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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 TITULO

Este Manual se conocera como “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR TRANSACCIONES DE
PRESUPUESTO”.

1.2 INTRODUCCION

El Alcalde, como Primer Ejecutivo del Municipio, es responsable de administrar el
presupuesto general de gastos de la Rama Ejecutiva. Sin embargo, por cuestiones
de control en el tramite de los documentos fiscales y tomando en consideracion la
complejidad del Municipio, las fases de ejecucion, evaluacion y control del
presupuesto han sido delegadas al Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
Quien efectuia sus funciones conforme a los principios establecidos en el
Reglamento de Administracion Municipal aprobado el 18 de julio de 2008 y la Ley
Numero 107 del 14 de agosto de 2020, Cédigo Municipal de Puerto Rico (en
adelante Codigo.).

En el Municipio se han establecido procesos para garantizar una segregacion de
tareas adecuadas y de control interno en el tramite de aprobacién de un documento
presupuestario. Los documentos que dan base a cualquier transaccion de
presupuesto se originan en las distintas unidades administrativas del Municipio y
son aprobados por sus respectivos directores o representantes autorizados. Consono
con esta practica, los justificantes de transacciones presupuestarias de la Legislatura
Municipal son aprobados por el Presidente de dicho Cuerpo o su representante

autorizado.

§ CAGUAS
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1.3 OBJETIVO Y ALCANCE

Este Manual se ha disefiado con el propdsito de orientar a las distintas unidades
administrativas del Municipio sobre el tramite a seguir en la Oficina de Gerencia y
Presupuesto para procesar las transacciones de presupuesto. Ademds, es una guia
para que los funcionarios y empleados concernidos en dichas unidades
administrativas conozcan los documentos y justificantes que tienen que sustentar en

cada transaccion tramitada en la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

El mismo cumple con los siguientes objetivos fundamentales:

o Uniformidad y agilidad en el proceso.

o Efectividad y control en el manejo de los documentos.

o Correccion y legalidad de las transacciones.

o Fortalecimiento de la estructura de control interno.

o Continuidad de las tareas aun cuando surjan cambios en el personal.

Seran responsables de cumplir con los procesos aqui establecidos los directores y
secretarios de las distintas unidades administrativas del Municipio y sus
representantes autorizados; asi como el personal de la Oficina de Gerencia y

Presupuesto que participa en el proceso de tramitar transacciones de presupuesto.

1.4 BASE LEGAL
Este Manual se adopta en virtud de los Articulos 2.005 (Deberes Generales de

Directores de Unidades Administrativas) y el Capitulo IX (Presupuesto) del Codigo.

vy
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1.5 TERMINOS DE PRESUPUESTO

Para propositos de este Manual, los siguientes términos y frases, tendran el

significado expresado a continuacion:

Actividad - Conjunto de tareas o acciones que se realizan como parte del esfuerzo

para alcanzar el objetivo o producto/servicio final de un programa.

Aiio Fiscal - Periodo de doce (12) meses consecutivos. En el Municipio Auténomo
de Caguas y en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico es el periodo comprendido
entre el 1ro de julio de cada afio natural y el 30 de junio del afio natural siguiente.
Respecto a los fondos federales este periodo de doce (12) meses varia para cada

programa.

Base Legal - Se refiere a la ley, ordenanza, resolucion de presupuesto u orden

ejecutiva que disponga la creacion de una unidad administrativa.

Cuenta (Posicion Presupuestaria) - Concepto financiero utilizado para clasificar y
describir el concepto de la accién que se pretende ejecutar. En todo fondo existen
dos (2) tipos de cuentas: las cuentas de ingresos y las cuentas de gastos. En nuestro
sistema de contabilidad la posicion presupuestaria consiste de siete (7) digitos. Las
cuentas de ingresos comienzan con 8 y las cuentas de gastos con 9. Ejemplos:

8101000 y 9101000.

Departamento (Centro Gestor, Centro de Costes) — Se utiliza para identificar la

dependencia u oficina municipal. En nuestro sistema de contabilidad el centro gestor

consiste de cinco (5) digitos. Ejemplo: 11102, 12125y 13122.

= @
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Fondo - Un fondo se define como una entidad fiscal y contable que opera
independientemente y con sus propias cuentas de activos, pasivos, ingresos, gastos
y fondos capitales. Cada fondo contiene sus propios juegos de libros. Las
transacciones se mantienen separadas de transacciones de otros fondos con el
proposito de lograr ciertos objetivos de acuerdo a la legislacion o reglamentacion

vigente.

Los fondos son creados por provisiones estatutarias, locales o estatales, ordenanzas
y 6rdenes de cuerpos gubernamentales. En nuestro sistema de contabilidad el fondo

consiste de tres (3) digitos. Ejemplos: 001, 501 y 600, 852.

o Fondo General - (001) Es el fondo principal de operacion del Municipio y
provee la mayor parte de los ingresos. Este fondo se nutre de aquellas cuentas
que controla o cobra el Municipio, como lo son: Contribuciones Sobre la
Propiedad, Patentes, Impuesto Sobre Ventas y Uso (IVU), Arbitrios, entre
otras. Se utiliza para contabilizar todos los recursos financieros, excepto
aquellos fondos especiales que tengan alguna restriccion y se requiera que se

contabilicen por separado.

e  Fondo de Ingresos Especiales — (501, 600) Se utilizan para contabilizar el
producto de fuentes especificas de ingresos, los cuales son legalmente

restringidos para utilizarse en un proposito especifico.

o Fondo de Proyectos de Capital — (852) Se utilizan para contabilizar los
recursos financieros a utilizarse para el disefio, estudio, adquisicion,

construccion y mejoras en proyectos de capital.
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o Fondo de Redencion - El dinero o recursos financieros reservados para el

pago o servicio de la deuda publica.

Gasto General - El grupo de partidas o cuentas en que se distribuye la asignacion
de fondos para el funcionamiento de los programas, tales como: materiales de

oficina, gasolina, reparaciones, equipo y otros.

Gasto Personal - Presenta la suma de todas aquellas partidas relacionadas con el
pago de los servicios personales de los empleados, tales como: salarios y beneficios

marginales.

Meta - Resultado general o finalidad que se desea alcanzar en un periodo de tiempo,
en la atencion de una necesidad que estd incluida dentro de la mision de la
organizacion. Incluye lo que se pretende alcanzar y el resultado o condicion a

lograrse.

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

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

Orden Ejecutiva — Orden, directriz o mandato, emitida por el Alcalde, sobre
asuntos que la Ley le ha facultado a ejercer su discrecion, sin necesitar la

autorizacion de la Legislatura Municipal.

Ordenanza — Es una medida de la Legislatura Municipal, debidamente aprobada
por el Alcalde, cuyo asunto es de cardcter general o especifico con vigencia

indefinida.

vy
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Presupuesto — El plan de las operaciones de los distintos programas, el cual se

compone de un estimado de los gastos propuestos para un periodo de tiempo

determinado y los recursos e ingresos estimados para financiarlos.

Presupuesto Vigente - Se refiere al presupuesto que corresponde al afio fiscal actual

0 corriente.

Proceso Presupuestario — Es el proceso que se sigue en la formulacion, aprobacion,
ejecucion y fiscalizacion del presupuesto de las unidades administrativas y
programas municipales con sujecion a las directrices del Alcalde, a las leyes y

reglamentos vigentes y a la revision y endoso de la Legislatura Municipal.

Programa (Area Funcional) — Unidad de servicio dentro del Municipio encargada
de desarrollar actividades y operaciones encaminadas a determinado objetivo. En
nuestro sistema de contabilidad el drea funcional consiste de dos (2) digitos.

Ejemplos: 01, 33 y 44.

Proyecto Presupuestario/Elemento PEP - Asignacion de fondos para un uso
determinado durante uno o mas afos fiscales. En nuestro sistema de contabilidad el
proyecto presupuestario consiste de siete (7) digitos. Se utiliza en los fondos
especiales y de proyectos de capital. La composicion del codigo estd relacionada a

la clasificacion.

Resolucion — Toda legislacion aprobada por la Legislatura Municipal, que haya de
perder su vigencia al realizarse la obra o cumplirse la finalidad que se persigue con

la misma.

vy
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Unidad Administrativa - Cada grupo de trabajo en que se ordena la organizacion

administrativa del Municipio. En el Municipio Auténomo de Caguas este grupo son

los distintos departamentos, oficinas, dependencias y programas.

“Workflow” - Representa la manera en que se organizan y gestionan las
aprobaciones de las transacciones presupuestarias. El proceso de autorizacion

mantiene un orden predefinido.

1.6 NORMAS GENERALES DEL PROCESO
Para descargar efectivamente las funciones que le han sido encomendadas, la
Unidad de Presupuesto esta constituida por un Gerente de Gerencia y Presupuesto,

Especialistas y Analistas en Gerencia y Presupuesto.

En el Anejo 1 se presenta el Flujograma del Proceso en el Tramite de
Transacciones en Presupuesto. Se ilustra de forma resumida el tramite a seguir en
la Unidad de Presupuesto con las transacciones que se procesan y la participacion

de los departamentos involucrados en el proceso.

Las funciones de la Unidad de Presupuesto se realizan, en su gran mayoria, a través
del Sistema de Contabilidad Integrado adoptado por el Municipio (Sistema SAP S/4
Hana). [Este Sistema cuenta con los mecanismos necesarios para que las
autorizaciones requeridas se realicen automaticamente. Para ello, fue necesario
asignarle codigos de acceso con autoridad limitada a cada uno de los empleados y

gerenciales que participan en el proceso.

El Sistema define mediante niveles la etapa de aprobacioén en que se encuentra cada

transaccion que esta bajo la consideracion de la Unidad de Presupuesto. A medida

C.
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que cada uno de los funcionarios aprueba de forma electronica la transaccion, el

Sistema SAP refleja el nivel de aprobacion.

A esta funcion del Sistema SAP se le conoce “Workflow”. El proceso de aprobacion
mantiene un orden predefinido y el orden de las firmas digitales no puede ser
alterado hasta tanto se autorice la anterior. Presentamos un detalle de los estatus que

tiene definidos el Sistema y su significado.

1  |Director Departamento que origina la Aprobacion del Director una vez el Enlace
transaccion o su Representante Autorizado |registra la transaccion.

2 |Oficial de Presupuesto Revision y aprobacion de un Oficial de
Presupuesto.
3 |Director de Presupuesto o su Revision y aprobacion del Director de
Representante Autorizado. Presupuesto o su Representante Autorizado.
4 |Alcalde o su Representante Autorizado Revision y aprobacion del Alcalde o su

Representante Autorizado.

Estas funciones del Sistema SAP, ademas de promover una segregacion de
funciones, provee la estructura de control interno necesaria para que el proceso de
autorizacion se realice de la forma mas eficiente cumpliendo con las leyes y

reglamentos aplicables.

Existen tres estatus dentro del proceso de aprobacion, cada uno identificado por un
color en particular: Presupuesto contabilizado previamente (preliminar): color

amarillo; Anulado: color rojo y Contabilizacion Previa (contabilizados): color verde.

vy
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L2 Anulado

m Contabilizacién previa

A Presupuesto contabilizado previamente

2.  NORMAS Y DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1 ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Se compone de veinticuatro (24) digitos. Los cuales estan divididos en cinco
elementos: Fondo (3), Centro Gestor (5), Area Funcional (2), Posicion
Presupuestaria (7), Proyecto Presupuestario (7). Se crean utilizando el Esquema de
Cuentas de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre Asociado, Unidad

de Gerencia Municipal.

2.2 CREACION Y MANTENIMIENTO DE DATOS MAESTROS

La Unidad de Presupuesto es responsable de administrar y mantener los datos
maestros necesarios para el funcionamiento del Modulo de Presupuesto. El
propdsito es mantener actualizados los cinco elementos que componen una

estructura presupuestaria.

Los datos maestros estan compuestos de: Fondo, Centro Gestor (Departamento),
Area Funcional (Programa), Posicién Presupuestaria (Cuenta) y Proyecto
Presupuestario/Elemento PEP. La unioén de estos cinco elementos representa la
partida presupuestaria donde se planifican o distribuyen los fondos asignados para

cumplir con un objetivo en particular.
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Al utilizar el Esquema de Cuentas implantado por la Oficina de Gerencia y

Presupuesto del Estado Libre Asociado, Unidad de Gerencia Municipal, estamos en

cumplimiento con la uniformidad requerida a los municipios en Puerto Rico.

El Anejo 2 - Creacion y Mantenimiento de Datos Maestros permite recopilar los
datos necesarios para la creacion y mantenimiento de los datos maestros. Estos son
Fondo, Programa Presupuestario/Elemento PEP y Estructura Presupuestaria. Este
formulario debe ser cumplimentado por el Enlace de Presupuesto de la unidad
administrativa que procesara la transaccidon y debe incluir copia de los documentos
que evidencian el origen y vigencia del fondo, asi como de cualquier otro documento
que pueda justificar la creacidon del codigo de proyectos. Una vez creados los datos
maestros y la estructura presupuestaria, el Sistema SAP estara listo para el registro

de las transacciones de presupuesto.

2.2.1 Creacion/Visualizacion y Modificacion de Fondos

Los fondos se crean cada vez que surge una nueva fuente de recursos. La creacion
de un fondo requiere la clasificacion de este en: Fondo General, Fondo Especial,
Proyecto de Capital y Servicio de la Deuda. Ademas, de establecerse la vigencia o
periodo de validez de este. Los Oficiales de Presupuesto son los unicos autorizados
a crear o modificar un fondo. Los Enlaces de Presupuesto unicamente tendran

acceso a Visualizar Fondos.

2.2.2 Creacion de Fondos

1. El Enlace de Presupuesto refiere por correo electroénico (formato digital) el
Anejo 2 - Creacion y Mantenimiento de Datos Maestros y los documentos
que justifican la creacion de un nuevo fondo. Estos pueden ser, pero no se

limitan, Resoluciones, Ordenanzas, Contratos, Acuerdos, Convenios,
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“Grants”, Cartas de Aprobacion de Propuestas, etc. Esta documentacion debe

incluir informacion esencial como: Vigencia, Fecha de Expiracion, Fuente de

los Recursos, Descripcion o Nombre del Fondo, entre otros.

2. El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion FMSI o accede a la

aplicacion, “Crear Fondo™.

< SAP Crear fondo v

Meni ~ |Entidad CP

Fondos:| |(@

Entidad CP: MAC1

3. El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero del Fondo a crear y presiona la
tecla de retorno.

4. En la pantalla Crear fondos: Pant. Bésica, el Oficial de Presupuesto ingresa
los datos: Denominacion (Total del dinero asignado), Descripcion (Nombre
del Fondo), Validez de — Validez a (Vigencia de los fondos), Clase de Fondos
(Seleccionar la Clasificacion, segun las guias de Contabilidad) y marca

gestionar saldo.

vy
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Crear fondos: Pant.basica -

Texto explicative.. Clasificacién

Entidad CP: MAC1 Municipio Autdnomo Caguass

Fondos: 609

Denominaciones
* Denominacion: | $5% Asignacion

Descripcion:  Mombre del Fondo

Datos basicos

* Validez de: | 67012023 * Validez a: 06302024

_—
Clase de fondos: | 120

Grupo autorizaciones:

Datos adicionales

Deudor para fondos

5. Una vez completados todos los campos, presiona el boton de grabar

creado.

. El Sistema genera el mensaje que indica que el Fondo ha sido

6. Retroceda a la pantalla inicial presionando el botoén

2.2.3 Visualizacion de Fondos

1. El Oficial o Enlace de Presupuesto ingresa a la transaccion FMSS, “Visualizar
Fondos”.

2. El Oficial o Enlace de Presupuesto ingresa el Numero del Fondo a visualizar

y presiona la tecla de retorno.

vy
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< SAP Visual. fondos: Imagen inicial -

Meni ~ |Entidad CP

Fondos: [

Entidad CP: MAC1

3. En la pantalla Visual. fondos: Pant. Bésica, el Oficial o Enlace de Presupuesto

podra visualizar los datos: Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

4 W Visual. fondos: Pant.bisica -

Mend | Texto explicativo... | | Historial modificaciones | | Documentos de modificacion | | Clasificacidn | | Refutilizacion
Entidad CP; [MACL Muriicipio Autbnomo Caguas
Fondos 001

Denominaciones
Denominacidn: FDO GENERAL

Descripcion: FONDO GENERAL

Datos basicos
Validez de | 01/01/1900 Validez a: 06/30/9990

110 Fond. Gubem.- Geneales

Datos adicionales

Deudor para fondos:

2.2.4 Modificacion de Fondos
Los datos de un fondo pueden ser modificados principalmente por dos razones,

asignacion de fondos adicionales o enmiendas en la vigencia.

vy
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1. El Enlace de Presupuesto refiere por correo electronico (formato digital) los

documentos que justifican la modificacion de un fondo. Estos pueden ser,

pero no se limitan, Resoluciones, Ordenanzas, Contratos, Acuerdos,

Convenios, “Grants”, Cartas de Enmiendas al Presupuesto, etc.

2. El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion FMSU, “Modificar Fondo™.

< SAP

Meni ~ | Entidad CP

Fondos:

Modificar fondo

Entidad CP: MAC1

3. El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero del Fondo a modificar y presiona

la tecla de retorno.

4. En la pantalla Modif. fondos: Pant. Basica, el Oficial de Presupuesto modifica

los datos segun requerido.

Entidad CP; MACY

Fondos: 001

Denominaciones

* Denominacksn:  FDO GENERAL

6| FONDO GEMERAL

Datos basicos
* Validez de: | 01/01 /1900

110

vy
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5. Una vez modificados los campos, presiona el boton de grabar . El

Sistema genera el mensaje que indica que el Fondo ha sido modificado.

6. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.3CENTROS GESTORES, CENTROS DE COSTES (DEPARTAMENTOS),
JERARQUIA DE CENTROS DE COSTES, AREAS FUNCIONALES
(PROGRAMAS), POSICIONES PRESUPUESTARIAS (CUENTAS) Y
CLASES DE COSTES (CUENTAS DE INGRESOS Y GASTOS)

Los codigos para los Centros Gestores, Areas Funcionales y Posiciones
Presupuestarias de Ingresos y Gastos son establecidos por la oficina de Gerencia y
Presupuesto del Estado Libre Asociado, Unidad de Gerencia Municipal y se definen
en el Sistema SAP una sola vez al momento de su creacion. El documento que
origina la creacion de estos codigos se conoce como Carta Circular para Enmiendas
al Esquema de Cuentas y es emitido por la Oficina de Gerencia y Presupuesto del
Estado Libre Asociado, Unidad de Gerencia Municipal (UGM). Estas enmiendas
surgen como resultado de la aprobacidon de nuevas leyes o reglamentos y en algunos
casos a solicitud de los municipios al justificar la necesidad de nuevos codigos que

permitan identificar nuevas actividades o cambios en sus estructuras.

2.3.1 Creacion de Centros Gestores

La creacion de un nuevo codigo de Centro Gestor generalmente responde a
enmiendas a la estructura organizacional del Municipio. Previo a que el codigo sea
creado en el Sistema SAP, se requiere solicitar a la UGM la enmienda al Plan de

Cuentas para los Municipios. Esta solicitud debe incluir un Memorial Explicativo,

C.
B cacuns
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asi como cualquier documento (ley, resolucidon, ordenanza, etc.) que apoye la
solicitud. Una vez se reciba la Carta Circular enmendando el Plan de Cuentas, se
procede a la creacion en el Sistema SAP. Esta responsabilidad recae en el Oficial

de Presupuesto.

1. El Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto recibe la Carta Circular
que enmienda el Plan de Cuentas y la refiere al Oficial de Presupuesto.
2. El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion FMSA, “Crear CeGe en

entidad CP”.

Crear CeGe en entidad CP -~

Meni ~ Entidad CP

Ejercicio desde: | 1500 A ejercicio: | 9999

Entidad CP: MAC1
Modelo
Centro gestor
Entidad CP
3. En el campo Centro Gestor escriba el cddigo a ser creado.
4. El nuevo codigo puede ser creado utilizando un codigo existente como

Modelo. Debe seleccionar un codigo de un departamento asignado a la misma
Secretaria. Esta es la forma recomendada ya que facilita el registro. Solo
tendra que modificar algunos datos: Dat. Basic. (Denominacién, Descripcion
y los datos del Responsable), Direccion y Comunicacion.

5. Ingrese el Nombre del Departamento en los campos Denominacién y

Descripcion. Si es creado con modelo, debe modificar los campos.

6. Ingrese el usuario y nombre del Director o Persona a cargo del Departamento.
' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
§ CAGUAS Pdgina 20 de 93

o
1]

PUERIO RO




< SAP Centro gestor crear ~~

Texto explicative | | Clasificacion

Centro gestor: 11159

Periodo observacién de: ©01/01/1900

Entidad CP: MAC1 Municipio Autdnomo Caguas

[ Dat.basic. &a Jerarquia =] Direccién IT Comunicacién

Denominaciones

Descripcién:  OFICINA DE EVENTOS PUBLICOS

Datos basicos
Inicio validez: ©1/01/1960
Grupo autorizaciones:

Valor propuesto para

Divisidn:

Centro de beneficio:

Sociedad: | MAC1 Municipio Autdno. Caguas

Responsable

JCOLON

* Usuario:

Nombre: JOSE L. COLON

7. Ingrese los datos correspondientes a la direccion.

Periodo observacién a: 12/31/9099

12/31/9999

Tratam.: | :

Nombre: OFICINA DE EVENTOS PUBLICOS

NUEVA CASA ALCALDIA - PISO 2
Calle: WILLIAM MIRANDA MARIN
Poblacion: CAGUAS

Distrito:

Pais/Region: PR

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dat.basic. & Jerarquia I3 Comunicacién

Apartado: | 907
CP: 00726-0907
CP apdo.

Region: | CAG
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8. Ingrese los datos correspondientes a Comunicacion: Idioma, Teléfonos y Fax.

[&] Dat.basic. & Jerarquia Direccién

Idioma ‘E:_.g Télex:
Teléfono 1: 787-653-8833 Telefax:
Teléfono 2: | EXT 2059 Teletex:

Telebox: LinTrDat:

9. Una vez completados todos los campos, presiona el boton de grabar

sido creado.

. El Sistema genera el mensaje que indica que el Centro Gestor ha

10. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.3.2 Visualizacion de Centros Gestores

1. El Analista o Enlace de Presupuesto ingresa a la transaccion FMSC,
“Visualizar Centro Gestor en entidad CP”.

2. El Oficial o Enlace de Presupuesto ingresa el Numero del Centro Gestor a
visualizar y presiona la tecla de retorno.

3. En la pantalla Centro Gestor Visual., el Oficial o Enlace de Presupuesto podra
visualizar los datos. Podra moverse en las pestafias Datos basicos, Jerarquia,

Direccidén y Comunicacion.

vy
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Centro gestor Visual. -

< SAP

Meni ~ |Periodo | | Texto explicativo | | Clasificacion | | Desglose | | Documentos de modificacion | | Ref.utilizacion
Entidad CP IM Municipio Autdnomo Caguas
Centro gestor: 13122
Periodo observacion de: ©1/01/1900 Periodo observacidon a: 12/31/9999
[&] Dat.basic. & Jerarguia [E1 Direccién I¥] Comunicacion
Denominaciones
Denominacion: GERENCIA Y PRESUPUES
Descripcion: GERENCIA 'Y PRESUPUESTO
Datos basicos
Inicio validez: ©1/01/1900 Validez a: 12/31/9999
Grupo autorizaciones:
Valor propuesto para:
Sociedad: MAC1 Municipio Auténo. Caguas
Division:
Centro de beneficio:
Responsable
Usuario: AVELEZ
Nombre: ANA VELEZ
4. Retroceda a la pantalla inicial presionando el botoén .

2.3.3 Modificacion De Centros Gestores

1. El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion FMSB, “Modificar CeGe

en entidad CP”.

2. El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero del Centro Gestor a modificar y

presiona la tecla de retorno.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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< SAP Modificar centro gestor en entidad CP

Menl ~ | Periodo de validez | | Entidad CP

[d

Centro gestor: TEIER

Entidad CP: MAC1

3. En la pantalla Modificar Centro Gestor, el Oficial de Presupuesto modifica

los datos segiin requerido. En la pestafia de Datos Basicos pueden ser

modificados los campos de Responsable cuando surge un cambio en la

persona a cargo del departamento.

v | GERMERCIA Y PRESU P UES

v | CRERENC LA Y R ERESUELUE ST

4. También se podran modificar campos en las pestafias de Direccion y
Comunicacion.
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[&) Dat.basic. & Jerarquia Direccion I¥ Comunicacion

Tratam.: |

Nombre: GERENCIAY PRESUPUESTO

Calle: AVE. JOSE MERCADO ESQ PADIAL FINAL Apartado: | 907
Poblacion: CAGUAS CP: 00726-0907
Distrito: CP apdo.:
Pais/Region: | PR Region:

& Dat.basic. B Jerarquia  [E] Direccién

Idioma: S Télex:
Teléfono 1: | 787 744-8833 Telefax: 787 258-1545
Teléfono 2:  ext 2200 Teletex:

Telebox LinTrDat:

5. Una vez modificados los campos, presiona el boton de grabar . El

Sistema genera el mensaje que indica que el Centro Gestor ha sido

modificado.

6. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

: | @ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
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2.3.4 Creacion de Centros de Costes

La creacion de un nuevo cddigo de Centro de Costes esta directamente relacionado
a la creacion de un nuevo Centro Gestor. Siempre que se crea un Centro Gestor se

debe crear el Centro de Costes. Ambos elementos utilizan el mismo codigo.

1. Una vez el Oficial de Presupuesto crea el Centro Gestor procede a crear el
Centro de Costes.

2. El Oficial de Presupuesto ingresa a la aplicacion Gestionar Centros de Coste.
Completa el campo Sociedad Co: MACI.

3. Presione Crear.

{ SAP Gestiinde centros de coste

Hony [DE/1SH024)

4. Complete los campos requeridos y presione el boton Crear. Si no desea

grabarla, presione Rechazar borrador.

caontrol

Indicadores de contr

vy
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5. Complete los campos: Sociedad CO: MACI, Centro de Coste: ingrese el
mismo codigo creado para el Centro de Gestor creado previamente,
Denominacion y Descripcion: Ingrese el nombre del Centro de Coste, Usuario
Responsable: Seleccione el Nombre del Director o Secretario y

automaticamente se llena el campo de Responsable, Clase Centro Coste: W

(administracion), Nodo de Jerarquia Estandar: utilice el mismo niimero del

codigo que esta creando, Sociedad: MAC1 y Division: 0001.

6. Ingrese los datos correspondientes a la direccion.

Direccién
Tratamionto Calle Region
- AVE. JOSE MERCADO, ESQ. PADIAL -
Nombre de direccidn: Poblacién Domicilio fiscal
GERENCIA Y PRESUPUESTO CAGUAS
MNombre 2. Codigo postal
CENTRO DE GOBIERNO MUNICIPAL 00726-0907
Apartado
MNombre 3. Distrite: 207
ANGEL RIVERA RODRIGUEZ -
CP del apanado
Nombre 4. Pala/Region: oK
QFICINA 2038 PR (Puerta Rico)

7.  Ingrese los datos correspondientes a Comunicacion.

Comunicacion

Clave de idioma MNamero de telebox N telefax

ES (Espafiof) -

Teléfono MNumero de téle Nimero de teletex
787-744-8833 - *

Teléfono 2 Wi

EXT. 2200 -

Transmisién de datos

8. Una vez completados todos los campos, presiona el boton de Crear. El

Sistema genera el mensaje que indica que el Centro de Coste ha sido creado.
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11. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.3.5 Visualizacion de Centros de Costes

1. El Oficial de Presupuesto ingresa a la aplicacion Gestionar Centros de Coste.
Completa el campo Sociedad Co: MACI.

2. El Oficial o Enlace de Presupuesto ingresa el Numero del Centro de Costes a

visualizar y presiona IR.

3. En la pantalla podrd visualizar los datos basicos. Para visualizar datos

adicionales, presione la flecha del lado derecho.

oy (0619024}

Contros oo coste (1) Estindes

Conugecoste  Daramimar

193
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13122
GERENCIA Y PRESUPUES

er: DLOLZ005 — 12/31/9999

Informacion general Unidades organizativas

Sociedad CO
MACL (Municipio Autdno. Caguas)

Denominacion

GEREMCIA Y PRESUPUES

Descripcidn.
GEREMNCIA ¥ PRESUPUESTO

Direccion Comunicacion

Vilido de

01012005

Fin de validez
123119999

Responsable

ANA L. VELEZ

Log de modificacion

Departamento:

Clase centro coste

W (Administracion)

Fe.creac.:
05/04/2005

Direccidn

Tratamiento:

@ de direccidn

GERENCIA Y PRESUPUESTO

Nombre 2

CENTRO DE GOBIERNG MUNICIPAL

Nombre 3
ANGEL RIVERA RODRIGUEZ

MNombre 4

OFICINA 203B

Comunicacion

oma
(Esparial)
Teléfono

TH7-744-8833

Teléfono 2

EXT. 2200

Calle

AVE. JOSE MERCADQ, ESQ. PADIAL

Poblacidn:

CAGUAS

Codige postal

00726-0907

Pais/Region:
PR {Pusto Rica)

Nimero de telebox

nero de télex

Regién

omicilio fiscal

Apartado

907

CP del apartado

Nt 3
T87-653-6443

Numero de teletex

Impresora:

Transmision de datos

4. Podra moverse en los Datos basicos, Control, Direccion y Comunicacion.

< SAP

5. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton .

= | @ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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2.3.6 Modificacion De Centros De Costes

1. El Oficial de Presupuesto ingresa a la aplicacion Gestionar Centros de Coste.
2. Completa el campo Sociedad Co: MACI.

3. El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero del Centro de Costes que desea

modificar y presiona IR.

¢ GAP  Gestin de centros de ceite

4. Presione el botdén Editar. Puede modificar el campo de Responsable cuando

surge un cambio en la persona a cargo del departamento.

13122 Editar | Eliminar | | Copiar | | Periodos de validez | [ ~
GERENCIA Y PRESUPUES

Validez: OLOU2005 - 12/31/9999  Usuario responsable: Responsable: AMA L. VELEZ

=

Informaciin general Unidades organizativas Control Comumnicaciin Traduccidn Log de modificacion

Seciedad CO Viltida de Departaments
MAC1 (Municipio Autdno. Caguas) 010172005

Centro de coste Fin de validez Clase centro coste
13122 (GERENCIA ¥ PRESUPUES) 1213119999 W (Adminéstracidn)

Denominacion Usuario resp. Fe.creac.:
GERENCIA Y PRESUPUES - 050472005
Descripeion Responsable Creada por

GERENCIA Y PRESUPUESTO AMAL. VELEZ ACLAUDIO

5. También se podran modificar campos de la Direccion y Comunicacion.

vy
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Direccion

Tratamiento

Nombre de direccidn

GERENCIA Y PRESUPUESTO

Mombre 2
CENTRO DE GOBIERNO MUMNICIPAL

MNombie 3:

ANGEL RIVERA RODRIGUEZ

Mombre 4

OFICINA 2038

Comunicacion

Clave de idioma
ES (Espafiol)
Teléfona
787-744-8833

Teléfono 2

EXT. 2200

Calle

Regitn:

AVE. JOSE MERCADO, ESQ. PADIAL =

Poblacidn
CAGUAS

Cadigo postal
00726-0907
Distrito

Pais/Regidn
PR (Puerto Rico)

Nomero de telebox:

NGmero de télex

Domicilio fiscal

Apartado:

907

CP del apartado

N* telefax

787-653-6443

MNumero de teletex

Impresora

Transmisién de datos:

6. Una vez modificados los campos, presiona el boton . El Sistema

genera el mensaje que indica que el Centro de Costes ha sido modificado.

< SAP

7. Retroceda a la pantalla inicial presionando el botoén

2.3.7 Actualizacion de Jerarquia de Centros de Costes

Cuando la estructura organizacional de nuestro municipio sufre cambios se requiere

la actualizacion de la Jerarquia creada en el Sistema SAP. Estos cambios pueden

incluir, pero no limitarse, la creacién de una nueva Secretaria o de un departamento.

El Especialista en Gerencia y Presupuesto es la persona responsable de realizar dicha

actualizacion. Se requiere actualizar los ambientes de Desarrollo, Calidad vy

Produccion.

vy
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1. El Especialista de Presupuesto ingresa a la transaccion OKEON, “Jerarquia

Estandar, Modificar Centro de Costes”.

{ SAP Jerarquia estandar centros de coste modificar -

O~ ||| @ A v & | &

Jerarquia estandar

al (@) | (@) | [w] [

Denominacion

> B 13000 DIVISION DE APOYO

~ 2 14000 DIVISION OPERACIONAL
> 2 14100 SECRETARIA INFRAESTRU!
> B2 14200 AREA DESARROLLO SOCIA
> 8 14300 AREA DESARROLLO ECON
> 2 14400 AREA DE PROTECCION

Status activ...

Lirhcum'.l o

i

5 e e

jLioo ALCALDE ¥ LEGISLATLRAS J A
i o] T

L1062 OFICIMNA DEL ALCALDE hiombre de grupo: MACL MUNECIFI0 AUTOMNDMO DE CAGUAS

= oremA REUPEUOOUl Do ge mastcactn ,

154 ADMSHSTRADOR DE LA € I'-.w'{’ .

bt e )

159 OFICIMA DEL ASESOR EJI AN L VELE NEZ (AVEL

2. Cada Division esta identificado segun su clasificacion: 11000, 12000, 13000
y 14000. Le siguen las Secretarias y dentro de cada Secretaria los
departamentos.

3. El nuevo departamento se afiade bajo la Secretaria correspondiente. También
se debe asociar el Centro de Costes al Centro Gestor.

4. Para crear los datos o modificar los existentes, debe moverse en el arbol
jerarquico. Para crear una nueva Secretaria o un nuevo departamento debe
posicionar el cursor sobre un cddigo que permita crear en el mismo nivel.

Secretaria:

«—| | - D De 01/01/2024

Responsable Sociedad

vy
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Departamento:

« = |8 | De : 01/01/2024
Ov||@| |®@|||a]|v]| & & |8 8| S| & &
JEIEFQLII'B estandar Denominacion Status activ... RE‘SI:IDI‘ISBD[Q Sociedad
v B 14100 SECRETARIA INFRAESTRUCTURA

> 8 14104 OBRAS PUBLICAS MCPAL.
> B 14127 MOVILIDAD CIUDADANA
> & 14110 RECICLAJE Y SANEAMIENTO
> & 14128 ORNATO Y EMBELLECIMIENTO
> B 14146 SECRETARIA INFRAESTRUCTURA

5. Presionando el boton de la derecha sobre la Secretaria o Departamento podra

ejecutar la accion. Debe seleccionar Crear Grupo en el mismo nivel.

{ SAp Jerarquia estdndar centros de coste modificar

Desplagar subdrbol
Comprimir subdrbol

= rvel] ALUTONROMD DE CAGUAS

Gir.coniron de coste [
MACL MLICTH
10000 MLINICY
13000 ALCAL L
FERL ) ALCALD
e LLGISLA
ERRES) RN
e ORICIN,

11188 OFICIN,
111 OFICIA DEPRE o
11154 ADMINISTRADOR DE LA CIUT

6. Complete los datos requeridos. Debe ingresar el codigo de la Secretaria o

Departamento y el Nombre.

RAESTRUCTURA

ACPAL

[——— 3 Cancelar

vy
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7. El Centro de Costes creado previamente, debe asociarse al Centro Gestor.
v 2 14127 MOVILIDAD CIUDADANA
B8 14127 MOVILIDAD CIUDADANA B JUAN JACOB MAC1
8. Posicione el cursor sobre el Centro de Costes, presione y arrastre hasta llegar

al Centro Gestor.

Grabar
0. Presione .para grabar las modificaciones.

10. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.3.8 Creacién de Areas Funcionales (Programas)
La creacion de un Area Funcional debe ser aprobada por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto del Estado Libre Asociado, Unidad de Gerencia Municipal (UGM)

mediante Carta Circular enmendando el Esquema de Cuentas de los municipios.

1. El Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto recibe la Carta Circular

que enmienda el Esquema de Cuentas y la refiere al Analista de Presupuesto.

2. El Oficial de Presupuesto ingresa a la aplicacion CP Area de Funcién.
3. El Oficial de Presupuesto presiona el icono Crear.
4. El Oficial de Presupuesto completa los campos: Area Funcional (c6digo a ser

creado) y Texto Area Funcional (Nombre del Programa). Estos datos se

toman de la Carta Circular.

vy
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5. Presione el boton para grabar los datos.

6. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton .

7. Presionando el icono correspondiente, esta transaccion le permite ademas
Visualizar y Modificar un Area Funcional.

8. Si realiza alguna modificacion, presione el boton para grabar los
datos.

0. Retroceda a la pantalla inicial presionando el botoén :

2.3.9 Creacion de Posiciones Presupuestarias

La creacion de una Posicidon Presupuestaria (Cuenta de Ingresos o Gastos) debe ser

aprobada por la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre Asociado,

vy
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Unidad de Gerencia Municipal (UGM) mediante Carta Circular enmendando el

Esquema de Cuentas de los municipios.

1. El Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto recibe la Carta Circular
que enmienda el Esquema de Cuentas y la refiere al Analista de Presupuesto.
2. El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion FMCIA, “Tratar Posicion

Presupuestaria”.

PRUERA

PRUERA

3. El Oficial de Presupuesto ingresa el nimero de la cuenta a crear en el campo
Pos. Presupuestaria y presiona el icono Crear.
4. El Oficial de Presupuesto completa los campos: Ejercicio (Afio Fiscal),

Entidad CP (MAC1), Denominacién y Descripcion (Nombre de la Cuenta),

Op. Presupuestaria (siempre utilice el codigo 30) y Tipo pos. Presup. (utilice

vy
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el codigo 3 para gastos y 2 para ingresos). En el caso de cuentas estadisticas

(no validan presupuesto) debe marcar el recuadro PP Estadistica.

5. Presione el boton para grabar los datos.

6. Retroceda a la pantalla inicial presionando el botoén :

7. El Gerente de Presupuesto notifica al Gerente de Finanzas, la creacion de la
posicidon presupuestaria.

8. El Contador, Departamento de Finanzas, crea la Cuenta Mayor y le asigna la
Posicién Presupuestaria.

9. El Contador, Departamento de Finanzas, notifica que la Cuenta de Mayor ha
sido creada.

10.  El Oficial de Presupuesto procede a Crear la Clase Costes. Ver la seccion
2.3.5 de este manual

11. Presionando el icono correspondiente, esta transaccion le permite ademas
Visualizar y Modificar una Posicidén Presupuestaria.

12.  Si realiza alguna modificacion, presione el boton para grabar los
datos.

< SAP
13. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton
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2.3.10Creacion de Clases de Costes

La creaciéon de una clase de costes estd directamente relacionado a la creacion de
una Posicion Presupuestaria (Cuenta de Ingresos o Gastos). Siempre que se crea
una Posicion Presupuestaria se debe crear la Clase de Costes. Ambos elementos

utilizan el mismo codigo.

1. El Oficial de Presupuesto ingresa a la aplicacion Gestion Datos Maestros de

Cuenta Mayor.

2. El Oficial de Presupuesto presiona el boton

¢ ERP"  Gestionar datos massizons de cuents de mayoe

(Cuenias de mayor Esténdar

3. Complete la informacion bésica, Datos CO, Datos de la Sociedad y Control

de Cuenta.

Gestion Otros

Creadoel: 06/28/2003 Blog.p.creacién: No
Creado por:  AVELEZ (ANA L VELEZ MARTINEZ) Blog.p.contabiliz.: No
Grupo de plan de cuentas: — Blog.p.planificacién: No

Marcado para borrado:  No

Datos CO

Seckded CO
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Datos de la sociedad

Asigniacidn de sociedad (1)

Monesa o L4 Cuerca sl pariia abieris  Guanon parican sbie  Contablizer sl st Biog p contabir

Soedad ©O Soceded

wso ™ o

4. Presione el boton para grabar los datos.

5. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.3.11 Visualizacion de Clase de Costes

1. El Oficial de Presupuesto ingresa a la aplicacion Gestion Datos Maestros de
Cuenta Mayor.
2. El Oficial o Enlace de Presupuesto ingresa el Numero de la Clase de Coste a

visualizar y presiona la tecla de retorno.

3. En la pantalla podra visualizar los datos.

e

5 CAGU

J/  CIMTROY CCRADOM
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¢ SApP Gestionar datos maestros de cuenta de mayor

Visia de plan de cuentas

Cuentas de mayor (1) Estindar ~ Cambiar idioma de descripcién: | Espadiol

1D et cta-mayor Texto brove Plan de cusntas Clase cusnta mayor Blog.p.contabiliz. Marcado para bomrado

5201000 MAT. DE OFICINA PCC1 Costes primarios o ingresos No

4. Presione la flecha de la derecha para visualizar datos adicionales.

5. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.3.12Modificacion de Clase de Costes
1. El Oficial de Presupuesto ingresa a la aplicacion Gestion Datos Maestros de
Cuenta Mayor.
2. El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero de la cuenta a modificar y

presiona la tecla de retorno.

{ GAp GEsthonar GI40s Maetros de Cusnts de mayor

Cuentas da mayor (1) Extindar

3. Presionar la flecha de la derecha para acceder a los datos.

vy
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4. Presione el boton para modificar los datos segin requerido.

{ SAP  Datos meestros de cuenta de mayor

9201000

BART O CHWCINA

Gerorsl ~  Cloios de b socieddad.  Ciwina O Lslyaadn -

Informacian basica

Descripcion en el idioma de mantecimieno [£5) Durtoa de consolidacidn

5. Una vez modificados los campos, presiona el boton para grabar

los datos. El Sistema genera el mensaje que indica que la Clase de Costes ha

24 CREACION, VISUALIZACION Y MODIFICACION DE
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS/ELEMENTO PEP

sido modificada.

6. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

En el caso de los codigos de los programas presupuestarios/Elemento PEP su
composicion va a depender de la clasificacion de los proyectos. Esta clasificacion
responde al uso que se les dard a los recursos. Los codigos de proyectos
correspondientes a la operacion y/o administracion de determinada actividad estan
compuestos por el afio en que se asignan los recursos (cuatro digitos) y una secuencia
numérica o alfanumérica (tres digitos) establecida por la Unidad de Presupuesto.
Los codigos de proyectos para obras o mejoras permanentes estan compuestos por

el afio en que se asignan los recursos (dos digitos), el nimero del proyecto (tres
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digitos) y la fase del proyecto (dos digitos). La secuencia de proyectos y fases son
controladas por la Division de Gerencia de Proyectos en la Secretaria de
Infraestructura, Ornato y Conservacion. La creacion de un co6digo para un programa
presupuestario requiere establecer los recursos asignados, el nombre, la vigencia o
periodo de validez de este y la fecha de expiracion. Siempre que se cree un Programa
Presupuestario se requiere la creacion del Elemento Pep. Este requisito esta
directamente relacionado al mdodulo de costos. La creacion se realizard en una
misma transaccion. Mientras que las modificaciones se realizardn en transacciones

distintas, segiin se explica mas adelante.

2.4.1 Creacion De Programas Presupuestarios/Elementos PEP

1. El Oficial de Presupuesto recibe por correo electronico (formato digital) el
Anejo 2 - Creacion y Mantenimiento de Datos Maestros y los documentos
que justifican la creacidon del Programa Presupuestario/Elemento PEP. Estos
pueden ser, pero no se limitan, Resoluciones, Ordenanzas, Contratos,
Acuerdos, Convenios, “Grants”, Cartas de Aprobacion de Propuestas, etc.
Esta documentacién debe incluir informacion esencial como: Vigencia, Fecha
de Expiracion, Descripcion o Nombre del Proyecto, entre otros.

2. Si es un Proyecto para la operacion o administracion de una actividad el
Oficial de Presupuesto asigna el cddigo, seglin la secuencia establecida.

3. Si es un proyecto para obras y mejoras permanentes (construccion,
adquisicion, disefio, etc.), la division de Gerencia de Proyectos provee el
codigo.

4. El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion ZFMMEASURE,

“Creacion de Data Maestra”.
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5. El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero del proyecto en el campo
Definicion del proyecto, presiona la tecla de retorno y se completa

automaticamente el campo de Cdodigo del proyecto.

< SAP Creacion de Data Maestra

Menu ~ | Grabar como variante... | | Crear FMEASURE/WBS | | ece

Cadigo del Proyecto: | 2024M60

Perfil de Proyecto: ZMACQO1

6. Complete los campos: Denominacion, Descripcion, Fecha Inicio, Fecha Fin,

Fecha de Expiracion.

Denominacion: ASIGNACION
Descripcion:  NOMBRE
Fecha Inicio: | 06012024
Fecha Fin: 09302024
Fecha de Expiracidn: 06302024
Elemento de Imputacion: |+
Elemento de Facturacion: |v

Entidad CP: | MAC1

| Crear FMEASURE/WBS

7. Presione el botdén para Liberar el Elemento Pep. Siga

la ruta: Menu/Tratar/Estado / Liberar.

g. Presione el boton

vy

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
§ CAGUAS Pagina 43 de 93

e
BEPUERTO MICO




2.4.2 Visualizacion de Programa Presupuestario

El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion FMMEASURED,
“Visualizar Proyecto Presupuestario”.

El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero del proyecto a visualizar en el

campo Progr. Financ. y presiona la tecla de retorno.

£ W Visualizar proyecto presupuestario

Menu v | Validar| | Herram.derivacion CP | | Ref.utilizacién

Progr.financiac:  2024M60

Entidad CP: MAC1 Municipio Autonomo Caguas

Descripcion
Denominacion: prueba

Descripcion: prueba

Datos béasicos

Clase prog.financ.:
Validez de: ©6/01/2024 Validez a: 09/30/2024

Fecha de expiracion: 06/30/2024

Grupo de autorizaciones

Grupo autorizaciones:

Crear log de modificacion

Creado por: AVELEZ Modif.por:
Registrado el: 06/20/2024 Fe.modif.:
Entrado a: 15:38:50 Hor.modif.: 00:00:00

Podra observar todos los datos del Proyecto.
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4. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.4.3 Modificacion de Programas Presupuestarios

1. El Enlace de Presupuesto refiere por correo electronico (formato digital) el
Anejo 2 - Creacion y Mantenimiento de Datos Maestros y los documentos
que justifican la modificacion del Proyecto Presupuestario.

2. El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion FMMEASURE,
“Actualizar Proyecto Presupuestario™.

3. El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero del proyecto a modificar en el

campo Progr. Financ.

{ SAP Modificar proyecto presupuestario -

Geupe de ausorzaciones

Eroar log de modificackén

4. Para modificar, cuyo acceso es exclusivo para el personal de la OGP, debe

presionar el icono

vy
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5. El Oficial de Presupuesto modifica los campos seglin solicitado. Solo podra

modificar los campos de Denominacion, Descripcion, Validez y Expiracion.

6. Una vez completados los campos, presiona el botén . EI Sistema

genera el mensaje que indica que el Proyecto Presupuestario ha sido creado.

7. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.4.4 Visualizacion de un Elemento PEP

1. El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion CJ13, “Visualizar Elemento
PEP”.
2. El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero del proyecto a visualizar en los

campos Def. proyecto y Elemento PEP.

< SAP Visualizar Elemento PEP: Acceso

Menid ~ | Elem.PEP

et et n =

* Elemento PEP: | 2024M60

3. Presiona la tecla de retorno “Enter”.
4. Podré observar todos los datos del Proyecto.
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< SAP Visualizar Elemento PEP: datos basicos

Ment ~ | Status de sistemalusuario | | Texto explicativo | | Integracién | | Norma de liquidacidn | | Simulacion Amo | | Servicios para objeto ~

Definicién proyecto: |2024M60 - T | Queba

Elemento PEP: 2024M60 prueba

NC

Estatus del Programa Presupuestario (NC)

Estado
Estado sistema: LIB. H

Estado usuario:

Competencias Indicadores operativos

Responsable: ©

Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.4.5 Modificacion de un Elemento PEP

Si se realiza una modificacion al Nombre del Proyecto Presupuestario se
requiere modificar el Elemento PEP.

El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion CJ12, “Modificar Elemento
PEP”.

El Oficial de Presupuesto ingresa el Numero del proyecto que requiere

modificar.
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< SAP

Meodificar elemento PEP

Mena ~ | Elem.PEP

Def.proyecto: | 2024M60

* Elemento PEP:  2024M60

Presione la tecla de retorno.

El Oficial de Presupuesto modifica los campos: Definicidon proyecto y

Elemento PEP, segun requerido.

royecto: | 2024ME0

odificar Elemento PEP: datos basicos

usuarko Texto explicativo

egracidn | | Morma de Uguidacién | | Simulacién Amo | | Textos PS

PRUEBA MODIFICAR
nanto PEPR ' CEELE

FIUEBA MODIFICAR

Una vez realizada la modificacion, presiona el boton

Indicadores operativos

genera el mensaje que indica que el Elemento PEP ha sido modificado.

Retroceda a la pantalla inicial presionando el botoén .
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2.5 CREACION DE ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS (PARTIDAS)
Una vez creados o modificados los cinco elementos necesarios para la composicion
de la estructura presupuestaria, se procede a combinar los mismos para que la
estructura identifique entre otras cosas: la fuente de los recursos, departamento que
los administrard, programa para el cual se asignan, clasificacion o descripcion, la
accion que se pretende ejecutar y si los fondos son para administrar o corresponden

a un proyecto de construccion o mejoras permanentes.

1. El Enlace de Presupuesto refiere por correo electronico (formato digital) el
Anejo 2 - Creacion y Mantenimiento de Datos Maestros.

2. El Oficial de Presupuesto ingresa a la transaccion FMBSBO, “Estructura
Presupuestaria: Modificar Imputaciones de Presupuesto”.

3. Completa el campo Entidad CP con el codigo MACI1. Presione la tecla de
retorno “Enter”.

4. El Oficial de Presupuesto completa los campos requeridos: Ejercicio (Afio
Fiscal en que creard la partida), Categoria Presup., utilizando el codigo 9F y

Estruc.presup. utilizando el codigo MAC 01.

4 W Estructura presupuestaria: Modificar imputaciones presup. v

Entidad CP: MAC1

Ejercicio: 2024
Categoria presup.; 9F

Estruc presup.: | JXOER [y

vy
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5. El Oficial de Presupuesto completa los campos para la creacion de la partida.

Uno de los campos debe permanecer en blanco para que pueda completar el
registro con €xito. Si se requiere crear varias partidas, con campos en comun,

se recomienda completar los campos en comun y dejar los demés en blanco.

Seleccion imputaciones CP
Fondaos: | 002 a g
Centro gestor: | 13122 a a
Pos.presupuestaria; a a
Area funcional: | 01 a g
Progr.financiacién: :GDGOGGD @ a d
6. Presione la tecla de retorno “Enter”.
7. El Oficial de Presupuesto completa los campos requeridos para crear la (s)
partida (s)
Imputaciones CP
BT | |@ | @V ||O @S] @& |F|||D L3
Posicion presupuestaria
8901000
9201000
9205000
9211000
9215000
9221000
8. Para comenzar a afiadir presione el icono
©)
9. Para afiadir lineas adicionales presione el icono
' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
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10.  Para eliminar lineas presione el icono

11.  Una vez completados los cinco campos para cada partida que desee crear,

presione el boton de

12.  El Sistema genera el mensaje que indica que la estructura presupuestaria ha

sido creada.

13. Retroceda a la pantalla inicial presionando el boton

2.6 TRANSACCIONES DE PRESUPUESTO

2.6.1 Transferencias de Créditos (Traslados)

Luego de la aprobacion del presupuesto y comienzo del nuevo afio fiscal, se
establecen las cuentas presupuestarias. Se trasladan a los libros del control
presupuestario las cantidades asignadas a cada cuenta, segun el presupuesto de
gastos ordinarios, asi como las asignaciones para programas especiales y federales.
Durante el transcurso del afio se reflejan en los libros las obligaciones, desembolsos

y saldos disponibles de las asignaciones por fondos.

El Alcalde administra el presupuesto general de gastos de la Rama Ejecutiva,
incluyendo la autorizacién de transferencias de crédito entre cuentas de ese
presupuesto. Se remite copia a la Legislatura Municipal dentro de los cinco (5) dias

siguientes a la fecha de su aprobacion.

Toda transferencia de fondos entre cuentas se sustenta o justifica con los documentos

detallados en el Anejo 3 - Hoja de Cotejo Transferencias de Presupuesto. Antes

vy
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de recomendarse o llevarse a los libros alguna transferencia de crédito entre cuentas,
sea este ordinario, o de cualesquiera otros fondos especiales, se confirma que el
crédito a transferirse estd disponible. A tales efectos, se deduce dicho crédito del

importe disponible.

Esta transaccion conllevara el tramite definido en los Procedimientos 2.7.1 al 2.7.6,

segun aplique.

2.6.2 Autorizaciones de Fondos (Suplementos)
Mediante autorizaciones de fondos es que reconocemos la asignacion de recursos
nuevos o adicionales a fondos o programas ya sean nuevos o existentes. Estos

pueden provenir de distintas fuentes: locales, estatales o federales.

Las asignaciones especiales para mejoras capitales y las asignaciones para
propositos especificos o restringidos se llevaran a los libros tinicamente cuando los

fondos correspondientes sean medibles y estén disponibles al Municipio.

Toda autorizacion de fondos se sustenta con los documentos detallados en el Anejo

4- Hoja de Cotejo Autorizaciones de Presupuesto.

Esta transaccion conllevara el tramite definido en los Procedimientos 2.2 y 2.7.1 al

2.7.6, segun aplique.

2.6.3 Reajustes Presupuestarios
A propuesta del Alcalde, la Legislatura Municipal puede autorizar reajustes para

aumentar los fondos en las cuentas existentes o crear nuevas cuentas de gastos.

vy
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Ello cuando existan sobrantes que resulten como saldos en caja al 30 de junio de

cada afo, después de cerrado el presupuesto y de haberse cubierto las deudas con
cargo a dichos sobrantes. También se puede reajustar el presupuesto con los
ingresos de afios anteriores cobrados después del 1ro. de julio, que resulten como
sobrantes disponibles, asi como con ingresos provenientes del arrendamiento de
lugares o instalaciones publicas para la celebracidon de fiestas patronales y con el
mayor producto neto en las cuentas de ingresos locales que hayan tenido aumento

sobre los estimados de las mismas durante cualquier afio fiscal.

La Legislatura Municipal, para considerar un reajuste al presupuesto, requiere que
se presente un Proyecto de Reajuste (Resolucion) que debe incluir, la exposicion de

motivos, la fuente de los recursos y el uso que se le dara a los mismos.

Los departamentos o unidades administrativas que recibiran fondos provenientes del
reajuste deben someter un memorial explicativo para cada peticion. Este debe
incluir, pero no limitarse a: (1) titulo del proyecto o de la actividad, (2) descripcion

o naturaleza del proyecto o actividad y (3) costo estimado.

La Oficina de Gerencia y Presupuesto preparara el Proyecto de reajuste. El
memorial explicativo permitira la redaccion de la exposicion de motivos. Esto con
el proposito de proveer a los Legisladores Municipales toda la informacion
basica sobre la utilizacion de la asignacion de fondos incluida en dicho reajuste y
de esta manera agilizar el proceso de evaluacion y aprobacion del Proyecto de

Reajuste.

Una vez aprobado el Proyecto de Reajuste Presupuestario, el Secretario de
la Legislatura Municipal enviara a la Oficina de Gerencia y Presupuesto del
Estado Libre Asociado, Unidad de Gerencia Municipal, copia certificada de la
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autorizando el reajuste de presupuesto, no mas tarde de los cinco (5) dias siguientes
a la fecha de su aprobacion. La Unidad de Presupuesto realizard el registro de dicha

Resolucion mediante una transaccion de Autorizacion de Presupuesto.

Esta transaccion conllevara el tramite definido en los Procedimientos 2.2 y 2.7.1 al

2.7.6, segun aplique.
2.7 PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE TRANSACCIONES

2.7.1 Registro de Transacciones de Presupuesto
Las transacciones de presupuesto preliminares son registradas por los Enlaces de
Presupuesto de cada unidad administrativa en el Sistema SAP o por un Oficial de

Presupuesto.

1. El Enlace o el Oficial de Presupuesto accede a la transaccion FMBB

“Workbench presupuestacion™.

< SAP Workbench presupuestacién: Crear documento p.entidad CPF MACL -

w30 | Trastado Total emnisor 0.00
oc: | 2001 (Clase Doc. MACL) Total destin : 0,00

| B

vy
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2. Se registran los Datos de cabecera en el Sistema SAP: transaccion a ser
procesada: Transferencia (Traslado), Autorizacion (Suplemento) o Ajuste

(Devolucion), fecha de registro, afio fiscal y la clase de documento:

Clase doc.: | Z001 (Clase Doc, MAC1)

que sera afectado (local, estatal o

federal). El campo version debe completarse con 0 y el campo Periodo debe

|F’eri0do: Td. -~ I

indicar TD

{ SAP Workbench presupuestacion: Crear documento p.entidad CP MACL

Estado; nicial

Datos cab Danos adician,

Presupuesto

* Broceso: | Traslado ] Tatal emisor: 0.00
<. 2001 (Clase Doc, MACL) - Total destin: 0.00
;| @

mento: 06/20/2024

Emisof
o | 2024 Peroda: | Td
P TRLD Transfersncias Fondo Loca

Destinatario
o 2024 Periodo: Td
p: TRLO Transherencias Fondo Loca

3. En el caso de traslados (transferencias) los campos de Ejercicio, Cl, Presup. y

periodo deben completarse tanto para el emisor como para el destinatario.

Datos cab Datos adicion.

* Proceso: ‘_Traﬂl.‘dn
Clase doc ZOO1l (Clase Doc. MACL)
Version: O

Fecha documento: 0672072024

Emisor
Ejercicio 2024 Periodo Td.
Cl.presup TRLO Transferenclas Fondo Local
Destinatario
Ejercicio: 2024 Pariodo: | Td.
ClL.presup TRLO Transferencias Fondo Local
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4. En la pestaiia de Datos adicionales, complete los campos de Responsable y

Texto de cabecera, con el nombre del director del departamento y una breve

referencia que describa claramente el propodsito de la transaccion.

Datos cab. Datos adicion

Responsable: ANA L.VELEZ MARTINEZ

Texto de cabecera: [COMPRA DE MATERIALES ADIESTRAMIENTOS

Autorizacion de Presupuesto (Suplementos):

* Proceso:

Clase doc.:
Version:

Fecha documento
Ejercicio:

Cl.presup.:

Datos cab. Datos adicion.

Suplemento v

2001 (Clase Doc. MAC1) v

o

06/20/2024

2024 Periodo: Td.

SULO [Transferencias Fondo Local

Ajustes (Devoluciones):

Clase doc.:
Version:

Fecha documento:
Ejercicio:

Cl.presup.:

* Proceso:

Datos cab. Datos adicion.

Devolucidn v

2001 (Clase Doc. MAC1) %

0

06/20/2024

2024 Periodo: | Td.

DESF Suplemento Local

vy
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5. Una vez completados los Datos de cabecera, se procede a ingresar los datos

especificos de la transaccion:

Transferencia de Presupuesto (Traslados):

Detallar las estructuras presupuestarias, movimiento a realizar: aumento (+) o
disminucion (-) y cantidad de dinero por estructura a ser afectada. El Sistema
permite llevar control de la transaccidon totalizando por emisor (-) y

destinatario (+). Ambos campos tienen que estar balanceados.

Partidas

&, 0l & =101- a b B~ B m 3 Datos maesires W Pastir
Posicién - Fondos Centro gestor Posicidn presupuestaria Area funcional Programa de financiacion mporte (USD) CD
000001 - 001 13122 9201000 o 0000000 5000 1
000002 + 001 13122 9465000 m 0000000 [ 50,0081

Autorizaciones de Fondos Especiales (Suplementos):

Detallar las estructuras presupuestarias y las cantidades a ser asignadas a cada
estructura. El Sistema controla la transaccion totalizando por Ingresos y
Gastos. Ambos campos tienen que estar balanceados. De existir diferencias,

tienen que revisar la transaccion y modificar los datos incorrectos.

Estado: Inicial

Datos cal Diatos adicion

Presupuesta

Suplements

i 2001 (Clase Doc. MACLY

[}
to: | 6/ 2072024
2024 Periodo: | Td

Clpresup.: SULO

Partidas

SPUEaTE Arsa funcional Programa de Bnanciagisn Imparte (USD) COD
000001 001 1322 OOOO000 5000 1

Qo000
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Ajustes (Devoluciones):

Detallar las estructuras presupuestarias y las cantidades a ser ajustadas en cada
estructura. Esta transaccidon no requiere especificar si es un aumento o
disminucion, ya que la misma es inicamente para disminuir presupuesto. El

Sistema totaliza por Ingresos y Gastos.

AL

Datos cat Datos adicion
Presupuesio
* Procesa.  Dewvolucion
Z001 (Clase Doc. MACL)
an: @
nto: | 06/ 20/2024
¥ 2024 Periodo: | Td
piwsi.: | DESF Sobrantes o& Fondos Espsciale
B Presupussts
Partidas
] 9 : = L] @] | |4 Datos maestros | | of e | &3
Posicion Fondos Cantra gestor Posicidn pratupusitadnia Area funcianal Programa Oe fnanciacion Importe (USD) CD
DOO0G1 ooz 13122 BI01000 o1 QDODOCD 5000 1
s sekd E [ fP122 SAE5000 ol DOODO0D =000 1
- -

Menl v | Resumen documento onloff  Crear| | Retener| | Verificar documenta

El Enlace o el Oficial de Presupuesto tienen que preparar el texto o memorial
explicativo claro y preciso justificando la transaccidén. Para esto utilizard la

documentacion requerida segin Anejos 3 al 5.

Texto explicativo

Presionando el icono podra utilizar los modelos ya creados
en el Sistema que facilitan la preparacion del memorando. Estos modelos

muestran la informacidn basica que se tiene que incluir.

{ w Workbench presupuestacion: Crear documento p.entidad CP MACL +

Contabilizacion previa| Verificar coma contab.previament

@ yud p.aphcacion | | Servicias para objeto v

b, Datos adicion

vy
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Siga la siguiente ruta para utilizar los modelos:

Transferencias (Traslados):

Texto~ Tratar~» Pasarass Formato v Sistema~ Ayudav {8}

. Simbolos >
Marcar texto | | Insertar | | Linea| | Formatear | | F plazar | | Simbolos de programa...
+ Texto > 1
i Archivo > Archivo usuario >|| Archivo 1 |
F... L... Txt.linea I e
e e Caracter > Editor lineas > Archivo_2
* Funcion grafica... Portapapeles Archivo_3
Archivo_4
Archivo_5

Autorizaciones (Suplementos):

Tratar~ Pasarass Formato Sistema~s Ayudass {8}\s

Simbolos >
xto | |Insertar | |Linea| | Formatear| | F plazar | | Simbolos de programa...
Texto >
) Archivo > Archivousuario » Archivo 1
L... Txt.linea -
I Caracter > | Editor lineas b H
Funcion gréfica... Portapapeles Archivo_3
Archivo_4
Archivo_5

Ajustes (Devoluciones):

Tratar~» Pasara~s Formato s Sistema~ Ayudas {S}~

Simbolos >
exto | | Insertar | | Linea| | Formatear| | F plazar | | Simbolos de programa...
Texto >
2 Archivo > | Archivo usuario > Archivo_1
IL... Txt.linea
N = S S Caracter > Editor lineas > Archivo_2
Funcion grafica... Partapapeles Archivo_3
Archivo_4
Archivo_5
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< SAP Modificar Doc.entrada presupuesto CP: MnTuBTVc7j{B}acnWC4Aj0 Idioma

en( |Marcar texto| | Insertar | | Linea | | Formatear | | Pagina | | Pegar | | Reemplazar | | Simbolos de programa...

F... L... Txtlinea s
i T B P I o A S S A T T B o b e R AT D e A s S

C

. HON. WILLIAM E. MIRANDA TORRES

. ALCALDE

. (fecha)

y Ana L. Vélez Martinez

. Directora

* Oficina de Gerencia y Presupuesto

. <H>SOLICITUD DE TRANSFERENCIA POR ($ cantidad)</>

B Conforme dispone la Ley 107, Cédigo Municipal de Puerto Rico en su
articulo 2.105, solicitamos transferir la cantidad de referencia con ..
propésito de (uso que se le dard a los fondos).
Se transfiere de la cuenta de (nombre de la partida). Estos fondos
corresponden a (razén por la cual los fondos pueden ser utilizados en

8. Sustituya los datos que estan entre paréntesis y afiada cualquier informacion

adicional para justificar la transaccion.

| s | @ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
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9. Una vez completado el Texto explicativo tiene que grabarlo presionando el

29

icono

11.  En la pantalla inicial, se tienen que anejar todos los documentos justificantes

10.  Presione el icono para regresar a la pantalla inicial.
que previamente fueron grabados en PDF.

12. A través del Menu de Servicios para Objeto podra grabar anejos, visualizarlos
una vez grabados y crear notas. Debe presionar el icono y seguir la siguiente

ruta: Servicios para objeta/Crear/Crear Anexo o Crear Nota.

@ @ O | <5 scs Consutng s X o Wonkbench prepusstacire e X - 0 X
« O () it vhmatgasclsap caguas.gav.prdd " 1if 1= 00 3 ESbsapu figebe b ] eidget " Ao m > @ % - 0O

yUtia paed servicion de objin

13.  Seleccione la ubicacion del archivo que desea anejar y luego presione el icono
“open”. Este proceso debe repetirlo las veces necesarias hasta que aneje todos

los justificantes.

l’_\l
|\?‘J. X

OK Cancelar

Upload de fichero

La aplicacion desea cargar un fichero en el sistema SAP

vy
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@ > Ana - Municipio Autonome de Caguss » Desitop c eareh Deskiog o

Oiganite = P Tolder = - = @
» M Desktop Marme Status Data modified :
I Documents (=] &7-10888 =] rebat D
%5 Documents - g22- OGP Administracion | B s7-r0887 = &/ 19/2024 B:IT AM Adobe Acrobat D
FEFAA = a7-10688 =] ¢ O34 811 A Adoibe Acrobat D
FORMULARIOS = mMEMORIAL 87-10685 @
= srooi0eas P

FSE
35 ERRORES CIERRE =

GEREMCLA
=] LISTA DE PUESTDS OFIC ALCALDE = B 1E/2022 10:37 AM Adabe Acrabat D
GFO&
B PARTIDAS G GEMERAL = LI 4 534 P
HOME
&L Systern Requirements - SAP Help Portal &
FHURACAN FIONA

[&) FEEmEN AC NN NEDAETES =9

HLIRAC AN IRRAA

File mame: Al files

Upload from mokbile Open Cancel

14.  Una vez se anejen todos los justificantes debe contabilizar la transaccion de

I Contabilizacion previa |

asignard un niimero de transaccion Unico.

forma preliminar presionando el icono El sistema

15. Una vez contabilizado de forma preliminar, comienza el proceso de
aprobaciones mediante el “workflow”.

16.  El director del departamento o unidad administrativa debe aprobar o rechazar

la transaccion.

2.7.2 Aprobacion Del Director De Departamento O Unidad Administrativa
(Nivel 1)

Los directores de los distintos departamentos o unidades administrativas son

responsables de la administracion de su presupuesto. Por lo tanto, se requiere de la

aprobacion de cada una de las transacciones de presupuesto generadas por su

departamento. Esta aprobacion se realiza a través del “Workflow” definido en el

Sistema SAP. Para esto se requiere tener asignada una licencia de usuario con los

accesos correspondientes. Sin esta aprobacion no es posible continuar el proceso.

vy
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En el caso de interinatos, se debe remitir al Departamento de Tecnologia de

Informacién copia de la carta de interinato de manera que se actualicen los accesos
por el periodo de tiempo establecido. Es importante que apruebe o rechace la

persona que esta autorizada bajo el interinato.

1. El Enlace de Presupuesto del departamento notifica al Director de
departamento que la transaccion esta disponible para su revision y aprobacion.

2. El Director del departamento recibe notificacion en Mi Bandeja de Entrada.

Mi bandeja de
entrada
Todas las posiciones

, 244

3. Presionando sobre Mi Bandeja de Entrada, podra visualizar la transaccion que

debe ser aprobada o rechazada.

Autorizacion del nivel 1 del presupuesto, documento 870000025
ALz ackin ded nived L ded

PrESURRISCD. doTumenta
Lap_waret

Auonzacikon del nived 1 del
PrESUPUESLD, dorumenta,

Autorizacitn ded nivel 1 del
presupuesto, documento, .,

4.  En la pantalla podra identificar si el documento tiene Anejos H y/o Notas

vy
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¢ GAP Mibandejs e entrada -

wmatn

Autorizacidn del nivel 3 del presupuesto, documento 870010001

Aprobar solicitud de pedida
10178330 00010

el D01 & Bacisments
autoriz. MAC1 2024 870008854

5.  Presionando sobre el icono de la transaccion - podra visualizar el nimero

de la transaccion.

Autorizacion del nivel 3 del presupuesto, documento 870010001

Doc.entr.presupuesto: 0870010001

6. Con “doble clic” sobre el Nimero del Documento de Presupuesto podra

visualizar la transaccion, el Memorial, Anejos y Notas, segln registradas.

Transaccion:
£ E :, Documento de entrada 870010001 / 2024 para entidad CP MACL (USD)
e T C ative | | Servicios para objto
Cat Datadecionales
to: [870010001 | Estado:  Contabdizado previamente Ejercicio doc.; | 2024
eso: | Traslado Totsl emisar: | 50, 008. 00 uso
Tipo valor BCS: | Presup. Total destin: | 50, 000,00 ush
Catpresupuesto:  Pago Vensidn: | B Ejercicioc | 2024
Clase documento: | 2001 Fecha documenta: 06/14/2024
Afia Period
| (B [Bv] (B[~ | (@] 2
Posieidn  -... Fonda Cantro gestor Posiclén presupuestafia Area funcional Programa de financiaciin Cl Importe (USD)
000001 - 001 1312 9201000 0l Q000000 TRLO 50,000.00
000002 + OO1 13122 9201000 0l DODOO00 TRLO 50, 000,00

vy

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
§ CAGUAS Pdgina 64 de 93




Memorial:

Modificar Doc.entrada presupuesto CP: MAC120240870009995 Idiom

Menud ~ Marcar texto Insertar Linea Formatear Pagina Pegar Reemplazar Simbeolos de prog
F... L... Txt.linea
L=
c
" Hon. William Miranda Torres
‘ Alcalde
o 14 de junic de 2024
e Ana L. Vélez Martinez
- Directora
" Oficina de Gerencia y Presupuesto
* =H=SOLICITUD DE AJUSTES POR 3 S50.000</>
B Conforme dispone la Ley 107, Cédigo Municipal de Puerto Rico en su
articule 2.105, solicitamos ajustar €1 Fondo 146.
I ——

Anejos: Seguir la ruta - Servicios para Objeto/Lista Anexos

Servicio: Lista anexos x

Anexos para 0870000016

(1 Nuevo~| (63| (30 | 2] | H| | ol £ |F||Q U IV | @ B~ B~
Iconos Titulo Nombre del autor Fe.creac.
[~  CERTIFICACION DEPORTES AMA L VELEZ MARTINEZ 06/17/2024
Nota:
Modificar nota personal X

Titulo de la nota: |

Favor de proveer copia del Acuerdo una vez firmado.
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7. Una vez revisada la transaccion y demés documentos, el Director procede a

aprobar o rechazar la transaccion.

Aprobar presupuesto  Rechazar presupuesto

Aprobar presupuesto

8.  Presione el boton para aprobar o el boton

Rechazar presupuesto

para rechazar.

9. Al presionar el boton para Aprobar, debe marcar Enviar.

Enviar decision

Ha seleccionado "Aprobar presupuesto™.

10.
Enwviar decisian
Ha seleccionado "Rechazar presupuesto™.
Nota de decision: =
Arfiadir nota (obligatoric)
Cancelar
' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
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11. Anadauna nota que explique la razon para no aprobar la transaccion y presione

el botdén Enviar.

Enviar decisiéon

Ha seleccionado "Rechazar presupuesto”.

MNota de decision: *

La partida utilizada no es correcta.
SARSERAR SAARARAIE

Cancelar

12.  Si la transaccion es aprobada por el Director pasara al Nivel 2 de aprobacion

(Oficial de Presupuesto).

13.  Si la transaccion es Rechazada queda automaticamente Anulada. El Enlace

recibira una notificacion de que la transaccion ha sido rechazada

File  Mewxage Melp  Acrobst

Bee | ] BEIEBEIF @& BT uovwuoar
L B ol e ] - o

- Delete dective  Reply feply Foneand - Share o

Cwiete Reipoed Team Enik Sneps

Doc. contabilizado de forma preliminar rechazado.

Estimado{a) empleadofa):

Su solicimd de presupuesto con ¢l nlmero 8TO010000 del efercicio
2024 {enhidad CP MAC1) ha sido rechazada.

P - . B e i o | -~ -
5] ThRele El = B8 A 1 [ £:] } L
B * =682 o fu H 5 Q &
wve Serdifnetioie  \0n ware Cugorive fotow 17 feas lmesve  Tamite  Zoom
" [ Acom - Pokcy~ Usead = Upe [y - Akud  Resder " gt
hacve Tagn L e Lguge Joom Addn

14.  Presionando el “atachment” podré acceder a la Nota que explica la razon para

no aprobar la transaccion.

D Approver Comments.TXT
=| 335 bytes

i Approver Comments - Notepad

File Edit Format View Help
PRUEBA MENSAIJES

vy
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2.7.3 Aprobacion del Oficial de Presupuesto (Nivel 2)

1. El Oficial de Presupuesto recibe notificacion en Mi Bandeja de Entrada.

Mi bandeja de
entrada
Todas las posiciones

244

2. Sigue los pasos 3 al 11 de la Seccion 2.7.2.

3. Si la transaccion es aprobada por el Oficial de Presupuesto pasara al Nivel 3
de aprobacion (Director de Presupuesto).

4.  Sila transaccion es Rechazada queda automaticamente Anulada. El Enlace y
el Director del Departamento que genera la transaccién recibirdn una

notificacion de que la transaccion ha sido rechazada

File  Message Melp  Acrobst

™ B e e 5o : — = ey P Rste = = B8 o] i K F o2
Bee | B &8 H Dwws Aewm: @ EBO BN Al % Q &
Q) = Detete duchive | Reply Reply Fonead p _ Sharesa Ilﬁ % e Move WSendinOneliote o0 Ly Caegorize folow 3" Bead immenie Tamite  Zoom Vi
a e Teams Reply & Delete:. F" Crewie New N " [ Ao Pokcy~ Usead = Upe [y - Akud  Resder " gt
Cwintn Faipond Tewm Cack Snaprs. 7 have Tagn L renae Lingusge Ivom Addn
Doc. contabilizado de forma preliminar rechazado.

Estimado{a) empleadofa):

Su solicimd de presupuesto con ¢l nlmero 8TO010000 del efercicio
2024 {enhidad CP MAC1) ha sido rechazada.

5. Presionando el “atachment” podra acceder a la Nota que explica la razoén para

no aprobar la transaccion.

i Approver Comments - Notepad

335 bytes PRUEBA MENSAJES

‘ —x Approver Comments.TXT y File Edit Format View Help
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2.7.4 Aprobacion del Director de Presupuesto (Nivel 3)

1. El Director de Presupuesto recibe notificacion en Mi Bandeja de Entrada.

Mi bandeja de
entrada
Todas las posiciones

244

2. Sigue los pasos 3 al 11 de la Seccion 2.7.2.

3. Sila transaccion es aprobada por el Director de Presupuesto pasara al Nivel 4
de aprobacion (Alcalde o su Representante Autorizado).

4.  Silatransaccion es Rechazada queda automaticamente Anulada. El Enlace, el
Director del Departamento, que genera la transaccion, y el Oficial de

Presupuesto recibiran una notificacioén de que la transaccion ha sido rechazada

Fle  Mesage Melp  Acrobast

e & E e P2 | P : YT P By Rsles £ = BE R N I | £
Bee (Il ] & EE ay E' y L= oo | ke 2 da M L a% W@
O ppk= Delete Jochve  Reph Reply fonewd py  Sharmm o % e — Msgn Mok Categorze Follow ' Resd immersve  Tramslate  Joom  Wwa
A - ears Raply & Detete ¥ Comile Mew ¥ " B miom = Pokcy > Lisntad * up~ By = Micud  Reader nsghes
Dwiaty Fripoed Team Canh theprs L1 W Tagn N fdeng e Limgusge JTooam Asm
Doc. contabilizada de forma preliminar rechazado.

Estimado{a) empleadofa):

Su solicimd de presupuesto con ¢l nlmero 8TO010000 del efercicio
2024 (entidad CP MAC1) ha sido rechazada.

5. Presionando el “atachment” podra acceder a la Nota que explica la razén para

no aprobar la transaccion.

= Approver Comments - Notepad

L Approver CommentsTXT File Edit Format View Help
:| 335 bytes ik PRUEEA MENSAJES
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2.7.5 Aprobacion del Alcalde o su Representante Autorizado (Nivel 4)

1. El Alcalde o su Representante Autorizado recibe notificacién en Mi Bandeja

de Entrada.

Mi bandeja de
entrada
Todas las posiciones

v, 244

2. Sigue los pasos 3 al 11 de la Seccion 2.7.2.

3. Sila transaccién es aprobada por el Alcalde o su Representante Autorizado la
transaccion queda contabilizada,

4.  Silatransaccion es Rechazada queda automaticamente Anulada. El Enlace, el
Director del Departamento, que genera la transaccion, el Oficial de
Presupuesto y el Director de Presupuesto recibiran una notificacion de que la

transaccion ha sido rechazada

s ] 1 3 () £
Fa A [ 2% Q&
2 Mk o e Foliow =~ B immersve Trarsiate Zoom rw
Folcy~ Useead - Up= | [y =  Aloud Aeader - naghes

sk Sneps [ WAt Tags R ddting ] Lengusge | Toses

Estimadoda) empleado(a):

Su selicimd de presupeesto con el mmero $TO010000 del ejercicio
2024 (entidad CP MAC1) ha sido rechazada.

5. Presionado el “atachment” podra acceder a la Nota que explica la razon para

no aprobar la transaccion.

g Approver Comments - Notepad
—5  Approver Comments. TXT File Edit Format View Help
-| 335 bytes % PRUEBA MENSAJES
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2.7.6 Contabilizacion

Toda transaccidn de presupuesto permanece como documento preliminar hasta tanto
pasa por el proceso de aprobacion. El proceso de aprobacion estd controlado por
accesos y un orden de aprobacion previamente definido para asegurar control interno
en las operaciones. El orden de aprobacidon no puede ser alterado mediante ningiin
concepto, ya que el Sistema SAP en sus origenes fue configurado para asegurar

dicho control.

Una vez completado el proceso de aprobacion en los Niveles 1 al 4 la transaccion

queda automaticamente contabilizada.

Tanto el Oficial de Presupuesto como los Enlaces pueden dar seguimiento al proceso
de aprobacion utilizando la aplicacion Monitor WF. Ver Seccion 2.7.8 de este

manual.

Utilizando la transaccion ZFMBB 2 tanto el Oficial de Presupuesto como los

Enlaces tendran acceso a las transacciones. Ver Seccion 2.7.9 de este manual.

2.7.7 Mensajes de Rechazo

Al rechazar (no aprobar) una transaccion de presupuesto el sistema genera

notificaciones que se reciben de la siguiente manera:

vy
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Quién rechaza Quien recibe la notificacion

Director o Secretario Enlace

b Director de Presupuesto Oficial de Presupuesto/Director o
Secretario/Enlace

Alcalde o Representante Autorizado Director de Presupuesto/
Oficial de Presupuesto/Director o

2.7.8 Verificar estatus de una transaccion

A través de la aplicacion Monitor WF se visualiza el estatus de cada transaccion

desde su registro, presentando los distintos niveles de aprobacion.

Monitor WF
ZFM_MONITOR_WF

1. Tiene la opcion de hacer busqueda por Numero de Documento o la Fecha.

También puede dejar los campos en blanco para visualizar todas las

transacciones.

< SAP Monitor WF -~

Mend ~ | Grabar como variante... | | Traer variante... | | ==

Numero de Documento: | a o

Fecha:

2. Presione el boton para visualizar las transacciones.
&5 @ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
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Extatus 60 WE FMEE
Facha
e, de Regniros

20240615
n

Teuza €t Fecha Ereace Fachal [ Faral Unsrel et Unudresd
- Andlads 034 CATOOOSGEN  TRAN  PRUDLA TRASLADO PARA BECHAZAR A0S0  JLUNARES IS0STOT  KASILOAREID  0OVDOIO00 DOOO000 DOONO000
& Préfugusilo cortablizads previaments  JOI4  COTOOOUNRI UL PEUEDA 1ISNG  JUNARES L ] L] 000
L] Arsdads FI4  CATOOOMEL  TRAN  PRUERA - PARA RECHAZD IMOGTON  RMERMANDED DOADGIO00 DDHN000 DONIEO00 OOI0M000
[} Contatiz seian prasia 033 ETOODMRRO  TRAN  PRUEIATRARLADO II0ETC24  RMIRMANDEZ (MOS0 NMELOAREID MDA BMCANANDED 1MOAQOJ  AVELED MDA LANVERA
L Anlade WA AT00NGET  SUPL  PRUBBA SUPLEMENTO-RECHAZAR 1306TON  AVELET [ ey 000 Lgies v [ i)
L] Contatdizacicn preva WM HTO00NES  TRAN  PRUBBA TRASLADO 1306004 AVELED LNOMI024  WVELED LMORO0I4  RHERWANDEZ 1BOS0J  MUELEZ  LBOWG0  LRIVERA
L e it 034 ATOOKMET  SURL  IPRUEBA SUPLEMENTO LM047I00  MELEZ LI0LT024  MWELEZ LETL2028 RHERNANDED 13082024 AELEZ Lyta0e LRIVERA

estatus de las transacciones. de

3.  Visualizara el Podra ver en qué Nivel

aprobacién se encuentra la transaccion. También podré filtrar y ordenar los

datos segun requerido.

or L L GG B Rl AL D & e
Estatus de WF FMBE:
Focha 240631
Nre. de Regissros &4
leang: Estabns Ahs . Documénts = Tips  TeanCat Fecha Erisce Fechal  Usuariol Fichal  Usaned Fethald Lisuiaried Fechad Usuiariod
i Prwpuito oontabilizado preiamants 2004 OEPDOCOGES  TRAN  PRUEBA TRASLADOD 1EDAT028  AVELEZ 1306202 WAPUG L) 0OR0000 OHO00000
L ] Ao M4 OENO0MS8  TRAN  PRUEEA TRASLADD 1¥0672028  AVELEZ 100N WP 13062004 RHERNANDEL LIOGQ004 AVELEZ 10600 LRVERA

=
A

Contabilizacion previa
Presupuesto contabilizado previamente

Anulado

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

2.7.9 Formulario de transacciones

Mediante la transaccion ZFMBB 2 podra generar los Formularios y Memoriales

para imprimir en papel y/o en formato PDF.

1. Complete los campos obligatorios (*)
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2. Presione el boton
3.
Formato PDF.
ol b OCAL]
Orden SPOOL
Contral SPOOL
: . SECRETARIA DE ADMINISTRACION
i cAquAs

< SAP

Presupuestacion -

Menu ~ | Grabar como variante...
Transferencia de Presupuesto

* Nro. documento Presupuesto:

* Ejercicio del documento:

Ejecutar

Traer variante... | |oc®

* Proceso: | TRAN

* Entidad CP:

870009919
2024

MAC1

Seleccione Visualizacion de Impresion. Podra imprimir en papel o en

LOCL | NMELGARE 3O

8 Dia(s}

x| Sobo imprimin

Ejemplares

Parametrizaciones de cublerta

Portada SAP: | Ne dar salida
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Formulario:

w33k @
cAGU

- LT A T B 1L
(50 chg byl
Wamimans AL, LIRS

aw o

Assraan Dncion s Gasaecss y Pt v

Amara Bemoiun e Trantermnca s Cucin Peve. ———
Dsparmmants  GERENCS ¥ PREEUALEETD —
Pregat CAMID D EAPLEAID 06 AREA FUMCICHAL - [ -

S ENDRRE | i B 8 ! CLASE [ PEasLP G5 T0

3 | ATCLIOLd T 1 Trae bsswracae F awc Las

o e Il e e ——— ] =
o I I I T o= |
S N I I I [ L
S N ) I T B G ==
N N ) B T i [T I
[0 N ) B I [T T
Y I I Y TN B e [ = ]
aL L [T

[ i

Cowca Choms Ganrcs [ Frameas =

e pacaman Mra CGR 7205 540 WNE
i, i e i e 1.1 0 Ly 1T g M i O A 108 . v
s e RN s e, S e Vel
i Cagrana, Fusms Aico bap 21 i Susie de DIl _

- ST AT -
p=7Tn

Duie s Prasgeei Feim

Impresion. Podra imprimir en papel o en Formato PDF.

4. Retroceda presionando

Memorial:

. Seleccione Visualizacion de

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ATUNICIFIO AUTONOMO DI CAGUAS
APARTADO 207
CAGUAS, FUERTO RICO 00726

HON, WILLIAM E. MIPAMNDA TORRES
ALCALDE

conforme

& la Ley 107, cipal de Pusrco Rico
mos transferi cant de refersncia con =
el presupuesto del empelado #5186,

2 Sy -
transferir

Se transfiere cle laz partidas de gasto personal del programa ©O1
al programa 04,

Gracias ancicipadas,

Anglie L. Frias BAez, Divectora de Finanzas

| s | @ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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5.Retroceda presionando

2.7.10 Modificacion de una Transaccion

Las transacciones preliminares o en proceso de aprobacion no pueden ser
modificadas. Siidentifica un error de partida o cuantia en una transaccion preliminar
o en proceso de aprobacién debe Rechazar el documento. De esta manera el
documento queda anulado. Este Rechazo se puede realizar en cualquiera de los

Niveles (1 al 4).

Solamente podrd modificar Texto de Cabecera y/o el Memorial una vez la
transaccion esté contabilizada. En caso de requerir correcciones de partidas o
cuantias en un documento contabilizado deben solicitar a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto la anulacion de la transaccion y registrar una nueva transaccion con los

datos correctos.

1. El Oficial de Presupuesto accede a la transaccion FMBB “Workbench de
presupuestacion: Crear documento entidad CP MAC1”.

2. Una vez en la transaccion deben seleccionar el documento a ser modificado.

3. Seguir la siguiente ruta: Ment/Tratar /Busqueda Efectiva. Ingrese los datos

de la transaccidon que desea modificar.

| { SAP Busquedade documento de registro (real) v

Mend /| Grabar como variante... | | Traer variante...| | Documentacion de programa | |eee

Entidad CP:  MAC1
Ejercicio documento: | 2025 a m] |

N? documento de entrada: 5870000025

Revisado Junio 2024
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5. El Sistema presentara de forma resumida algunos datos de la transaccion que

4. Una vez completados los campos, presione el boton

le permitiran validar que corresponde a la transaccion que interesa modificar.

< SAP Lista de seleccién -

Menii~ (& BB IBR 2=V 2 A8 Iz G] B B % Asc @ BB selecdonar |8 Grabar | [f]] |[f] Marcas de seleccion| (|| < || > | | =
Entidad CP MAC1
= Ejerciciodoc. NP docum. © | Fam.doc. Cldoc.enirada  Staius de doc Proceso  Versidn Aplonig Creado por Creado ol Fecha doc
20?5_ A70000022 2001 Contabilizacidn previa TRAM a BWE ASANCHEZ 062172024 07/01/2024

6. Seleccione el documento con “doble clic” sobre el N° documento.

7. El Sistema presentara la transaccion que desea modificar.

N° docum.: (87080022 Estads: Contabilizacidn previa Ejercicio doc.: 2025
=)

Datos cab. Datos adicion.

Presupuesio
Proceso. Traslado R Total emisor: 100.00
Clase doc.: ZDO1 (Clase Doc. MACL) W Total destin.: 100.00

Version: 0

Fecha documento: B7/01/2624

Emisor
| B
Ejercicio; 2025 Peripdo: Td.

Clpresup.: TRLO Transferencias Fondo Local

Destinatario
Ejercicio: 2025 Periode: Td.

Clpresup.: TRLO Transferencias Fondo Local

I_-Visualizar<—:=Modificar I

8. Para modificar el documento, presione el boton
0. Si desea modificar el Texto de cabecera, en la pestafia Datos adicion. borre

la informacidn actual y complete el campo nuevamente.

' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
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Antes de modificar:

Workbench presupuestacion: Modificar docum.p.entidad CP MAC1 -~

Menli~- | Resumen documento onfoff | | Crear | | Visualizar<->Modificar | | Texto explicative | | Aywda p.aplicacion | | Servicios para objeto ~

Decismentos en entidad CP MAC1 N docum.: 870000022 Estadio: Comabilizacion previa
[ Contabilizado ]

» [ Contabilizacidn pravia
= b Datos caby. Duaatos.

» [ Contabilizado previamente

» [ Anulado Responsable: ANA L VELEZ MARTINEZ

LRGSR LEER O MPRA DE HEAD S

Texto namibra:

* [ Retenida

Ejercicio doc.: 2825

Modificacion:

{ SAP Workbench presupuestacion: Modificar docum.p.entidad CP MAC1 ~

Menl~- | Resumen documents onfafl | | Crear | | Visualizar<-s

ocumentas en entidad CP MACT N docum.: 870000022 Estado: Contabilizacién previa
[ Contabilizado =

p (3 Con La::il?zacidn pre.via Datos cab. Datos adicion.

P [ Contabilizado previamente —

P [0 Anulada Responsable: ANA L VELEZ MARTINEZ

[] Retenida
Texto de cabecera: |COMPRA DE EQUIPO TECNOLOGICO

fadificar | | Texto explicativo |  Ayuda paplicacidn | | Servicios para obijeto <

Ejercicio doc.: 2025

| Texto explicativo |

10.  Si desea modificar el Texto explicativo, presione

ar Doc.entrada presupuesto CP: MAC120250870000022 Idioma ES

Menti ~ | Marcar texto | | Insertar | | Linea | | Formatear Pagina | | Pegar | | Reemplazar

F... L... Txtllinea

N T B L e e S e L
* Conforme dispone la Ley 81, para los Municipios de Puerto
propésito de adquirir Head Set.

* Se transfiere de la cuenta de Materiales y Suministros de

Estos fondos corresponden a economias generadas.

Articulo 7.008, solicitamos transferir la cantidad de referencia con ..

Simbolos de programa... | | D|

Rico en su

Operacion.

* Gracias anticipadas,

*

*

=

* Angie L. Frias Baez

- Directora

* Departamento de Finanzag]|

vy
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11. Realice las correcciones correspondientes, presione el boton @ y

12.  Una vez realizadas las modificaciones requeridas, tiene que grabar

Grabar modificaciones

2.7.11 Anulacion de una Transaccion Contabilizada

retroceda a la pantalla inicial

nuevamente las mismas presionando

Si la modificacion a un documento requiere eliminar, aiadir partidas o modificar las
cuantias, la transaccion tiene que anularse. Ademas de cualquier otra transaccion
que después de contabilizada se determine que no procede. Solamente el personal

de la Unidad de Presupuesto puede anular una transaccion.

1. El Oficial de Presupuesto accede a la transaccion FMDOCREV “Anular
documento registro de presupuesto”.
2. Una vez en la transaccion debe completar los campos segin indicado.

Ejercicio del documento, Numero de Documento y Fecha.

¢ SAP  Anulsr documentos de reghitro de prasupussto -

Cpcanes e vatam s

vy
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3. Asegurese que esté marcado el campo Contabilizar.

Ejecute la transaccion en modo TEST.

5. Podré acceder a la transaccion que desea anular.

< SAP Lista do documentos de resultados Todo s | Buscar
Mend =1 Y1818 G| &) e i | | B Seleccionar| | B Geabar | | Documentos de entrada BCS: Detalles
Anular documentos de registro de presupuesto
Entidad CP MAC1
Ejercicio del documento 2024
Fecha documento 06132024
Modo Ejecucitn test (sin modif BO)
Status de documento Contabilizados
Cantidad de documentos de cont 1
Cantidad mensajes advertencia L]
Cantidad mensajes error L]
Ejevucidn test (sin modd BD)
leand tp.de mensaje * KNedocum. = * Ejerchclo doc, Famudoc Denominacian N* anulaciin Denominaciin
— @SB0E documento no tiene e | 70009987 2024 Presup provis.contab Normal

6. Con “doble clic”

transaccion y confirmar que sea la transaccion correcta.

{ SAP  Documanto de entrada 870009207 | 2024 para sntidsd CF MACL (USD) ~  Tade o fuscs
harui
& Dt amscniales
et [ET0009967 Estader | Contablizacon proi Epeecicio doc: | 2024
Suplemints k| 1,000.00 I
Presug.
Fago 14
i /13730,
Period.
3 E B 1]
Poticion  Fondo "o g POSION pretupusstirs #ued hunoonal Programa de fnanciacion cL mpons (US0]
ooooat oo 110 BS01000 [} 2000000 SULD 00000
000007 D02 mn 11000 m Q000000 SO S.000.00

vy
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sobre el Numero de Documento podra visualizar la

mports (SO Morloc OO L FE
B0M000 USDh 1
500000 U 1
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7. Retroceda

Criterlos de seleccidn de documentos

pricc | 870000987

Opciones de tratamiento

Ejecutar

g. Presione el botoén

0. Se anulara el documento.

< SAP Lista de documantos de resultados

< SAP Anular decumentos de registro de presupuesto

Mt~ | Grabar como vardante...| | Traer varlante...| | Documentacion de programa | | see

para desmarcar el campo de Modo Test.

Toxhs Buscar

Anular documentos de registro de presupuesto

Entidad CP

Ejercicio del documento
Fecha documento

Mado

Status de documento

Cantidad de documentos de cont
Cantidad mensajes advenencia
Cantidad mensajes emor

Mend - (& ] | | ¥ 08 8| B &) | 6| B Selecdonar | | B Graba | | Documentos de entrada BCS: Detalles

MAC1

2024
061372024
n test (sin modid BO)
Contabilizados
1

L]
L]

10. El sistema presentard el mensaje de que el Documento 87xxxxxxx ha sido

anulado.
' SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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2.7.12Crear Documento Utilizando otro Documento Como Referencia

Si la transaccion se anula para realizar modificaciones, la misma puede ser creada
nuevamente utilizando como referencia el documento original. El sistema
presentara todos los datos del documento anulado. Permite afadir, eliminar o
modificar datos. También se puede utilizar un documento contabilizado o preliminar

como referencia.

1. En la transaccion FMBB “Worbench de presupuestacion”, una vez anulada la
transaccion original, seguir la siguiente ruta: Mend/Documento/Crear tras
referencia.

2. Ingrese los datos correspondientes al documento anulado y que usara de
referencia: Ejercicio documento (afio fiscal) y el Nimero documento. El

Sistema traera de forma automatica los datos del documento.

Documento referencia x
Entidad CP: MACL
=) Documento real
Ejercicio documento: 2024
Nimero de documento: ?303998 ' 5

Documento apartado
Usuario: AVELEZ

Nam.doc.retenido:

Continuar

3. Seleccione el documento presionando

Revisado Junio 2024
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>

>

Documentios en entdad CF MACL N docum. Estad: Inicial
[ Comtabslizada

1 Comabilizaciin previa
* [ Contabilizaca peaviamente A
3

3 Rotenido

{ SAp Workbench presupuestacidn: Crear documento poentidad CP MACL -

i+ | Fesumen documento ool | | Crear | Retenes | Verificar documentn | | Contabilizackin previa | Verificar coma contab. previamente | | Teato explicativo | | Ayuda paaplicackin | Servicios para objoto - Buscar  Finafizar

Diarters adicicen.

Anulado Presupuesto

e | Suplemento Gastos: 5,000,00
oc. 2001 (Clase Dac. MACL) Ingresos: 5,000.00
dn: @

;| D6./13/2024

2024 Pevicda: | T

up SILD Suplemento Local

a v
Partidas
al (& - Q I||[B~ B v | |[@ |4 Deiosmeestos.| @ 3l
Prsicidn  Fondos Centrn gestor Pesititn presupuestaria Area funcional Programa e finandiacion Impe
000001 002 13122 8801000 1 0000000

4. El Sistema le presentard el documento original para que realice las
modificaciones correspondientes.

5. Debe modificar todos los campos necesarios incluyendo los Datos de
cabecera, los detalles de partidas y montos.

6. Desarrolle el Texto explicativo y refiérase a la Seccion 2.7.1.

7. Siga la ruta: Servicios para objeto/Crear/Crear Anexo. Seleccione el archivo
que desea cargar.

If Contabilizacion previa I

8. Presione el boton para grabar el documento de forma
preliminar. Retroceda a la pantalla inicial presionando el botén :

0. El documento ya esta listo para iniciar el proceso de evaluacion y aprobacion.

10. Refiérase a la Seccion 2.7.2 de este manual.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
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2.8 RECOMENDACION DE SOLICITUD DE TRANSACCION DE
PERSONAL

Los directores de los distintos departamentos o unidades administrativas son
responsables de la administracion de su presupuesto, tanto de gasto general como de

gasto personal.

Se requiere la preparacion de una Solicitud de Transaccion de Personal - Anejo 6

para realizar cualquier accion de personal. Este formulario es originado por el

departamento solicitante y referido a la Oficina de Recursos Humanos para el tramite

correspondiente. Toda Solicitud de Transaccion de Personal debe ser conforme a

presupuesto.

1. El personal administrativo del departamento solicitante completa los datos
basicos del formulario: Departamento Solicitante, Fecha de la Solicitud, Tipo

de Transaccion, Datos Actuales, Datos Propuestos, Justificacion y Analisis de

Economias.
2. El Director del departamento firma la Solicitud de Transaccion de Personal.
3. El Secretario firma la Solicitud de Transaccién de Personal.
4. En el caso de solicitudes que correspondan al traslado de un empleado o

transferencia de un puesto, la transaccion debe estar firmada por el Director
del departamento que recibe el puesto o al empleado.

5. El departamento solicitante refiere la Solicitud de Transaccion de Personal a
la Oficina de Recursos Humanos.

6. La Solicitud es evaluada por la Unidad de Apoyo al Talento, segun sea el caso.

7. Si la transaccion procede, la Solicitud de Transaccion de Personal es referida

a la Unidad de Presupuesto de la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Si la

§ CAGUAS
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transaccion no procede, la Solicitud de Transaccion de Personal es devuelta

al departamento que origina la misma.

8. Un Especialista en Gerencia y Presupuesto recibe la Solicitud de Transaccion
de Personal y realiza o corrobora el andlisis del impacto presupuestario.

9. Si la transaccion es viable presupuestariamente, pero requiere una
transferencia de presupuesto, el Especialista prepara la transferencia.

10. La transaccion pasa por el proceso de revision y aprobacion establecido en
este manual.

11. La transaccion de presupuesto es referida al Director del departamento que
origina la Solicitud de Transaccion de Personal para su firma de forma
electronica en el Sistema SAP.

12.  El Especialista coloca sus iniciales en la Solicitud de Transaccion de Personal
y la refiere al Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto o su
representante autorizado.

13. El Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto o su representante
autorizado verifica los datos y el analisis presupuestario de la Solicitud de
Transaccion de Personal y confirma la correccion de cualquier transaccion de
presupuesto requerido para cubrir el impacto presupuestario.

14.  El Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto recomienda mediante
firma la Solicitud de Transaccion de Personal.

15. El Especialista de Presupuesto actualiza la lista de puestos.

16. La Solicitud de Transaccion de Personal original es referida a la Oficina de

Recursos Humanos para completar el tramite.

vy
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3 VIGENCIA Y APROBACION
3.1 VIGENCIA

Este Manual comenzaré a regir inmediatamente después de su aprobacion.

3.2 APROBACION
Revisado y aprobado en Caguas, Puerto Rico, el 24 de junio de 2024.

Ana L. Vélez Martinez
Directora
Oficina de Gerencia y Presupuesto

| g | @ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Revisado Junio 2024
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ANEJO 1

Proceso para la Solicitud, Evaluacion y Aprobacion de transacciones de Presupuesto

Alcalde o
Unidad Administrativa Finanzas Gerencia y Presupuesto Representante
Autorizado

Revisado Junio 2024
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ANEJO 2
CREACION Y MANTENIMIENTO DE DATOS MAESTROS
FONDO [JNuevo [J Mantenimiento [ ] (Numero
de Fondo)
Nombre
Cuantia $
Vigencia Desde: Hasta:
Clasificacion |[JFdo. [ Fdo. O [ Servicio de la
General Especial Capital Deuda
Arrastre de Saldos: [J Si CINo

CREACION Y MANTENIMIENTO DE DATOS

PROGRAMA PRESUPUESTARIO/ELEMENTO PEP
[CINueva Creacién |:| Mantenimiento | |

Num. de Proyecto
[JAdministrativo-Cédigol_________1| [ Construccién — Cédigo | |

Codigo de Construccion lo provee la division de Gerencia de Proyectos

Nombre
Cuantia | $
Vigencia | Desde: Hasta:

Fecha de Expiracion: fecha limite para
obligar los fondos

CREACION Y MANTENIMIENTO DE DATOS

PARTIDA PRESUPUESTARIA
Fondo | Departamento | Cuenta | Programa Programa
Presupuestario/Elemento Pep

w @ Revisado Junio 2024
% SECRETARIA DE ADMINISTRACION Pagina 89 de 93

§ CAGUAS
"/ comT ¥ mAte
B W oewEaio aice




ANEJO 3

HOJA DE COTEJO TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO

Requerido para todas las transacciones

Registrar en SAP la transaccion de Presupuesto

Memorial Explicativo que justifique la transaccion

Analisis de economias de presupuesto: explicar de donde surgen las economias

Explicacion clara y detalla del proposito de la transaccion

Gasto

de Personal

Analisis Presupuestario de la Solicitud de Transaccion de Personal

Resolucion de la Legislatura Municipal

Deudas Estatutarias

Estimados revisados

Analisis y proyeccion

Adquisicion o reemplazo de equipos tecnolégicos

Visto Bueno e Informe de la Oficina de Tecnologia de Informacion

Informe de accidente y reclamacion al seguro

Lista del personal que tendra el equipo asignado

Servicios y Rentas

Copia del borrador de contrato que se propone realizar. (Nombre, propdsito y cuantia)

Cuotas y Subscripciones

Lista que incluya los nombres del personal por el cual se realizara el pago

Reglamentacion o Politica Publica que establece el pago de dicha cuota o colegiacion

Reclamaciones y Sentencias

Copia de la sentencia

Resolucion de la Legislatura Municipal

Reprogramaciones de fondos

Ordenanza o Resolucion

Carta de Aprobacion de la Agencia concernida

Gasto

s de Viajes

Autorizacion de Viaje

Datos del viaje: Lugar, Fecha y Proposito

@ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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ANEJO 4

HOJA DE COTEJO DE AUTORIZACIONES DE PRESUPUESTO

Requerido para todas las transacciones

Solicitud de Creacion y Mantenimiento de Datos Maestros

Registrar en SAP la transaccion de Presupuesto

Memorial Explicativo que justifique la transaccion

Explicacion clara y detalla del proposito de la transaccion

Documentos Complementarios

Programas Federales

“Grant Agreement”

Distribucion de fondos por partidas

Propuesta aprobada

Contrato

Financiamiento

Resolucion u Ordenanza

Carta de aprobacion de la agencia concernida

Distribucion de los fondos por partida presupuestaria

Convenio

Contrato o Acuerdo Colaborativo

Recibos oficiales

Copia de Cheques

Distribucion de los fondos por partida presupuestaria

Resoluciones Conjuntas

Carta de aprobacion del Legislador

Recibos oficiales

Copia de cheques

Distribucién de los fondos por partida presupuestaria

Otros Ingresos Extraordinarios (Fondos Locales)

Certificacion de la Oficina de Finanzas indicando claramente el periodo

Recibos oficiales

Copia de cheques

Distribucién de los fondos por partida presupuestaria

Biiy

i CAGUAS
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ANEJO 5

HOJA DE COTEJO AJUSTES O DEVOLUCIONES

Requerido para todas las transacciones

Registrar en SAP la transaccion de Presupuesto

Memorial Explicativo que justifique la transaccion

Explicacion clara y detalla del proposito de la transaccion

Otros

Cuadre del Fondo del Proyecto

Documentos relacionados provenientes de las agencias concernidas

Solicitud de creacion de datos maestros, si aplica.

Revisado Junio 2024
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ORH-01 ALy ESTADO LIBRE AS OCIADO DE PUERTO RICO CAGUAS
Rev.Feb.13 ' MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS %
Oficina de Recursos Humanos
SOLICITUD DE TRANSACCION DE PERSONAL
Dependencia y/o Programa Solicitante: Fecha de Solicitud: (dia/mes/aio)

Tipo de Transaccion:

D Nombramiento D Ascenso D Aumento por Mérito D Reclasificacion D Diferencial D Congelacion
D Transferencia D Traslado D Creacion de Puesto D Eliminacion de Puesto D Descenso D Otros

Informacion Relacionada al Empleado o Vacante

Datos Propuestos Para Uso de

Datos Actuales (Después del Cambio) Recursos Humanos

Nombre

Seguro Social / Numero de Empleado

Departamento u Oficina

Municipio / Agencia

Categoria y Servicio

Clasificacion de Puesto

Nimero de Puesto

Sueldo

Diferencial

Jornada Diaria

Horario de Trabajo

Seguro Choferil

Justificacion:

Visto Bueno Solamente Traslados/Transferencias

Director (a) Dependencia Solicitante Secretario (a) / Representante Autorizado Director (a) Dependencia Propuesto

Analisis de Economias

Uso Solicitante Uso Presupuesto
Partida Actual Partida Propuesta
Centro Area Posicién Centro Area Posicién
Fondo Gestor Funcional Presupuestaria Programa / Proyecto | Fondo Gestor Funcional Presupuestaria Programa / Proyecto
Vacante (que genera economia) Vacante Adicional (que genera economia) Revisado por el Oficial de Presupuesto |Recomendado por Director(a) Auxiliar
Economia Generada Costo de la Transaccion Fecha Fecha
Recomendaciones
Oficina de Gerencia y Presupuesto (Gasto de Personal) Tipo de Transaccién
Director(a) Gerencia y Presupuesto Fecha
Seccion de Clasificacion y Retribucion Reglamentacion
Conforme dispone el Articulo Seccion
Representante Autorizado Fecha Inciso Del Reglamento
Area de Reclutamiento y Seleccién Aprobacion
Representante Autorizado Fecha Director (a) Recursos Humanos Fecha
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