Procesamientos

de Contratos

Instrucciones para el Manejo
Procesamiento de Contratos Agencias

De manera que se facilite el cumplimiento con la Carta Circular 86-10 y 74-4 Ordenes Ejecutivas 2009-
01, 2009-04 y 2011-013, se cred una aplicacidon para el manejo de las solicitudes de autorizacién de
contratos nuevos o enmiendas a contratos existentes. Mediante este sistema se podran monitorear,
enviar o modificar las notificaciones de contratacidn para su agencia gubernamental.

Esta aplicacion sustituirda el procedimiento previamente establecido que requeria a las agencias
someter las solicitudes a través del correo electrénico o entrega a la mano.

Instrucciones Generales

1. Las agencias podran acceder la aplicacidn a través del portal de OGP: www.ogp.pr.gov

2. De ser un usuario nuevo, al momento de acceder la aplicaciéon por primera vez, el usuario se
verd obligado a cambiar la contrasefia por una creada al momento, de lo contrario no podra
ingresar al sistema. La contrasefia debera tener entre 7 a 15 caracteres. En el caso de que el
usuario olvide su contrasefa, se deberd comunicar con Apoyo Técnico al 787-725-9420 Ext.
2414, 2170 o enviar un correo electrénico a Apoyo Técnico a la direccidon support@ogp.pr.gov.

Cambio de Contrasefia

utilice el menu a la izquierda de su pantalla la opcidon Cambiar Contrasefa.

e w
Crear Solicitud

Sus Solicitudes Contrasefia Actual: L |

Cambiar Contrasefia Musva Contrasefia: L |

Aprobaciones/Estatus Confirme Nueva Contrasefia: | |

Manejar Usuarios

Mantenimiento _ — [ e _

Mantenmimiento Solicitudes

AnFOrne s e poTbes

‘Conectado como:
[mpou salud]}

©2012 Oficina de Gerencia y Presupuesto de Puerto Rico
o 05 0 Contratos

I A
Tel. (787) 725~
Manual de Usuario
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Pagina de Bienvenida donde se encontraran mensajes o indicaciones especiales

Comienzo Y

Crear Solicitud

Sus Solicitudes

iBienv al Proc o de Contratos!

Cambiar Contrasefia
Aprobaciones/Estatus ; A L. )
El propdsito de este nuevo portal es proveer informacién de manera més 4gil y eficiente en cuanto al proceso de andlisis de contratos

TN i sometidos ante la consideracién de |a Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Mantemimiento

WD Bl s En este nuevo portal de administracidn de contratos ustedes podrdn verificar en tiempo real el estatus de sus solicitudes de
contrataciones pendientes ante la OGP sin necesidad de llamar o escribir a su analista.

Thfories [ Repories

En esta pagina encontrard toda la informacién pertinente sobre sus contratos, incluyendo la notificacion de las decisiones de la OGP
tan pronto hayan side tomadas.

nel:la?nd(]:mo: La Oficina de Gerencia y Presupuesto evaluard semanalmente los contratos sometidos, por lo cual les exhortamos a que sometan los
mpou Salu - - ;. - - " v .
e contratos con tiempo para evitar tener que recurrir a medidas extraordinarias para la aprobacién de los mismeos.

Muchas gracias,

Oficina de Gerencia y Presupuesto

©2012 Oficina de Gerencia y Presupuesto de Puerto Rico
Apoyo Técnico | Af con Procedimient: ontratos

Para someter una solicitud de contratacion, debera seleccionar “Crear Solicitud” en el ment a la
izquierda de su pantalla.
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de Contratos

S B ARCA T PR

Crear Solicitud
1. Naturaleza del Contrato
a. Seleccione el tipo de contrato. Nuevo, Enmienda o Renovacion.

ttp:// peotest/peo/NotificacionDeContrato.aspx 0GP - Procesamiento de C..

File Edit View Favorites Tools Help

Procesamiento de Contratos

Crear Solicitud Notificacién de Contratacién Nueva

Sus Solicitudes.
Favor completar la solicitud para la notificacion de contratos. Una vez completada podra ser enviada a

Cambiar Contrasedia su debido proceso de aprobacién. También es posible guardarla para posteriormente ser enviada.

Aprobaciones/Estatus

Manejar Usuarios
Mantenimiento
Mantenimiento Solicitudes
Informes/Reportes
Cartas Circulares
Manual de Usuario

Conectado como:
[agencia]

Los blances requeridos tienen un asterisco rojo. (*})

Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGF)

Orden Ejecutiva: INTO

Siglas de Agencia:

Naturaleza del Contrato: 2
Enmienda
Renovacion

[Eeleccione uno... ME

8/26/2014 | * vigencia Hasta: *

Oen otorgamiento

Aifio Fiscal:

Tipo de Contrato:

Vigencia Desde:

Nombre Contratista: |

Nombre del Principal: [
 —

O patranal O Personal

Tarifa por hora: §

Seguro Social:

Cuantia Total: $

Pnmidaro

2. Enmienda
a. Alseleccionar en el campo naturaleza del contrato la opcién de Enmienda, aparece en
pantalla el campo #PCO original.

& B http://peotest/PCO/MNo

cionDeContrato.aspx OGP - Procesamiento de C.

File Edit View Favorites Tools

Procesamiento de Contratos| P,

Craar Solicitud Notificacion de Contratacién Nueva

Sus Solicitudes
Favor completar la solicitud para la notificacién de contratos. Una vez completada podra ser enviada a

Cambiar Contrasefia su debido proceso de aprobacién. También es posible guardarla para posteriormente ser enviada.

Aprobaciones/Estatus

Manejar Usuarios Los blancos regueridos tienen un asterisco rojo. (*)

Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Orden Ejecutiva: EN CUMPLIMIENTO

Naturaleza del Contrato: spcoongmnal |
|Seleccione uno... [v] ®

[Jen otorgamiento

Mantenimiento

Mantenimiento Solicitudes Siglas de Agencia;

Informes/Reportes

Cartas Circulares

P — e —
Aifio Fiscal:

Tipo de Contrato:

i Vigencia Desde:

[agencia]

Nombre Contratista: [ |*

Nombre del Principal: [ |*
 —

O Patronal O Personal

Tarifa por hora: §

Seguro Social:

Cuantia Total: §

4:03 PM
8/20/2014
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b. En el campo #PCO Original se realiza la entrada del nimero de contrato original que la
agencia desea enmendar.

c. Elsistema automaticamente publica la informacién del contrato original.

http:/fpcotest/PCO/NotificacionDeContrato.aspx 0o~ - Procesamiento de Contr...| G2 OGP - Procesamiento de C... *

File Edit View Favorites Tools Help

[agencia]

[J&n otorgamiento

Nombre Contratista: [Prifas ] *

Nombre del Principal: [Prifas ] %

Tarifa porhora:s [ |

® Patronal () Personal

Seguro Social:
ntre los § digites: Ef. 660-123458)

fiii-11i111 ) *
Cuantia Total: § 5,000.00 *

Partida(s) ia(s) a utili y su(s) c i ) cantidad(es):

Cuantia: Partida:

Numero de cuenta:

Cuenta Fondo  Agencia Programa Semestre Asignacién Afio Presupuestario

(Account) (Fund)  (DeptiD) (Program)  (Semester)  (Class) (Budget Period)

By O O iy O O
Numero de

|Cantidad ‘Fartldn Cuenta |

Exclur | 15,000.00/Fonde Estatal PRIFAS |E1270-111-016-1234-06-2014-5M2 |
Justificacion de la Contratacién (méx. 1000 caracteres)
dasdafsa *

|__cuargar || Enviar Notificacién

d. Serealizan los cambios correspondientes a la Enmiienda.

e. Silaenmienda es en el campo de la cuantia. La cantidad que se debera entrar en la
enmienda sera la nueva totalidad del contrato. Si el contrato original es por $15,000y en la
enmienda lo aumentd $10,000, se debera entrar en el campo de Cuantia Total $25,000.

f.  Enviar Notificacién.

3. Ano Fiscal

La agencia tiene que indicar para cudl afio fiscal va a crear la solicitud de contrato. Para una
extension de vigencia antes de finalizar el afio fiscal, el sistema provee para que las agencias
puedan someter planteamientos para evaluacion meses antes de su fecha de vencimiento
escogiendo el afio fiscal.
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Comienzo N
Crear Solicitud Notificacion de Contratacién Nueva
Sus Solicitudes
N . Favor completar la solicitud para la notificacion de contratos. Una vez completada podra ser enviada a
Cambiar Contrasefia . . . - - -
su debido proceso de aprobacién. También es posible guardarla para posteriormente ser enviada.
Aprobaciones/Estatus
Manejar Usuarios Los blancos requeridos tienen un asterisco rojo. (*)
Mantenimiento ) ;
R S - Siglas de Agencia: Autoridad de Acueductos v Alcantarillados (AAA)
Infor Eneres Orden Ejecutiva: MO CUMPLE
Cartas Circulares Si se trata de una enmienda, marque aqui: B
Mansal de Usuars Aiio Fiscal: 2013 | |
Tipo de Contrato: 2014 2 UMNO... |L| *
Vigencia Desde: 5/14/2013 + | ¥ Vigencia Hasta: *
Conectado como:
[Ann Ventura Payan] [Fen otorgamiento
Nombre Contratista: | | *
Nombre del Principal: | [E3

4. Tipo de Contrato
a. Seleccionar tipo de contrato del menu

b. Las solicitudes proveen unas partidas especificas segun el tipo de contrato.
c. Segun el tipo de contrato que seleccione, los campos del nimero de cuenta varian.
d. Se desglosa algunos objetos de gastos en Prifas como ejemplo.

Tipo de Contrato PCo Objeto de gastos en PRIFAS

Servicios de Adiestramiento u E1260, E1290, E1291, E1250,2960

Orientacién

Servicios Profesionales, Servicio de E1290, E1291, E1230, E1250, E1260

Consultoria Administrativa

Servicio de Contabilidad y/o E1240

Auditorias

Servicios de Publicidad, E1270

representacion o artisticos

Servicios Legales E1210

Servicios Miscelaneos no E2980

personales

Servicios personales no E2980

profesionales

Servicios relacionados con E2180, E2181,E2192,E1450

procesamiento electrénico de datos

Servicios Técnicos E2181,E2192, E2180

Otros Servicios E1220,E1221,E1293,E1294,E1450,E2640,2650,E2670,E2690,
E2712,E2720,E2732,E2760,E2780,E2790,E2792,E2930

Arrendamiento E2610, E2620, E2632

Publicar Avisos de Subastas RUS E1270




Procesamientos

de Contratos

Instrucciones para el Manejo
Procesamiento de Contratos Agencias

5. Vigencia

a. Seleccionar fecha de vigencia. No podra seleccionar una fecha de vigencia inicial anterior al
dia en que estd completando la solicitud.

& 3 http://peotest/PCO/NotificacionDeContrato.aspx o~ OGP - Procesamiento de C... %

10.

Procesamiento de Contratos Kb

Notificacién de Contratacién Nueva

Favor completar la solicitud para la netificacion de contratos. Una vez completada podra ser enviada a
su debido proceso de aprobacion. También es posible guardarla para posteriormente ser enviada.

Los blancos regueridos tienen un asterisco rojo. (*)

Siglas de Agencia: oor Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP)

Informes/Reportes Orden Ejecutiva: EN CUMPLIMIENTO

Cartas Girculares Naturaleza del Contrato: [Enmends 1v] #pcooriginal | @

Manual de Usuario
Ajusta sla Sufisitudas Aiio Fiscal: [EoTs~]
Tipo de Contrato: JSeleccione uno... T~] *

[agencia] [J&n otorgamiento

Nombre Contratista: [ |*

Nombre del Principal: [ J*

Tarifa por hora: s [ | *

O patronal () personal

Seguro Social:

8/20/2014 al
Completar informacidn del contratista segun solicitada.

La aplicacidn solicita los 9 digitos del nUmero de seguro social patronal y acepta Unicamente los
ultimos 4 digitos del nimero de seguro social personal.

El campo de “Tarifa por hora”, es requerida para los tipos de contratos de servicios de
consultoria administrativa, servicios legales y servicios de contabilidad y auditoria.

En el campo de “Cuantia Total”, se requiere ingresar la cantidad anual. En el caso de los
contratos de Arrendamiento, donde los contratos suelen otorgarse por una cantidad de tiempo
mayor de 1 afio, la agencia ingresara la cantidad anual y el sistema calculara la cantidad total del
contrato.

En el rengldn de Partida Presupuestaria, la agencia podra seleccionar el origen de fondos - fondo
estatal - PRIFAS y NO PRIFAS - fondo federal — PRIFAS y NO PRIFAS - o ingresos propios.

a. Unavezingresado el origen de los fondos, el sistema requerira la cifra de cuenta para cada
para partida. El formato serd de acuerdo al origen de los fondos.
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& @ http://peotest/peo/NotificacionDeContrato.aspx P~ - Procesamiente de Contr...| B2 OGP - Procesamiento de C... %

File Edit View Favorites Tools Help

L e

Tarifa porhora:$ [ |

@® patronal O Personal

Seguro Social:
ntre los 9 digites: Ej. 660-123456)

=
Cuantia Total: $ ®
Partida(s) Presupuestaria(s) a utilizarse y su(s) correspondiente(s) cantidad(es):
Cuantia: Partida:

na(s)..
Fondo Estatal No PRIFAS
Numere de cuenl Fonde Estatal PRIFAS

Cuenta Eg:gg :sgs:} g;;&lsms Programa Semestre Asignacian Afio Presupuestario
(Account)

Ingresos Propios (Program) (Semester) (Class) (Budget Period)

Emov] B Lo [ o

Numero de
Cuenta

Excluir |  15,000.00/Fondo Estatal PRIFAS |[E1270-111-016-1234-06-2014-5M2 |

Cantidad Partida

Justificacién de la Contratacién (max. 1000 caracteres)
dasdafsa *

Guardar | |_Enviar Natificacién

11:26 AM
8/26/2014 |

b. Si el contrato se sufraga con varios fondos o mixtos (estatales y federales), la agencia tendra
gue ingresar todas las cuentas correspondientes al pago del contrato. Ejemplo dos cifras de
cuentas.

e Seleccionar el tipo de fondo, ingresar la cantidad y la cifra de cuenta.

e Seleccionar “incluir”.

e Seleccionar el segundo tipo de fondo, ingresar la cantidad y la cifra de cuenta

e Seleccionar “incluir”.

c. Esnecesario que la suma de ambas cantidades sea igual a la “Cuantia Total” ingresada
anteriormente en la solicitud.
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peotest/PCO/NotificacionDeContrato.aspr O ~ |f B OGP - Procesamiento de C...

avorites  Tools  Help

Tipo de Contrato: JServicio de contabilidad y/o audioras T
[e/30/2015 | A
Vigencia de Desde: | 8/21/2014 | * Vigencia Hasta: |6/30/2015 v *
Conectado como: e —— - =
[agencia) Jen otorgamiento
Nombre C [Prifas 1=
Nombre del Principal: [Frifas ] =

Tarifa por hora: § 100.00 *

@ patronal O personal
Seguro Social:

111-111111 -
Cuantia Total: $ [[5:560.50 *

) )a y su(s)

Cuantia: Partida:
[ | [EeTecaene GrateTo V] *

Numero de cuenta:

Cuenta Fondo  Agencia Semestre 6 Afio 6n Federal
(Account) (Fund)  (DeptiD) (Semester) (Class) (Budget Period) (Project/Grant)
[Er2u0 V] i N — M2 v — — ———

Numero de
»c.nudad ‘Plr(lda Cuenta
Excluir | 5,000.00/Fondo Estatal PRIFAS [E1240-111-016-1233-06-2014-5M2
Excluir 5,000.00 Fondo Federal PRIFAS E1240-222-016-06-2014-5000

Justificaciéon de la Contratacion (max. 1000 caracteres)

9:49 AM
8/21/2014

11. Se requiere completar todo campo con un asterisco rojo (*) para poder enviar la notificacion.

12. Alfinalizar la solicitud, la agencia tiene la opcién de “Enviar Notificacién” o la opcién de
“Guardar”.

a. Laopcién de “Enviar Notificacién”, somete la solicitud a OGP.

b. Laopcidn de “Guardar”, guarda la solicitud para someter la misma en el futuro. Esta opcion
NO somete la solicitud a OGP.

c. Alseleccionar el botén “Enviar Notificaciéon”, el sistema genera automdticamente una
confirmacién con un nimero de referencia. Esta confirmacion podra ser impresa o guardada
digitalmente.

Procesamiento de Contratos

Comienzo
Crear Solicitud
o Su notificaciéon de contrato ha sido enviada. Su namero de referencia para esta solicitud es 20120607001.
Sus Solicitudes

Cambiar Contrasefia
Aprobaciones/Estatus Restimen de Servico de Contratacién Solicitado

Manejar Usuarios

B Nimero Asignado: 20120607001
Mantenimienta o ) o
Tipo de Servicio: Servicio de consultoria administrativa
Mantanimiento Solicitudas Agencia: ZYX CORP.
Informes/Reportes Nombre Contratista: prueba pco iii
Cantidad: £65,000.00

Cartas Circulares

Fecha/Hora Sometido: 6/7/2012 9:51:52 AM

Clausula Releve Responsabilidad
Conectado como: La Agencia, Departamento, Oficina, Comisién, Administracién, Organismo o Instrumentalidad de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerts Rico,
[mpou salud] que solicite la aprobacién de un contrato mediante el Sistema de Procesamiento de Contratos serd de la para

Ia evaluacién de |a Oficina de Gerencia y Presupuesto. La entidad solicitante acepta y reconoce |a veracidad y exactitud de dicha Tnformacion v que
todo contrato sera evaluado en base de ella.

Imprimir Recibo de Envio para su Récord

©2012 Oficina de Gerencia y Presupuesto de Puerto Rico

Apovo Técnico | Apoyo con Procedimientos o Contratos
Tel. (787) 725-9420 Ext. 2414, 2415

Manual de Usuario
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Sus Solicitudes

1. Los usuarios de las agencias podran conocer el estatus de sus solicitudes de contratacion al
seleccionar la opcién “Sus Solicitudes”. En el menu a la izquierda de su pantalla.

a. Enlatabla Estatus de sus Solicitudes de Contratacidn encontrara la siguiente informacion:

o Detalles: Acceder la Informacién completa del contrato se encuentra en la pdgina 10.
e Notas: Opcidn para incluir notas en la solicitud se encuentra en la pagina 12.
e Eliminar: Opcion para eliminar una solicitud.

Procesamiento de Contratos

»

Comienzo
Craar Solicitud

. Estatus de sus Solicitudes de Contratacion
Sus Solicitudes

Cambiar Contraseiia
Aprobaciones/Estatus Desde: 5/8/2012 « | Hasta: 6/7/2012 v
Manejar Usuarios

Mantenimiento

Mantenimiento Solicitudes
. 2020608002 srusb oo i SOOI E(02  APRGBAD = m
Cartas Circulares 20120606001 prusha POO £100,000.00  €/30/2012  APROBADO CZD‘:;

Total de Notificaciones: 2

onectado como:
[mpou salud]

©2012 Oficina de Gerencia y Presupuesto de Puerto Rico
Apovo Técnico | Apovo con Procedimientos o Contratos
Tel 87) 725-9420 Ext. 2414, 2415

Manual de Usuario

e Al seleccionar Detalles, el sistema provee el detalle del contrato que fue ingresado al
momento de someter la solicitud.
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ttp://peotest/PCO/ DetallesDeNotificacionDeContrate O = | B8 OGP - Procesamiento de Contr...| 2% Detalles Solicitud

File Edit View Favorites Tools Help

Aprobaciones/Estatus Naturaleza del Contrato Enmienda
Manajar Usuarios Agencia Oficina de Gerencia y Presupussto (OGP)
Mantenimiento Creada Por agencia
Mantenimiento Solicitudes Facha Enviada 25/Aug/2014
Informes/Reportes Tel. de Contacto 787-555-5555
Cartas Circulares Aiio Fiscal 2015
Manual de Usuario Tipo de Contrats Servicios publicidad, reprasentacién o artisticos
AJuzts da Sulisitudas Cuantia Contractual $50,000.00
Tarifa por hora: § $100.00
Conectado como: Vigencia Desde 25/Aug/ 2014
[agencia] Vigencia Hasta 20/Jun/2015
Nombre Contratista Brifas
Nombre Principal Brifas
Niim Seg Soc 111-111111
Justificacién Contrata dasdafsa
Aprobacién OGP
Estatus del Contrata SOMETIDO
Nimero Control
1D Usuario (Creador) agencia

‘Adjuntar Documento J/

Fuente de Fondo Nimero Cuenta Cantidad
Fando Estatal PRIFAS E1270-111-016-2345-06-2014-GM 1 $35,000.00

Fondo Estatal PRIFAS E1270-111-016-1234-06-2014-GM2 $15,000.00

Total de Contratos Aprobados

$80,000.00

8/26/2014

2. Enla parte inferior de su pantalla tiene las siguientes opciones: Adjuntar documentos, Total de
contratos aprobados y Regresar

a. Adjuntar Documentos
o Al seleccionar la opcidn de “Adjuntar Documentos” el sistema provee para
localizar documentos y adjuntarlos al contrato.

e En La pantalla cargar Archivo tiene las siguientes opciones:
1. “Browse”: Para localizar el documento que desea adjuntar
2. Subir: Para adjuntar el documento una vez localizado
3. Regresar: Para regresar a la pantalla anterior

10
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Procesamiento de Contratos PCD

Comienzo
Crear Solicitud

L Cargar Archivo
Sus Solicitudes

Cambiar Contrasena Archivo: Erowse. . Subir

Aprobaciones/Estatus

Manejar Usuarios
Mantenimiento \

Mantenimiento Solicitudes Rearasar

Informes/Reportas

(Conectado como:
[mpou salud]

uesto de Puerto Rico
ientos o Conbratos

Manual de Usuario

e Luego de seleccionar la opcidn de “Subir”
En el centro de la pantalla se despliega el nombre del documento adjuntado.
Eliminar: Para eliminar el documento adjuntado.

Comienzo

Crear Solicitud

i Cargar Archivo
Sus Solicitudes

Cambiar Contraseiia

Archiva: [ Browse.. || Subir |

Aprobaciones/Estatus
Manejar Usuarios

Mantenimiento

® AGENCY VIEW CAMBIO PASSWORD.PNG Eliminar

Mantenimiento Solicitudes

Intormes/Heportes
[Rearesar]

Conectado como:
[mpou salud]

012 Oficina de Gerencia v Presupuesto de P

o con Procedimiento
20 Ext. 2414, 2415

11
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e Laagencia podra incluir Notas en la solicitud aun luego de haberla sometido al seleccionar
la opcidn de “Notas” bajo “Sus solicitudes”. Estas notas estaran atadas a la solicitud
correspondiente. Las mismas pueden ser enviadas a OGP segun deseado.

Procesamiento de Contratos

Comienzo

Crear Solicitud
- Comentarios para contratacién # 20120606002
Sus Solicitudes
Cambiar Contrasefia Creado por Rol [ ——T [— [o——— [ ——

Aprobaciones/Estatus mpousalud AGENCIA SOMETIDO 6/6/2012

Manejar Usuarios
Mantenimiento Aiiadir Comentario
Comentario (méximo de 1000 caracteres)

Mantenimiento Solicitudes

Informes/Reportac

Conectado como:
[mpou salud]

Regresar

©2012 Oficina de Gerencia y Presupuesto de Puerto Rico
Apoyo Técnico | Apoyo con Procedimientos o Contratos
Tel. (787) 725-9420 Ext. 2414, 2415

Manual de Usuario

La solicitud para acceso a la aplicacidon de PCO- se encuentra en la proxima pagina.

12
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PERSONAL AUTORIZADO A UTILIZAR Y ACCEDER EL SISTEMA DE
PROCESAMIENTO DE CONTRATOS

Agencia o Entidad:

Las siguientes personas estan autorizadas a acceder el Sistema de Procesamiento de Contratos
por parte de esta entidad y a someter la intencién de contratacion para su aprobacion por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP):

NOMBRE (dos apellidos)

PUESTO

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

Toda persona que no sea incluida en esta autorizacion carecerd de autoridad para acceder el
Sistema de Procesamiento de Contratos y someter la intencion de contratacion para su

aprobacién por la OGP.

Fecha

Nombre del Jefe de la Agencia o Entidad

Firma del Jefe de la Agencia o Entidad

13




