Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO
Division de Registros Publicos

MANUAL DE LA APL[CACION
REGISTRO DE INFORMACION REQUERIDA
POR EL ARTICULO 10 DE LA LEY 103-2006

Acceder a la Aplicacion

Escriba el correo electronico y la contrasefia que estableci6 al completar la Solicitud de Acceso y
oprima Acceder. Si no ha completado la Solicitud de Acceso, presione Registrarse para comenzar
el proceso. Una vez registrado, podra acceder a la aplicacion.

NOTA IMPORTANTE:

Las entidades cuyos Oficiales de Enlace Principal y Sustituto, ya estén registrados en el
Registro de Puestos e Informacion Relacionada (Articulo 14 de la Ley 103-2006), no tendran
que registrarse nuevamente.
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Registro de Informaciéon Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006

Iniciar Sesion
Correo Electronico:
Contrasefa:

Aoceder

Registrarse

5i no ha solicitado acceso, presione "Registrarse" para comenzar
el proceso. Una vez registrado, podra acceder a la aplicacion.
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Pantalla Inicial

El encabezado de todas las pantallas del Registro de Informacion Requerida por el Articulo 10 de
la Ley 103-2006 (Registro) es el mismo. El logo de la OCPR es un enlace que le lleva directo a la
pagina inicial. En el extremo derecho tiene dos enlaces adicionales, uno de ellos es el nombre del
usuario y el otro Salir. El primero le lleva a una pantalla donde puede ver los datos relacionados a
su cuenta de usuario. El segundo, efectlia un logout y lo lleva directamente a la pagina de ingreso.

La aplicacion le permite registrar o ver datos registrados para distintos afios fiscales. Primeramente
y de forma resaltada le parece la opcion del ultimo afio fiscal.

Partes de la pantalla inicial

Logo de la OCPR, enlace al

o CITET——
4 B B e e e e #®  Nombre de la  entidad
/ asociada al usuario
T corriente.
: " : ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO Nombre del USU&I’IO
N OFICINA DEL CONTRALOR ' corriente, enlace a pagina de
datos del usuario.
Registro de Informacion Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006 e Enlace para salir de la
aplicacion.
(timofo fiscal El Articulo 10 de la Ley para la i i e Boton para acceder al
2013-2014 Libre Asociado de Puerto Rico de 200, segin enmendada (Ley 103- Registro del dualtimo afo
2006) establece que toda entidaq que reciba aswgnaqones de rgcursos fi sc aI .
del Fondo General durante el afio fiscal debe remitir a la Oficina del

Contralor, no més tarde del dia 31 de diciembre de cada afio, una
Certificacin firmada y juramentada por el Funcionario Principal y por &l
Director de Finanzas de la entidad. La Certificacion también tiene que
enviarse a la Secretaria de la Camara de Representantes y del Senado
de Puerto Rico, y a la Oficina de Gerencia y Presupuesto

Fsta aplicacion se utilizara para registrar la informacion requerida por el
Articulo 10, la cual tiene que acompafiar la Cerfficacion Anual

http://leyl03art10.oepr.gov.pr/Userlnfo.aspx &% -

Seleccione el afo fiscal sobre el cual desea ver o editar los datos del Registro. Esto le llevara a la
Parte 1 - Puestos y Nomina.
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Estructura de las Pantallas de las Partes

Las pantallas de cada una de las Partes sigue la misma estructura. Comparten el mismo
encabezado, el menu de la izquierda le permite navegar por las ocho Partes.

T - — f’ e Encabezado, Entidad y Afio Fiscal que
[ ——— corresponden al Registro corriente.

' Titulo de la Parte.
Menu de navegacion (la opcion en azul
es la Parte corriente).

Contenido de la Parte.

07 oo s ez ‘

Jﬁ"'-innm‘.wma\muon

Registro de Informacidn Requerida por el Artculo 10 d a Ley 103-2006

‘ (CPR-Eriad e Prcka

m Pate 1 - Prestos  Nimna

sk
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Parte 1 - Puestos y Nomina

Informe de puestos ocupados y gastos de ndmina y costos relacionados a principio y a final del
afio fiscal (Articulo 10(a) de la Ley 103-2006)

Datos requeridos:

Puestos Ocupados — Presenta el nimero de puestos ocupados por categoria, a principios y a
final del afio fiscal, y el cambio correspondiente.

Gastos de Nomina y Costos Relacionados — Presenta los gastos presupuestados y los
incurridos para el afo fiscal con su diferencia.

Oficina del Contralor de Pu.. %  Oficina del Contralor - Estado L., % | OCPR Ley 103 Articulo 10 x \+
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Registro de Informacién Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006

OCPR - Entidad de Prueba Afio Fiscal 2013 - 2014

Parte 1 - Puestosy Nemina
Servio: tivos

Puestos Ocupados

1 de duli 30 de Junio Diferencia

Producir
Documento

Gastos de NGmina y Costos Relacionados

Gastos Incurridos

C R

Actualizacion automatica:

Estos datos son extraidos automaticamente del Registro de Puestos e Informacion Relacionada
(Articulo 14 Ley 103-2006) de la OCPR, es por eso que no aparece ninguna opcion de afadir
0 editar.

Si no se reflejan los datos o aparece un mensaje que indique No hay registros, esto significa
gue no hay datos registrados en el Registro de Puestos (Articulo 14 Ley 103-2006) para la
entidad en el afo fiscal seleccionado.

Debera completar y remitir todas las plantillas del afio fiscal seleccionado en el Registro de
Puestos (Articulo 14 Ley 103-2006), para que la informacion se actualice en el Registro.
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Parte 2 - Servicios Profesionales y Consultivos

Relacion de los servicios profesionales y consultivos recibidos durante el afio fiscal (Articulo 10(b)
de la Ley 103-2006)

Datos requeridos:
e Listado de contratos de servicios profesionales y consultivos otorgados durante el afio fiscal.
e Por cada contrato, se requiere registrar la siguiente informacion adicional:

Desembolsos — Cantidad de dinero que en efecto la entidad desembolsé para el contrato. Este
valor puede ser distinto a la cuantia original.

Origen de los Fondos — Indique la fuente de donde procedio el dinero para el pago por los
servicios prestados (Fondo General, Fondo Federal, Fondo Especial, Asignaciones Especiales
e Ingresos Propios).

Descripcion del Servicio — Describa el servicio recibido para cuyo propdsito se otorgo el
contrato.

Observaciones — Incluir cualquier comentario o aclaracion pertinente con relacién al contrato.

ke ot Cummrolos de Pumtn. O b Caserstor - Intadn . » | OCPR Loy 131 hemcosa )
€ eepegeea ] PO @ w =

B Mhos Vit | Gty St Segeried Shes | Verh S Gy

ESTADO LINKE ASOCIADO DE FUERTO RICO

J 3""‘ L OFICINA DEL CONTRALOR

Registro de Informacion Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006

2 - Servicics Profesonales y Consultves

Actualizacion automatica:

No es necesario registrar los contratos, los datos son extraidos automaticamente del Registro
de Contratos de la OCPR. Si al revisar la data extraida, la misma no concuerda con los
registros de la entidad debera realizar las modificaciones necesarias en el Registro de
Contratos.
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A. Ingresar la Informacion Adicional

1. Enlatabla de contratos, seleccione el contrato que desea editar, presione editar.

Haree de Comrs Conrmvis Tipo de Senvaic Techs g reces  Tecka de ewenacis  Fechs oo Diorgevesnio Cusnmis D eembeivos

2. Veré la siguiente pantalla.

Contrato: 2014-000001

Desembolsos

Origen de los Fondos

(7) Fonde General
() Fondo Federal
() Fondo Especial
() Asignaciones Especiales

() Ingresos Propios

Descripcion del Servicio

Observaciones

3. Ingrese los datos correspondientes en cada encasillado.

4. Presione el boton Guardar. Los datos quedaran registrados y visibles en la pantalla
anterior.

Recuerde que debera completar la informacion adicional requerida para cada contrato.
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Parte 3 - Economias o Incrementos en Gastos

Anadlisis de las economias alcanzadas o el incremento en los gastos incurridos durante el afio fiscal
(Articulo 10(c) de la Ley 103-2006)

Datos requeridos:

Concepto — Nombre de la partida de gasto en la cual hubo una economia o un incremento.

Presupuesto Autorizado — Importe presupuestado correspondiente a la partida de gasto
descrita en el concepto.

Gasto Incurrido — Importe del gasto incurrido correspondiente a la partida de gasto descrita
en el concepto.

Oficina del Contralor de Puerto... %  Oficina del Contralor - Estada L. % | OCPR Ley 103 Articulo 10 x \+
J L
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ites [} Web Slice Gallery
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E ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO suario de Prut
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Registro de Informacién Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006

OCPR - Entidad de Prueba Afio Fiscal 2013 - 2014

Parte 1 .
o Parte 3 - Economias o Incrementos en Gastos

Puestos y Nomina

Presupuesto Autorizade Gasto Incurrido

No hay registros

Producir
Documento
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A. Ingresar un Nuevo Concepto

1. Presione Afadir

Concepto Presupuesto Autorizado Gasto Incurride

No hay registros

Afiadir

2. Veré la siguiente pantalla:

Entrada Nueva

Concepto

l l

Presupuesto Autorizado

l l

Gasto Incurrido

l l

Diferencia

$0.00

Observaciones

caEm

3. Ingrese los datos correspondientes en cada encasillado.

4. Presione el boton Guardar. Los datos quedaran registrados y visibles en la pantalla
anterior.

B. Editar un Concepto Existente

1. Presione editar localizado debajo del concepto que desea modificar.

Concepto Presupuesto Autorizado Gasto Incurrido Diferencia Observaciones

Reiislm de Prueba $100.00 §50.00 §50.00

Afadir

2. Veranuevamente la pantalla de ingreso.

3. Ingrese o actualice los datos correspondientes en cada encasillado y presione Guardar.
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Parte 4 - Recomendaciones

Recomendaciones para realizar economias adicionales, incluido un analisis de duplicidad de
funciones dentro de la entidad durante el afio fiscal (Articulo 10(d) de la Ley 103-2006)

Datos Requeridos:

Concepto — Nombre de la partida de gasto para la cual se haran las recomendaciones. Por cada
concepto ingresado, usted puede ingresar multiples recomendaciones con sus observaciones.

Recomendaciones — Indicar recomendaciones para que la entidad pueda realizar economias
adicionales o alternativas para lograr las mismas. Dichas economias son en adicién a las que
se incluyeron en la Parte 3 de este Registro.

Observaciones — Incluir cualquier comentario o aclaracion sobre la informacién descrita en
las recomendaciones. De no tener recomendaciones para realizar economias adicionales, favor
de indicarlo en este campo.

Oficina del Contralor de Puerto... %  Oficina del Contralor - Estado L.. % | OCPR Ley 103 Articulo 10 x |+ =
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Registro de Informacién Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006

OCPR - Entidad de Prueba Afio Fiscal 2013 - 2014
Parte 4 - Recomendaciones

No hay registros

Producir
Documento

ssapM | |
12/17/2014

L
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A. Ingresar un Nuevo Concepto

1. Presione Aiadir Concepto
Parte 4 - Recomendaciones

Reqgistro de Prueba  editsr

Recomendacién Observaciones

2. Veré la siguiente pantalla:

Mueva Recomendacion

Concepto

3. Ingrese el nombre del concepto o partida de gastos sobre la cual se haran las
recomendaciones.

4. Presione el botén Guardar. El concepto quedara guardado y listo para afiadir
recomendaciones bajo él.

5. Una vez guardado el concepto, puede modificar su nombre presionando editar localizado
al lado del concepto.

Regisiro de Prueba D

Recomaendaciin Obsarvaciones
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. Afadir una Recomendacion a un Concepto

1. Presione Afiadir Recomendacion

Parte 4 - Recomendaciones

Reqgistro de Prueba  editsr

Recomendacién Observaciones

Afiadir Concepto

2. Veré la siguiente pantalla:

Concepto: Registro de Prueba

Recomendacion

Observaciones

3. Ingrese los datos correspondientes en cada en encasillado.
4. Presione el boton Guardar. Los datos quedaran guardados y visibles en la pantalla anterior.

5. Para modificar este registro, presione editar localizado debajo de la recomendacién que
desea editar.

Registro de prueba eaitsr

Recomendacion Observaciones
Recomenendacion del Registro de Prueba Observaciones de la

Afiadir Recomendacidn
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Parte 5 - Medidas Objetivas

Medidas objetivas para determinar la eficiencia y efectividad en cumplir con sus objetivos y
responsabilidades durante el afio fiscal (Articulo 10(e) de la Ley 103-2006)

Datos Requeridos:

Concepto — Partida o area donde se establecen las medidas para cumplir con lo dispuesto en
la ley orgénica. Por cada concepto, podra ingresar multiples medidas objetivas con sus
observaciones.

Medidas Objetivas — Indicar la medida establecida por la entidad para determinar la eficiencia
y la eficacia en cumplir con sus objetivos y responsabilidades.

Observaciones — Incluir cualquier comentario o aclaracién sobre la informacion descrita en la
Medida Objetiva. De no tener medidas objetivas para determinar la eficiencia y eficacia, favor
de indicarlo en este campo.

Oficina del Contralor de Puerto... % | Oficina del Contralor - Estado L., % | OCPR Ley 103 Articulo 10 x \+
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Registro de Informacion Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006

OCPR - Entidad de Prueba Afio Fiscal 2013 - 2014

Farte 1
Puestos y Nomina

Parte 5 - Medidas Objetivas

No hay registros

Partz &
Recomendacione:

Parte
Medidas Objetivas

Ingreses Mensuales

Farte 7
Gastos Mensuales

Parte &
Instrumentos Financieros

Producir
Documento
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A. Ingresar un Nuevo Concepto
1. Presione Aiadir Concepto

Parte 5 - Medidas Objetivas

Reqistro de Prueba editar

Medida Objetiva Observaciones

2. Vera la siguiente pantalla:
Mueva Medida

Concepto

3. Ingrese el nombre del concepto sobre el cual registrara las medidas objetivas.

4. Presione el botén Guardar. El concepto quedara guardado y listo para afiadir medidas
objetivas bajo él.

5. Una vez guardado el concepto, puede modificar el nombre presionando editar localizado
al lado del concepto.

Registro de Prueba @

Medida Objetiva
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B. Anadir una Medida Objetiva a un Concepto
1. Presione Afadir Medida

Parte 5 - Medidas Objetivas

Reqistro de Prueba editar

Observaciones

Medida Objetiva

Afiadir Concepto

2. Vera la siguiente pantalla:

Concepto: Registro de Prueba

Medida Objetiva

CObhservaciones

3. Ingrese los datos correspondientes en cada en encasillado.
4. Presione el boton Guardar. Los datos quedaran guardados y visibles en la pantalla anterior.

5. Para modificar este registro, presione editar localizado debajo de la medida objetiva que
desea editar.

Parte 5 - Medidas Objetivas

Reqgistro de Prueba  =ditzr
Medida Objetiva Observaciones

Prueba
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Parte 6 - Ingresos Mensuales

Ingresos mensuales recibidos comparados con los ingresos presupuestados (proyectados) para el
afio fiscal (Articulo 10(f) de la Ley 103-2006)

Datos requeridos:

Ingreso Presupuestado — Ingreso que la entidad presupuesté (proyecto) recibir para cada uno
de los meses. Esto incluye ingresos propios, asignaciones del fondo general asignaciones
especiales, fondos federales y recursos presupuestados de cualquier otro fondo. El ingreso
presupuestado se debe suministrar en términos mensuales, por lo que se debe prorratear la
cantidad recibida entre doce meses. Debera de entrar la data consolidada y mantener en el
expediente una hoja de trabajo con el detalle por fondo.

Ingreso Recibido — Ingreso o asignacion de fondos que la entidad recibié o generd en cada
mes. Esto incluye ingresos propios, asignaciones del fondo general, asignaciones especiales,
fondos federales y recursos recibidos o generados de cualquier otro fondo. Si el ingreso es
anual, se debe ingresar en el mes que se recibieron los fondos. El ingreso recibido se debe
suministrar en términos mensuales, por lo que se debe prorratear la cantidad recibida entre
doce meses. Debera de entrar la data consolidada y mantener en el expediente una hoja de
trabajo con el detalle por fondo.

Observaciones — Incluir cualquier comentario o aclaracion sobre los datos requeridos.

Oficina del Contralor de Puerto.. %  Oficina del Contralor - Estado L. % | OCPR Ley 103 Articulo 10 x \+ =

(,- 10.0cpr.gov.pr/forms ¢ | |B - Google PlaeB ¥ A =
8 Most Visited [ | Getting Started ! Suggested Sites __| Web Slice Gallery
= OCPR - Entidad de Prueba
f7» ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO uario de Frueba
J?_a‘f” /| OFICINA DEL. CONTRALOR
Registro de Informacion Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006
OCPR - Entidad de Prueba Afio Fiscal 2013 - 2014

Parte 1
Puestos y Nmina Parte 6 - Ingresos Mensuales

Parte §
ledidas Objetivas

Parte 6
Ingresos Mensuales
8

a
Instrumentos Financiero

Producir Febrero 2014 50.00 s0.00 5000
Documento
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A. Ingresar o Editar los Datos de un Mes Particular
1. Presione editar localizado debajo del mes que desea ingresar los datos.
Parte 6 - Ingresos Mensuales

Mes Ingreso Presupuestado Ingreso Recibido Diferencia Observaciones
Julio 2013

50.00 50.00 50.00

Agosto 2013 50.00 50.00 50.00

2. Vera la siguiente pantalla:

Julio 2013

Ingreso Presupuestado

| )

Ingre=so Recibido

| ]

Diferencia

50.00

Observaciones

3. Ingrese los datos correspondientes en cada en encasillado.

4. Presione el boton Guardar. Los datos quedaran guardados y visibles en la pantalla anterior.
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Parte 7 - Gastos Mensuales

Gastos mensuales incurridos comparados con los gastos presupuestados (proyectados) para el afio
fiscal (Articulo 10(g) de la Ley 103-2006)

Datos requeridos:
Gastos Presupuestados — Incluir el gasto que la entidad presupuestd (proyectd) incurrir para
cada uno de los meses del afio fiscal. Debera de entrar la data consolidada y mantener en el
expediente una hoja de trabajo con el detalle por fondo.
Gastos Incurridos — Incluir el gasto que la entidad incurrié en cada uno de los meses del afio
fiscal. Debera de entrar la data consolidada y mantener en el expediente una hoja de trabajo
con el detalle por fondo.

Observaciones — Incluir cualquier comentario o aclaracién sobre los datos requeridos.

% =@
Oficina del Contralor de Puerto... *  Oficina del Contralor - Estado L., % | OCPR Ley 103 Articulo 10 ® \+ e
& leyL03art10.0¢pr.gov.pr/forms/Fim7. & || B~ Google A B & A=
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a s ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO Ususrio de Prusba
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Registro de Informacion Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006

OCPR - Entidad de Prueba Afio Fiscal 2013 - 2014

Farte 1
Pucstos y Nomina

Parte 7 - Gastos Mensuales

Mes Gastos Presupuestados Gastos Incurridos Diferencia Observaciones

Juio 2013 $0.00 50.00 $0.00

Agoste 2013 s0.00 50.00 $0.00

Septiembre 2013 0.00 50.00 $0.00
Octubre 2013 50.00 50.00 50.00

Noviembre 2013 50.00 50.00 50.00

Diciembre 2013 $0.00 50.00 $0.00
Enero 2014 0.00 50.00 $0.00

Producir Febrero 2014 0.00 s0.00 $0.00
Documento B

850PM | |
127772014

)
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A. Ingresar o Editar los Datos de un Mes Particular

1. Presione editar localizado debajo del mes que desea ingresar los datos.
Parte 7 - Gastos Mensuales
Mes Gastos Presupuestados Gastos Incurridos Diferencia Observaciones
Julio 2013 20.00 s0.00 s0.00

Agosto 2013

30.00 S0.00 s0.00

2. Veré la siguiente pantalla:
Julio 2013

Gasto Presupuestado
Gasto Incurrido

| l

Diferencia

50.00

Observaciones

3. Ingrese los datos correspondientes en cada en encasillado.

4. Presione el boton Guardar. Los datos quedaran guardados y visibles en la pantalla anterior.
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Parte 8 - Instrumentos Financieros

Detalles de los instrumentos financieros (inversiones) que la entidad tenia al final del afio fiscal
(Articulo 10(h) de la Ley 103-2006)

Datos requeridos:

Institucion Bancaria o Procedencia — Nombre de la institucion bancaria que emite el
instrumento financiero.

Fecha de Origen — Fecha en que se emite el instrumento.
Fecha de Vencimiento — Fecha en que vence la inversion.
Valor Nominal — Importe de la inversion original.

Tipo de Interés — Tasa de interés negociado, 0 compensacion por invertir. Es la remuneracion
que recibe, o espera recibir, el inversionista por su decision de invertir.

Fondo — Origen o fuente de donde se genera el desembolso para la adquisicion del instrumento
financiero (Fondo General, Fondos Federales, Ingresos Propios, entre otros).

Observaciones — Incluir cualquier comentario o aclaracion sobre los datos requeridos.

Oficina del Contralor de Puerto... % | Oficina del Contralor - Estado L.. % | OCPR Ley103 Articulo 10 x \&& = X
€ @« & ||B- Google A erE & A
|8 Most Visited [ Getting Started {_| Suggested Sites || Web Slice Gallery
== OCPR - Entidad de Prueba
) ‘ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO suario de Prueba
J age /| OFICINA DEL CONTRALOR
Registro de Informacién Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006
OCPR - Entidad de Prueba Afio Fiscal 2013 - 2014

Parte 1

Puestos y Nomina Parte 8 - Instrumentos Financieros

Partz 2

ervicios Profesionales y Consulivos
nstitucion Bancaria de Procedencia Fecha de Origen Fecha de Vencimiento Valor Nominal Tipo de Inferés Fondo

Parte 3

Producir
Documento

a00PM | |
il )

12/17/2014
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A. Ingresar un Nuevo Instrumento

1. Presione Afadir

Parte 8 - Instrumentos Financieros

Institucién Bancaria de Procedencia

No hay registros

2. Veré la siguiente pantalla:

Imstrummento Fimanciero

Institucidn Bancaria de Procedencia

Fecha de Origen Fecha de Vencimiento

[

Fecha de Origesn

[ [ == ]
Fecha de Wencimiento
[ [ = ]

“walor Morminal

(

Tipo de Interées

|

Origen de los Fondos

= Fondo Fedesral
= Fondo Especial
= Asignaciones Especiales

— Ingresocs Propios

Observaciones

3. Ingrese los datos correspondientes en cada encasillado.

4. Presione el boton Guardar. Los datos quedaran registrados y los vera en la lista en la

pantalla de fondo.

B. Editar un Instrumento Existente

1. Presione editar localizado debajo del instrumento que desea editar.

Parte 8 - Instrumentos Financieros

Institucién Bancaria de Procedencia

Fecha de Origen Fecha de Vencimiento Valor Nominal

dic 10, 2014 dic3, 2014 $100.00

2. Veranuevamente la pantalla de ingreso.

Valor Nominal

Tipo de Interés

Tipo de Intarés

-

3. Actualice los datos correspondientes en cada encasillado y presione Guardar.
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Producir Documento

Produzca el Documento para ser sometido junto con la Certificacion Anual Requerida por el
Articulo 10 de la Ley 103-2006, segun enmendada (Formulario OC-DA-137)

En esta pantalla se enumeran los pasos a seguir para revisar el documento que contiene los datos
que acaba de registrar, finalizarlos, producir el documento oficial y someterlo.

Oficina del Contralor de Puerto... %  Oficina del Contralor - Estado L.. % | OCPR Ley 103 Articulo 10 x \ &
I J

& ||B- Google A erE & A

OCPR - Enfidad de Prueba

a #  ESTADO LIERE ASOCIADO DE PUERTO RICO

%8l OFICINA DEL CONTRALOR
g,

Registro de Informacion Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006

OCPR - Enfidad de Prueba Afio Fiscal 2013 - 2014

Producir Documento

Lavon et & e s ot

Pas0s a sequir para someter el Documento junto con |a Certificacion Anual

Producir
Documento

2" ® Yoz Wi M@ o et 2o
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Pasos a seguir:

1. Revisar el Documento

1. Revise el Documento

Pres!une Revisar !}ucumer!t.u . Un.a nueva ventana aparecera con €l documento en PDF. Revisar Documento
o Coteje gue toda la informacion esté correcta.
© Sinecesita hacer modificaciones, puede volver a cualguiera de las Partes, hacer las correcciones necesarias y revisar el documento

nuevamente.

Presione Revisar Documento, vera una pestafia nueva en su navegador cuyo contenido es
un documento en PDF. Si utiliza Google Chrome, el documento abrira automaticamente
dentro de la ventana. Si utiliza Internet Explorer y tiene instalado un lector de PDF, como
Adobe Reader, y el mismo esta integrado con su navegador también vera el documento
dentro de la ventana. De lo contrario, el navegador le ofrecera la opcion de descargar el
documento.

‘E" ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

T

“®/l. OFICINA DEL CONTRALOR

Informacidon Relacionada con la Certificacion Anual Requerida
por el Articulo 10 de la Ley 103-2006, segun enmendada

OCPR - Entidad de Prueba Aiio Fiscal 2013 - 2014

Parte 1 - Puestos y Nomina

Informe de puestos ocupados y gastos de némina y costos relacionados a principio y a final del afio
fiscal (Articulo 10(a))

Puestos
Categoria 1 de Julio 30 de Junio Diferencia
Carrera-Regular 456 432 -24
Carrera-Probatorio 2 11 9
Total Carrera 458 443 -15
Transitorio 0 10 10
Irregular 0 0 ]
Confianza con Derecho a Reinstalacion 115 124 9
Confianza sin Derecho a Reinstalacion 33 35 2
Total Confianza 148 159 11
Otros 0 0 0
Total G606 G612 L]

Gastos de Nomina y Costos Relacionados

Gastos Presupuestados Gastos Incurridos Diferencia
$34,540,500.00 $33,054 638 04 $1,485,861.96
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Notara que el formato del documento es muy similar al de las pantallas del Registro. Si el
Registro no esta finalizado el documento tendra un trasfondo o “watermark™ que dice
BORRADOR NO OFICIAL. Si desea puede imprimir el documento con la opcién de
imprimir del lector de PDF que esté utilizando. Usualmente, tecleando Ctrl + P, le llevara
a la pantalla de imprimir.

Finalizar y Cerrar el Documento

2. Finalice y Cierre el Documento

© Presione "Finalizar y Cerrar”. Verd una ventana de confirmacion.

N X X Finalizar y Cerrar
e Una vez cerrado &l Documento, ya ne podra hacer modificaciones.

Al presionar Finalizar y Cerrar, vera la siguiente pantalla:

Finalizar y Cerrar

Atencion:

Una vez finalizado y cerrado, no podra volver a
hacer modificaciones al Documento.

Si la informacion fue revisada y esta correcta,
presione "Finalizar y Cerrar". De lo contrario, puede
cancelar y modificar los datos de ser necesario.

Finalizar y Cerrar

Como dice el mensaje, al presionar Finalizary Cerrar y confirmar la accion, el Registro
quedara cerrado y no podra modificar més los datos. De este momento en adelante, el
documento PDF no tendrd mas el trasfondo o “watermark” que dice BORRADOR NO
OFICIAL, ya que no hay manera de modificar nuevamente los datos.

Solo se podran modificar los datos si el Registro es revertido por el Administrador de la

aplicacién en la OCPR. En dicho caso, esta reversion y el subsiguiente cierre del Registro
quedaran evidenciados en una bitacora.
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3. Descargar y Guardar el Documento

3. Descargue y Guarde el Documento

o Presione "Descargar Documento™. Iniciara una descarga v podrd guardar una copia del Documento.

S s . X e o Descargar Documento
o Utiizara esta copia para someterla junto con la Certificacion Anual en el siguiente paso.

Presione Descargar Documento, éste tendra el mismo efecto que el primer paso de Revisar
Documento, con la diferencia de que el documento en PDF no abrira dentro del navegador,
sino que siempre le ofrecera descargarlo. Al igual que en el primer paso, si el Registro no
esta finalizado, el documento tendra un trasfondo o “watermark” que dice BORRADOR
NO OFICIAL.

Descargue y guarde el documento en su desktop o en un folder donde lo tenga accesible.
El nombre del documento seguira la siguiente nomenclatura:

Registro Ley 103 Articulo 10 <Nombre de la entidad> <Afio
Fiscal><_BORRADOR si el registro no esté finalizado>.pdf

Ejemplo: Registro Ley 103 Articulo 10 OCPR - Entidad de Prueba 2012 -
2013_BORRADOR.pdf

Utilice esta copia del documento para imprimir o para guardar evidencia de los datos que
registr6. También utilizard esta copia para someterla junto con la Certificacion Anual a
través de la aplicacion Certificaciones Anuales de la Oficina del Contralor disponible en
esta direccion: http://certificacionesanuales.ocpr.gov

4. Preparar la Certificacion Anual

4. Prepare la Certificacion Anual

o Presione "Descargar Certificacion Anual”. Obtendra un documento en formato Word, proveniente de la aplicacion Certificaciones
Anuales de la OCPR.
o Complete, firme y juramente la Certificacion Anual.

Descargar Certificacion Anual

Presione Descargar Certificacion Anual para descargar la Certificacion. Su navegador le
ofrecera descargar un documento en formato word, ubicado en la direccion:

http://certificacionesanuales.ocpr.gov/archivos/OC-DA-137.doc.

Complétela, imprimala y remitala al Funcionario Principal y al Director de Finanzas para
sus firmas junto con los documentos.
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http://certificacionesanuales.ocpr.gov/
http://certificacionesanuales.ocpr.gov/archivos/OC-DA-137.doc

CERTIFICACION ANUAL REQUERIDA POR EL
ARTICULO 10
DE LA LEY 103-2006, SEGUN ENMENDADA

Nosotros, . Funcionario Principal v
(hombre)
. Director/a de Finanzas de
(hombre)
. certificames que la
(ntimero de entidad) (nombre de la entidad)

informacion registrada en la aplicacién Registro de Informacion
Requerida por el Articulo 10 de la Ley 103-2006, refleja la reali-
dad de todos los ingresos, todos los gastos, todas las transaccio-
nes contables, v todas las deudas y las obligaciones de lareferida

entidad al finalizar el afio fiscal 2013-14.

En (PuertoRico, hoy | de de | .
(diz) (mes) (afio)
Ejecutivo Principal Diractor's de Finanzas
Affidavit Nam.
Jurado y suscrite ante mi por . mayor de edad,
en calidad de ¥ vecino/a de ¥ por

mayor de edad, en calidad de

¥ vecmo'a de aquienes doy fe de conocer personalments o haber

dentificado mediante

En . Puerto Rico, hoy de de

(i) i) (alio)

Notario Piblics

Luego de firmado por el Funcionario Principal y el Director de Finanzas y juramentado,
escanéelo para someterlo a través de la aplicacion Certificaciones Anuales de la OCPR,
junto con el documento.

Remitir la Certificacién Anual con el Documento

5. Remita la Certificacion Anual con el Documento

o Presione "Certificaciones Anuales de la OCPR™. Aparecerd la pantalla para autenticarse v acceder a la aplicacion Certificaciones Certificaciones Anuales de la OCPR
Anuales de la OCPR.
© Siga las instrucciones del Manual de la Aplicacion Certificaciones Anuales de la OCPR para remitir la Certificacion Anual y el Documento.

Para someter ambos documentos a traves de la aplicacion Certificaciones Anuales de la
OCPP presione Certificaciones Anuales de la OCPR, vera una pestafia 0 ventana nueva en
su navegador apuntando a la siguiente direccion:

http://certificacionesanuales.ocpr.gov
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http://certificacionesanuales.ocpr.gov/

- s
|'] OCPR Ley 103 Articulo 10 % | [ certificacionesanuales.oc; X |

€ [ [ certificacionesanuales.ocprgov

E

Certificaciones Anuales de la Oficina del Contralor

En esta area podra acceder a las distintas certificaciones anuales requeridas por el Registro de
Contratos, Ley Num. 18 del 30 de octubre de 1975 (Ley 18), el Registro de Puestos, Ley 103-2006
(Ley 103), el Registro de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de los Fondos o los Bienes Publicos,
Ley Num. 96 del 26 de junic de 1964 (Ley 96), el Registro de Privatizaciones, Ley 136-2003 (Ley 136)
y la Certificacion de Cumplimiento con la Ley 273-2003 (Ley 273)

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DEL CONTRALOR

Ley 18 Ley 103 Ley 96

Aqui  podra  descargar la cerfificacion Aqui podra descargar la certificacion Aqui  podra
relacionada con el Registro de Contratos, la  relacionada con el Registro de Puestos, la cual
cual debe de ser remiida luego de debe de ser remitida luego de autenticarse en
autenticarse en la aplicacion I aplicacion

descargar la  certificacion
relacionada con el Registro de Pérdidas o
Irreguiaridades, la cual debe de ser remitida
Iuego de autenticarse en la aplicacion

Ley 136 Ley 273

Aqui podra  descargar la certificacion Aqui podrd descargar la  certificacion
relacionada con el Registro de Privatizaciones,  relacionada al cumplimiento de la Ley 273-
la cual debe de ser remiida luego de 2003 segin enmendada. y de Nofificacion de
autenticarse en la aplicacion Envio de Cartas de Recomendaciones, etc

El Manual de la Aplicacién Certificaciones Anuales de la Oficina del Contralor esta
disponible en Contraloria Digital para su referencia.
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