un resumen rapido:

Aprobados™
Denegados
Em Proceso
Cancelados
Sometidos

En Proceso por Gerente

Por ejemplo, al escoger de los planteamientos aprobados podriamos ver algo asi:
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- ™
I=/Reportes - =
Afio 2017 ~ | Gerente — ~ | Agencia | — ~ 2 Refrescar
Fiscal
4 41 o1 b bl @ Find | Next [~

Reporte: Planteamientos Aprobados .
O w Gerente: Todos
" Agencia: Todas
Afo Fiscal: 2017
Agencia Gerente Analista Numero de Titulo Resumen Fecha Fecha de Status
Planteamiento ‘Sometido Aprobacién
Administracién de Asuntos Mayra Otero Loubriel Jorge L. Ramirez Seda 2017-00001 prueba reclasificacion test 7612016 70612016 Aprobado
Energélicos. Julio Silva Davila Aracelis Vazquez Velazquez
Deborah Cinfrén Ramos Carmen M. Rosado
mnuno_gerente Emely Torres.
gerents. mnunc_abalista
analista
Administracion de Asuntos Mayra Otero Loubriel Jorge L. Ramirez Seda 2017-00003 ptest test 7612016 T6/2016 Aprobado
Energéticos. Julio Silva Davila Aracelis Vazquez Velazquez I
Deborah Cintrén Ramos Carmen M. Rosado
mnuno_gerente Emely Torres
gerente mnuno_abalista
analist
Oficina de Gerencia y José A. Delgado Ortiz Yvette Sanchez Fonceca 2017-00007 Plan de reclasificacion2 prueba 8/29/2016 8/29/2016 Aprobado
Presupuesto Manuel A Torres Reyes Olban De Jesus
Deborah Cinfrén Ramos Noris A. Rivera Cortés
mnuno_gerente Carmen M. Rosado
gerents. mnunc_abalista
analista
Oficina de Gerencia v José A Deloado Ortiz ‘Yvette Sanchez Fonceca 2017-00009 Plan de Reclasificaciond orueba 8/29/2016 8/29/2016 Aorobado -
analista Listado de Plantsamientos
Contactenos: support@ogp.prgov
. J

Ademas, es posible filtrar estos records por Afio, Gerente, y Agencia:
Por ejemplo, filtrar los records aprobados, por Agencia: AAE en este caso.

Debera hacer click en el boton Refrescar para traer los records escogidos.
PROCESAMIENTO DE PLANTEAMIENTOS

P
55 Reportes =
Afio 2017 ¥ Gerents — ¥ | Agencia  AAE - Administracion ¢ ¥ %2 Refrescar
Fiscal
2
4 4 of 1 Rl @ Find | Next %'
Reporte: Planteamientos Aprobados
‘ , W Gerente: Todos
T Agencia: AAE - Administracion de Asuntos Energéticos
Aiio Fiscal: 2017
Agencia Gerente Analista Numero de Titule Resumen
Planteamiento

Administracion de Asuntos Mayra Otero Loubriel Jorge L. Ramirez Seda 201700001 prueba reclasificacion test
Energéticos Julio Silva Davila Aracelis Vazquez Velazquez

Deborah Cinfrén Ramos Carmen M. Rosado

mnuno_gerente Emely Torres

gerente mnuno_abalista

analista

Administracion de Asuntos Mayra Otero Loubriel Jorge L. Ramirez Seda 2017-00003 test test
Energéticos Julio Silva Davila Aracelis Vazquez Velazquez

Deborah Cinfrén Ramos Carmen M. Rosado

mnuno_gerente Emely Torres

gerente mnuno_abalista

analista

Podréa exportar ademas el listado resultante a diferentes formatos tales como Excel, PDF y MS

Word
= -

L

Excel
PDF
* Word
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Secretaria de gobernacién
Planteamientos

[

Las opciones en la pantalla de planteamientos E&=#8 son diferentes. Se debe escoger un
planteamiento de la lista (click) y presionar el boton Revisar:

E PROCESAMIENTO DE PLANTEAMIENTOS

i—'i‘ Revisar
-]

Status — w | Tipo — w

7

{=| Planteamientos

Numero Agencia Sometido Tipo
£t 2015-566... Departamentio de Salud 9/17/2014 Ofros
_'j 2015-566... Corporacidn del Fondo del S... 9/M12/2014 Recursos
_'f] 2015-562... Departamento de Educacian 9/10:2014 Recursos
©+ 2015-559... Policia de Puerto Rico 9/10/2014 Recursos

]

Aparecera otra pantalla con los detalles del planteamiento

Planteamiento #: 2015-55915 - Recursos Humanos - Ocupar Puesto ®
| b Acciones ~ () Anotaciones/Analisis ~ | [ Colapsargrupos || Documentos de Apoyo ~ | (= imprimir |[ | generar Caria |
<) [z5 Resumen Planteamiento «
Titulo * Director(a) de Negociado
Resumen * Se solicita aprobacién para ocupar el puesto de Confianza de

Director(a) de Negociado de Fuerzas Unidas de Rapida Accion.

| Certifico que los for

ponibles y que este gasto est contemplado

dentro del presupuesto de la

| Esta transaccion ha sido autorizada por el Jefe de la Agencia.

4| g7 Detalle Planteamiento

# Puesto * 01037

Clasificacion Puesto * Director(a) de Negociado
Status Puesto * Confianza

Ubicacion * San Juan

Fecha de Vigencia * 2014-09-15

Terminacitn de Vigencia

Fecha de Vacante * 2014-05-01

ia dela ion | por- 50 (411812017 3:37:08 PM)

Fijese en las opciones propias de este rol:

Planteamiento #: 2015-55915 - Recursos Humanes - Ocupar Puesto

| [ Acciones ~ (L Anotaciones/Analisis ~ | [ Colapsargrupos | Documentos de Apoyo ~ | (E)Imprimir | [ | cenerar Carta |

| [z Resumen Planteamiento

El botdn Acciones tiene dos opciones propias de este rol: Aprobar o denegar.

|| [# Acciones -

Aprobar |

Denegar

El boton Anotaciones/Analisis tiene opciones que sirven para anotar comentarios al anlisis, y a
las recomendaciones de aprobacion/denegacion.
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| L, Anotaciones/Anlisis ~ || [ Co

Andlisis
Recomendacidén Aprobacion
Recomendacién Denegacion

Comentario

Histdrico

La opcion Historico provee un historial del planteamiento

| Anaiisis X
Tipo informacion Fecha Usuario
1 Cantidad Recomendada 091972014 12:50 PM -
2 Recomendacion Aprobacion  09/19/2014 12:50 PM CMRivera@ogp.pr.gov
3 Recomendacion Aprobacion  09/15/2014 449 PM deintronr@ogp.gobiemo. pr
4 Andlisis 091572014 4:47 PM dcintronr@ogp.gobiermno. pr
] Remmendaci% Aprobacién  09/10/2014 2:39 PM nfiguercd@ogp.gobierno.pr
4 »
[ 4 |page[t  Jor1| ¥ Ml Displaying 1 - 6 of 6
Anilisis -

El Superintendente de la Policia con el proposito de lograr mayor eficiencia y efectividad operacional, conforme a la
realidad presuy 1a ¥ de recursos de su agencia, realizo cambios en su estructura organizacion. Uno de
los cambios fue la creacion de la Superintendencia de Operaciones de Campo, donde estin adscritos los Negociados.
Los cuales se dividen en Negociado de Patrullas y Carreteras, Negociado de Fuerzas Unidas de Rapida Accion y

1w pociado de Relaci con la Cs idad. La Policia solicita autorizacion, para ocupar el puesto de Confianza de

Director de Negociado, quién estard a cargo del Negociado de Fuerzas Unidas de Rapida Accion.

Segiin la Agencia. es de suma importancia el ocupar el puesto, va que es la persona de confianza del Superintendente
que vela por el cumplimiento del plan anticrimen y la seguridad de los ciudadanos del drea a su cargo. Ademis, de
¢ realizar funciones de supervision del personal a su cargo, dirigir un drea funcional de la Policia; realiza trabajo
indispensable en el servicio y funcionamiento de la Policia

El reclutamiento es intemo por lo que el impacto para el afio fiscal vigente serd de $17.4035.37. La Policia certifica la -

El boton Documentos de apoyo sirve para ver/abrir los documentos adjuntos y afiadir otros.
[ || Documentos de Apoyo  ~ ]|

Subir Decdrmento Adjunto
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Documentos de Apoyo (%]

oric) GERENCIA Y PRESUPUESTO
G Rico

Mombre: |

Descripcidn:

| Archive: (<10MB) | Choose File | Mo file chosen

[[gAfadir [ gEliminar | || Abrir Documento

Mombre Archivo Descripcicn Usuario

CERTIFICACL... FURA mreyes@polic &

Justificacian PP_2015-5591... Justificacién Firmada deintronr@og| -

4 3
Reportes

En el rol de Secretaria de gobernacion, la pantalla para Reportes es idéntica pero las opciones
del boton Reportes, son diferentes:

PROCESAMIENTO DE PLANTEAMIENTOS

{=|Reportes -

‘ Planteamientos Secretaria Gobernacion ‘

— w | Agencia | — » | Nombre | — w  Stalus — b

Planteamiento retaria Gobernacion Log

|=/Reportes ~

| Planteamientos Secretaria Gobernacidn E‘J

Planteamiento Secretaria Gobernacion Log
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