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INTRO DU ON e R B T R o s

El Sistema de Administracién de Fondos se utiliza para distribuir y administrar
los fondos asignados mediante resoluciones. Este manual se ha desarrollado
para el uso eficiente de este Sistema. El mismo contiene todas las partes que
componen el Sistema, asi como el procedimiento adecuado para el uso eficiente
del mismo. Este médulo contiene las siguientes partes:

* Registro y distribucién de las resoluciones,

* Registro y aprobacién de las requisiciones,

* Aprobacion de las requisiciones en los programas.,

* Aprobacion de las requisiciones en el 4rea de compras,
* Registro de Pagos a los suplidores,

¢ Informes.

Este manual le orientara en el uso de las pantallas y procesos del sistema y le
guiara en el uso correcto del mismo.
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ACCESOAL SIS TEM A T L R S o T P o sy

Este Sistema cuenta con control de acceso. Dicho control limita al usuario a

usar solo aquellas opciones que tenga asignadas. Aquellas opciones a las que
el usuario no tiene acceso apareceran en un tono gris o no apareceran.

Si usted no tiene un nombre de usuario o no conoce su contrasefia, debe
comunicarse con el administrador del sistema.

»’ Departamento de la Vivienda

» P Oficinn de Pt 2 Vivienda sald
’ T 4
| 2
i Nombre del Usuarlo [ ]
i é
f Contrasefia [ ] )
|

» .

el "‘"‘\""‘" R e N Mu,a~-.~’“\un~.‘h~*w~-‘ -0'““\.\!“"‘ “\-—-«M,‘
Para entrar al sistema siga el siguiente proceso:

1. Abra el Internet Explorer, Escriba en el “Address Bar”: la direccién de la

aplicacion. http://webdv.vivienda.local/resoluciones Y presione la tecla de

“Enter”,

2. Entre su nombre de usuario. Si no tiene un nombre de usuario debe
comunicarse con el administrador del sistema.

3. Presione la tecla de TAB para cambiarse al campo de la Contrasena.

4. Entre su contrasefia. La contrasefia no podra ser vista, solo apareceran
asteriscos.
5. Presione la tecla de ENTER o presione el botén de “Entrar”.

Si desea salir de esta pantalla sin entrar al sistema, cierre la pantalla.
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MENU PRINGIP AL T e e R e T s T

El Menu Principal contiene todas las opciones para el uso adecuado del sistema.
Para usar estas opciones presione con el “Mouse” sobre la opcién deseada.
Una vez seleccione la opcién, la pantalla de la opcidn seleccionada se abrira. Si
la opcién que desea no aparece en la lista, esto indica que usted no la tiene
asignada. El Menu Principal contiene las siguientes opciones:

Registro de Resoluciones - esta pantalla se utiliza para el registro y
distribucién de las resoluciones. Ademas, en esta pantalla se puede ver

informacién de las resoluciones tal como; balance, fecha de vencimiento,
etc.

Registro de Requisiciones — esta pantalla se utiliza para el registro de las
requisiciones por programa. Una vez asignados los fondos, estos
aparecen disponibles en esta pantalla para la utilizacién de los mismos.
Cada programa solo puede ver los fondos que tiene asignados.

Aprobar Ordenes — cuando se registran las requisiciones estas se deben
enviar al supervisor del programa para este aprobar dichas érdenes.
Hasta que el supervisor no aprueba la orden esta no parara al 4rea de
compras.

Sub-Menu de Informes — esta pantalla presenta una lista de los informes
del Sistema. El usuario solo podra ver los informes que tiene asignados.

Configuracion — contiene las opciones para configurar el sistema y
registrar los codigos predefinidos.

Registro de Pagos — permite el registro de pagos a las érdenes que estan
en proceso. Cuando se otorga una orden de compra, pueden existir
pagos parciales. Estos pagos se van registrando en esta pantalla hasta
completar la orden.

Cambiar la Contrasefia — esta pantalla se utiliza para cambiar la
contrasefia del usuario.
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Registro de Resoluciones =~ "

La pantalla de Registro de Resoluciones nos permite registrar las resoluciones y
la distribucién de los fondos para cada propésito y programa.

l l’ Degartamento de la Vivienda |
alida
NUmero de Resolucién l,Bugcsr | [ Afiadir || Glmdar |[ Ragresar ]'
Nombre Legislador ] Fecha Asignado [ __.._.._...-.,
Rt 1 |
Cifra de Cuenta | l Fecha Vencimiento I :{ 'E

[ EENEA] Aslgrade ] CAnYdad Oblgade |~ Cantiiad Geateds
-—--_ OB

Sistrlbucion da Fandea

e L

I‘Jf.‘aﬁii“"‘" T*_,‘*“? _"I".". - 2 : : iadle § Guardio @ Eliminas !

J s - T T A e e
Total Distribuide Por Distribuir r ‘_]

2005 Dapartamento de fa Vivienda

El procedlmlento para utilizar esta pantalla es el siguiente:

Buscar

Para buscar una resolucion que ya fue registrada debe saber el numero
exacto de la resolucion. Si no conoce el nimero de la resolucion, busque a
través del informe de resoluciones antes de continuar.

1. Entre el numero de la resolucién que desea buscar y presione el boton de
Buscar.

2. El Sistema traera la informacién de la resolucién, asi como la distribucion
de fondos.
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Adadir

Si desea registrar una resolucién nueva, debe presionar el boton de afiadir
antes de continuar.

1. Presione el botén de afadir. Si tiene informacién en la pantalla el sistema
limpiara los campos para comenzar a registrar la nueva informacién

2. Entre la siguientes informacién:

a.

Numero de Resolucion — es importante mantener la nomenclatura
seleccionada para los nimeros de las resoluciones.

Nombre del Legislador — entre el nombre completo del legislador.

Fecha de asignacién — seleccione la fecha en que comienza la
utilizacién de los fondos.

Cifra de Cuenta — entre la cifra de cuenta asignada por hacienda o
la OGP.

Fecha Vencimiento — entre la fecha en que vence la asignacion de
fondos.

Cantidad Asignada — entre la cantidad total asignada en la
resolucion.

3. Presione el botén de Guardar, para actualizar los datos en la base de
datos. Es importante que guarde la informacién antes de comenzar con
la distribucion de los fondos.

4. Los campos de Cantidad Obligada, Cantidad Gastada y Balance Actual,
no se pueden modificar. Estos son actualizados por el sistema.
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Distribuciénde Fondos. oo wiai s

La distribucién de fondos se realiza luego de registrar la resolucién. En la
distribucion se define el desglose de fondos incluyendo el propésito de los
mismos y el programa que realizara las tareas asignadas.

Deparmmemo de la Vivienda e
Oficana de Finanzas Salida i
cre Resoluciones R R L R S R R S P

Namero de Resolucién Izmsm i ﬂBuscarI |Aﬂadir || Guardar | Regresar | 1
Nombre Legislador |!._eglslador2 I Fecha Asignado TS J E
|Cifra de Cuents A T ' Focha Vencimiento 6/30/2008 {

ntidad Asigna 1

10 CDGLIIIN mpmpmm
jatribucién de For FEr R e

e

,.', 7/1/2005 Ll
[ T . SulOE 5 G R

P 107 (4 VA w il i Profran Admmmraclén de Vivianda Publu:a el |
s* -, v

o

R {5 e t "ZJLL. “Afadic [l Goorie 4 Etiminar J |
dit " (ProplsRe. - canﬂd“ dlnnu oa rl n "e "af'a*’su AR [Rgeble Lt 5 [programi e v i

Total Dlstnbuldo ' ] Por Distribuir I . A "0] R :
e meme e cmmeares - mme. AT = ey s T

1. Presione el boton de anadir. Si tiene informacién en el area de
distribucién de fondos el sistema limpiara los campos para comenzar a
registrar la nueva informacioén.

2. Entre la siguientes informacion:
a. Proposito — entre brevemente el propésito de la distribucién,
b. Cantidad — entre la cantidad asignada a este propésito,

c. Balance - el balance no puede ser modificado, este los actualiza
el sistema,

d. Descripcién — entre una descripcion detallada de el uso de los
fondos,

e. Fecha Asignado - seleccione la fecha en que se asignaron los
fondos.

f. Pueblo - seleccione el pueblo donde se utilizaran los fondos,

g. Programa - seleccione el programa que realizara las tareas
relacionadas a la distribucion,
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h. Suplidor — seleccione el suplidor, en caso que esta distribucion sea

para un suplidor en especifico o la distribucion sea para un
contrato.

i. Numero de Identificacion - este numero es asignado
automaticamente por el sistema y no puede ser modificado. El
sistema utiliza el afio fiscal y una secuencia de cuatro digitos.

3. Presione el botén de Guardar, para actualizar los datos en la base de
datos.

4. La lista de fondos distribuidos aparecera debajo de los botones.

5. En la dltima linea el sistema le presentars el total distribuido y la cantidad
pendiente de distribuir. Estos datos no pueden ser modificados.

6. Para registrar distribuciones adicionales, comience nuevamente este

procedimiento en el paso uno (1) hasta completar la distribucion de los
fondos.

7. No es necesario distribuir todos los fondos al momento. Puede guardar la
informacién y continuar en cualquier momento.

8. La distribucién puede ser modificada o eliminada mientras no se haya
comenzado a utilizar. Una vez se realizan requisiciones contra alguna
distribucién la misma no puede ser alterada ni eliminada.

Modificar

Como mencionamos anteriormente, debajo de los botones aparece la lista de las
distribuciones realizadas de esta resolucién. Para modificar, sigua los siguientes
pasos:

1. Seleccione la distribucién que desea modificar. Esto lo puede hacer
presionando la columna de “Edit’ en la linea que desea modificar, la
informacién pasara a los campos de la distribucion,

2. Cambie los datos necesarios y presione el botén de Guardar.
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Eliminar

Como mencionamos anteriormente, debajo de los botones aparece la lista de las
distribuciones realizadas de esta resolucién. Para modificar sigua los siguientes
pasos:

1. Seleccione la distribucion que desea eliminar. Esto lo puede hacer
presionando la columna de “Edit" en la linea que desea eliminar, la
informacién pasara a los campos de la distribucién,

2. Presione el botdn de Eliminar. Se borrara la informacion de la pantalla y la
linea eliminada sera removida de la lista de distribucion. También se
actualizaran los datos de los balances.

Para salir de esta pantalla presione el boton de Regresar. Este le llevara al
Menu Principal.
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Registro de'Requisiciones

Esta pantalla nos pemite registrar las requisiciones para la utilizacion de los
fondos que tiene asignados cada programa. El procedimiento para utilizar esta
pantalla es el siguiente:

1.

A’ Deganamenlo de la Vivienda
e e LA R R ...g;‘,..l.

Ropam\uw de Calles

Salida .

san Junn

Repavimentacin do Calles

Carolina

Select [2008-01 _ |Repavimentsaén de Calles ~_ |Rapavimantacién de Calles

Trujillo Ao

. """).\N\.,"'uo’w -

s g A O g I

En esta pantalla podra ver todas las asignaciones que tiene asignadas el
programa. Antes de registrar una requisicion debe verificar que fondos va
a utilizar y si el mismo tiene balance disponible.

Seleccione de que fondo desea registrar la requisicién. Esto lo debe
hacer presionando la columna de “Edit’ en la linea que desea utilizar.

El sistemma le llevara a la pantalla de registro de la requisicién. Esta

pantalla tiene las siguientes areas:

a. Datos de la asignacién — presenta los datos relacionados a la
asignacién. En esta area no se pueden realizar cambios.

b. Regfstro de la Requisicibn o Factura — area para registrar o

modificar los datos de la requisicion.

c. Status de la Requisicion — area que presenta el status de la
requisicion. En esta area no se pueden realizar cambios.

d. Requisiciones Anteriores — presenta las requisiciones que se han
registrado relacionadas a la asignacién. En esta area no se

pueden realizar cambios.
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' Resolucién IZ'.IJS-OI _J Pueblo |§nn Juan

| Repavimentacidn de Calles A "_".?I.‘Eia_!i LA e
Propésito [moso ]
Cantidad Asignada I_i 10],@ Baiance Disponible | ] 98500
Registro de Requisicién o Factura = | [0 - 1 pow |
Fecha Requisicién ,'_8/2—‘1—&@?—-_-;; [ Cantidad L 1500
.Suplidor [Home Depol = ] l:la;::: r:,'; ::rcle:slillado pars snviar

AL ST S PIPE b e VSV RIRRIY oo N NI S

Compra de Puertas WMK AT
Descripcién II Wi, o Combrato -

Requisado Por IJuIio Péraz

Registrado Por [_A.dminislmlor

———— - I

Afnadir

Presione el botén de Afadir.

. Seleccione la fecha de la Requisicién y presione la techa de Tab.

Entre la cantidad total de Ia requisicién. La misma no debe ser mayor
de la cantidad disponible que aparece en el area de “Datos de la
Asignacién’

Entre el Suplidor Propuesto. El suplidor puede ser cambiado luego de
que la Divisién de Compras otorgue la Orden de Compra.

Entre la descripcion de la Requisicion. Esta puede ser una

descripcion breve, como aparece en el ejemplo.

Entre el nombre de la persona que hace la peticion de la requisicién.
Presione el botén de Guardar para actualizar los datos.
Para cancelar la orden, presione Afadir para limpiar los campos de

informacion o salga de esta pantalla, presionando el botén de
Regresar.

Los datos de Numero de Contrato y Registrado Por, no pueden ser
modificados. Estos son asignados por el sistema automaticamente.
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Modificar

Se pueden modificar aquellas requisiciones que ain no han sido enviadas al
supervisor, o que el supervisor ha devuelto al programa. Una vez el
supervisor haya enviado la requisicion a compras, la misma no se podra
modificar.

1. Seleccione la requisicion que desea modificar, presionando en la
columna de “Sel.” Al seleccionar en esta columna la linea deseada, la
informacion aparecera en el area de “Registro de la Requisicién o
Factura”.

2. Realice los cambios necesarios y presione el botén de Guardar para
actualizar la informacién.

3. Debe tener en consideracion los siguientes aspectos:

a. Para procesar la requisiciéon debe enviarsela al supervisor. Esto
lo puede hacer una vez haya completado la entrada de los
datos.

b. Una vez envie la requisicién al supervisor, los datos no podran
ser modificados. Ademas, el balance de los fondos asignados
se actualizara automaticamente, descontando la cantidad de la
requisicion.

4. Una vez enviada la requisicién, puede regresar a esta pantalla para
verificar el status de la misma.

Eliminar

Se pueden eliminar aquellas requisiciones que aun no han sido enviadas al
supervisor, o que el supervisor ha devuelto al programa. Una vez el
supervisor haya enviado la requisicién a compras, la misma no se podra
eliminar.
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1. Seleccione la requisicion que desea eliminar, presionando en la
columna de “Sel.” Al seleccionar en esta columna la linea deseada, la
informacion aparecera en el 4rea de “Registro de la Requisicién o
Factura”.

2. Presione el botén de Eliminar. Se borrara la informacién del area de
“Registro de la Requisicién o Factura” y la linea eliminada sera
removida del area de “Requisiciones Anteriores”.

Puede regresar a esta pantalla en cualquier momento, para verificar el status
de las requisiciones en el area de “Status de la Requisicién”.

Para salir de esta pantalla presione el botén de Regresar. Este le llevara al
menq principal.
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Aprobaciones de las Requisiciones £ b SN

Una vez se registra la requisicién y se envia al supervisor, la misma aparecera
en la pantalla del Men( Principal cuando el supervisor entre al sistema. El
procedimiento para aprobar las requisiciones por el supervisor es el siguiente:

’ Departamento de la Vivienda 2
® @ DRcina de Finarizas i
Py T o R T s S e

Reglstrn de Requisicionas

aprobar Requisiclones en Compras
Informes

Configuracion

Registro do Pagos en Compras
Registro e Suplidorns

Cambiar contrasedia

salida del Sist

2ma
s

iy

Repavimentacién de
8/21/2008 Calles

DR IOt s NI NN o SRUIRE VDO, ‘I“\,_‘\.j“""‘“‘"“‘\u’_.w”""“*'J

1. Seleccione la requisicién que desea verificar, presionando en la columna
de “Sel.” Al seleccionar en esta columna la linea deseada, el sistema le
llevara a la pantalla de “Aprobar la Requisicion” y le presentara los
datos de la requisicién que selecciono.

T——— T T == T e e

amento de la Vivienda b ik
de rinanzas; . -

Fecha Requisicién IBQUZ]U‘:] ﬁ Canﬁded[ . 1,500]

Compra de Puertas T T
Descripcitn
Suplidor [_ﬁome Depuf B ' ' } ]
Obervaciones
- i
Requisado Por lJuIio Pérez Registrado Por !Administrat__o_r___ ) _:
Q Devolver al Programa

O solo Guardar

l
i
| O Envier a Finanzas [ Guardar |{ Regresar ]!

SN TR
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2. En esta pantalla solo puede afiadir las observaciones que se requieran.
Los datos entrados en este campo pueden ser vistos en Ia pantalla de
requisicion en el area de “Status de la Requisicién”.

3. Determine la accién a tomar con la requisicion:

a. Devolver al Programa - esta accién devuelve la requisicién al
programa y permite que se pueda modificar o eliminar en la
pantalla de Registro de Requisiciones.

b. Enviar a Finanzas - esta accién aprueba la requisicién y la envia a
la Division de Compras para ser procesada. Una vez envie la
requisicion, no podra realizar ninguin cambio.

c. Solo Guardar — esta accién permite guardar las observaciones
registradas pero no envia la requisicién ni a finanzas ni la devuelve
al programa. La requisicibn se mantiene en la lista de
requisiciones pendientes de aprobar por el supervisor.

4. Luego de tomar la determinacion de la accién .a seguir y de registrar las
observaciones deseadas, presione el boton de Guardar para actualizar
los datos.

Para salir de esta pantalla presione el boton de Regresar. Este le llevara al
menu principal
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Aprobar Requisiciones en Compras

Una vez el supervisor aprueba la requisicién, esta pasa a la Divisién de Compras
para su aprobacién. El procedimiento para aprobar las requisiciones por la
Division de Compras es el siguiente:

Q Deganam«:nto dé la Vivienda :
L] e Finanzas Salids
[Regulgicioned PENARAIEE da Aprobaclbi o T I T Y

y e e T SIEAS ' ded: s . - I- a|lm
S TSN BRI BIPRIE! =T e T
ST %;'&h'sdéng ECRT I *ﬂ e W TR X i JWI A7 18| g
| B 7947 Repavimentacién |Compra de Administracién de
Sel. |2Ms 01 8/21/2008 de Calies yertas 1500 8/20/2008 viviands Pidbiica
'r"“\.of Nt om0 b NN P il Nl Nmeirrepe F

1. Seleccione la requisicion que desea verificar o aprobar, presionando en la
columna de “Seleccionar”. Al seleccionar en esta columna la linea
deseada, el sistema le llevara a la pantalla de “Aprobar la Requisicién” y
le presentara los datos de la requisicion que selecciono.

2. En esta pantalla el usuario tiene las siguientes alternativas:

Aprobar la Orden

Antes de aprobar la orden debe tener la Cantidad Aprobada, el
Nimero de Requisicién, el Numero de la Orden y el Suplidor
Aprobado. Estos campos son requeridos antes de aprobar la
orden.

Devolver al Programa

Esta alternativa devuelve la requisicion al programa ya sea para
realizar cambios o0 modificaciones. Recomendamos que incluya en
el campo de Observaciones la razén para devolver la requisicién al
programa. Una vez la devuelta, el programa puede realizar los
cambios necesarios y enviarla nuevamente al supervisor.

Cancelar la Orden

Esta alternativa cancela la requisicion. Recomendamos que
incluya en el campo de Observaciones la razén para cancelar la
requisicion. Una vez cancelada, no se pueden realizar cambios a la
requisicion, ademas la cantidad de la requisicion se sumara
nuevamente al balance de la distribucion.
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3. Luego de seleccionar la alternativa correspondiente, presione el boton de
Guardar para actualizar los datos. Una vez guarde los datos no podra
realizar mas cambios.

Presione el boton de Regresar para salir de esta pantalla. El sistema le llevara a
la pantalla de “Requisiciones Pendientes de Aprobacién”.

Presione nuevamente el botén de Regresar para salir al Menu Principal.
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Ordenes en Proceso de Facturacion

i

Una vez la Orden es aprobada, comienza el proceso de facturacién. Cuando el
suplidor presenta la factura de la orden de compra, la Oficina de Finanzas debe
afiadir el pago a través de esta opcion. El procedimiento para registrar facturas
es el siguiente:

Q De@amemo de la Vivienda

Wu'ﬁ'ﬁcu dé Facti

2006-0001 20080002 |oa/21/2008 ]Tha Home Depot |<:ompn do Posrtac’ 12,000
249 R T S e “\\*r\"» ORI ) .4\\,' o NN

1. Seleccione la orden relacionada al pago de la factura que desea registrar
aprobar, presionando en la columna del “Nam. Requisiciéon”. Al
seleccionar en esta columna la linea deseada, el sistema le llevara a la
pantalla de “Registro de Pagos”. Esta pantalla le presenta la siguiente
informacion:

a.

Datos de la Orden — en esta area se puede ver el detalle la Orden
de Compras. El Gnico dato que se puede modificar en esta area es
el Suplidor. Los datos restantes no se pueden cambiar.

Registro de Pagos - en esta area es que se registran o se
modifican los pagos. El sistema no permite que se registren pagos
mayores a la cantidad de la orden de compras.

Datos de la Distribucién — en esta area se presentan los datos de
la cantidad de fondos asignados para realizar las tareas
determinadas. En esta area no se pueden realizar cambios.

2. Para cambiar el Suplidor, seleccione el suplidor que desea y presione el

botéon

de Guardar Orden para actualizar los datos. No se recomienda

realizar este tipo de cambios de no ser extrernadamente necesario.
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e Compra de Puertas T

I_iDesmpctén Balance 1600

‘suplidor The Home Depot v 'ﬁequisado Por  |Julio Pérez
Num, Requisicién [2006-0001 | NGm., Orden [2005-0002 B ’ :
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: Istro Pagof_—.,.- RN R M b R T e LA B s e e o T A e nro Ry | |

yoad 1 3

| Afidn |

rf-‘er:ha del Pago i mm/dd/yyyy

Cantidad

Factura 2006-01 ~
Observaciones

Finalizar la Orden [F]

Precaucién: Al finalizar la orden, no se podrdn registrar mds pagos y
a cantidad sobrantq pasaré al Balance de la Distribuci

tribucién

Repavimentacién de Calles
Propésito ’Baleneo
I

200S Departamento de la Vivienda

T — = -

Registro de Pagos

En el area de registro de pagos se pueden realizar las siguientes tareas:
1. Registro de Pagos

Presione el botén de afadir,

Entre o cambie la fecha del Pago,

Entre la cantidad del Pago,

Entre las observaciones en el campo de Observaciones,
Presione el botén de Guardar para actualizar los datos.

PCaooTow

2. Modificar un Pago

a. Seleccione el pago que desea modificar, presionando en la
columna de “Edit” en la lista de los pagos realizados. Al seleccionar
en esta columna la linea deseada, el sistema le presentara el
detalle del pago.
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b. Modifique los datos necesarios,
c. Presione el botén de Guardar para actualizar los datos.

3. Finalizar la Orden

a. Al finalizar la orden no podra realizar mas cambios ni registrar mas
pagos a la misma. El balance pendiente de la orden pasara al
balance de la distribucion.

b. Para finalizar la orden, marque el encasillado de “Finalizar la
Orden”

c. El sistema le presentar4 un mensaje de confirmacién y activara el
botdn de Confirmar.

d. En este punto si no desea finalizar la orden, presione el botén de
Regresar para salir de esta pantalla.

e. Presione el bot6n de confirmar para finalizar la orden.

Presione el botén de Regresar para salir de esta pantalla. El sistema le llevara a
la pantalla de “Ordenes en Proceso de Facturacién”.
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Cambiar la Contraséia

Esta pantalla le permite al usuario cambiar su contrasefia en cualquier momento.
En la misma el usuario solo podrd cambiar su propia contrasefia. Solo el
Administrador puede cambiar su contrasefia si esta se le olvida.

” chartg:n;nto de la Vivienda 0
[Camblar 6o‘ntraseﬁ_._gw.i' e S T O TP WS

S

Nombre del Usuarlo [Admin 1

1

Contrasefia Actual

Contrasefia Nueva { ]

Conflrmar Contrasefia Y

WNAN AN

S Sl AL IRV, QW St *"’\J"” s ....:«.rJ\ -

El procedimiento en esta pantalla es el siguiente:
1. Entre la contrasefia actual y presione la tecla de Tab.
2. Entre la contrasefia nueva y presione la tecla de Tab.

3. Entre la contrasefia a ser confirnada. Debe ser igual a la contrasefia
nueva.

4. Presione el botén de Cambiar. La contrasefia serd cambiada al
momento. Si desea verificar su nueva contrasefia, debe salir y entrar
nuevamente el sistema.
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Registro de Programas #

El registro de Programas se encuentra en el Mend de Configuracién. Los
programas organizan el departamento y se utilizan para la distribucién de los
fondos. El procedimiento para registrar programas es el siguiente:

|/ Qepartamentode la Vivienda T
& Offns 2 Fagrasy - Vivienda S

Reglstro da Programas ™7 77T T TR
|

. - -L
]

S —— —

o T

I Administracién de Vivienda Piblics | Modificer | Eliminar | [
2 Departamento de la Vivienda Modificar Eliminar :

Afadir

1. Presione el boton de Afadir, el sistema afiadira una linea nueva que
indica “Entre el Programa’, ademas se activaran las opciones de
Actualizar y Cancelar,

2. Entre el nombre del Programa en el campo indicado,

3. Seleccione la opcion de Actualizar para guardar los cambios o la
opcion de Cancelar para no guardarlos.

Modificar
1. Presione la opcién de Modificar en la linea que desea cambiar, el
sistema activara la linea seleccionada. Las opciones de Actualizar y
Cancelar apareceran,

2. Realice los cambios necesarios y seleccione la accién deseada para
guardar o cancelar los cambios.
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Eliminar

1. Presione la opcion de Eliminar en la linea deseada. La linea
seleccionada sera removida de la lista.

Presione el boton de Regresar para salir de esta pantalla. El sistema le llevara
al “Ment de Configuracién™.
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Registro de Municipios

El Registro de Municipios se encuentra en el Ment de Configuracién. Los
Municipios se utilizan para la distribucién de los fondos. EI procedimiento para
registrar o modificar los municipios es el siguiente:

/1 Deganamenlo de la Vivienda 329
. € Finanzas e
Registro de Munlelplos ™ T S S S
' |Aﬁodir” Regresar
L WA ___ | Modificer | Eliminar |
6 Aduntes | Modificar | Eliminer |
7  |Aguada _ T Modificar | Eliminar |
8  Aguadilla | Modlficar | Eliminer |
9 AqussBuenas | Modificar | Eliminar |
10 |Agulre Modlficar | Eliminar
1L [Abontto | Modificer | Eliminar |
12 |Afasco. . 1000 |7 Modificer | Ellminer |
13  |Angeles _ _Modificar Eliminar |
L Y N o \.i?;#—-é:—egsglsb--‘\..ﬁri s Mﬁi«ﬂ%‘ [USPIPNOR oangiu X

Anadir
1. Presione el botén de Afadir, el sistema afiadira una linea nueva que

indica “Entre el Pueblo”. Localice dicha linea en la lista y proceda al
paso de Modificar.

Modificar
1. Presione la opcién de Modificar en la linea que desea cambiar, el
sistema activara la linea seleccionada. Las opciones de Actualizar y
Cancelar apareceran,

2. Realice los cambios necesarios y seleccione la accién deseada para
guardar o cancelar los cambios.

Eliminar

1. Presione la opcion de Eliminar en la linea deseada. La linea
seleccionada sera removida de la lista.

Presione el boton de Regresar para salir de esta pantalla. El sistema le llevara
al “Menu de Configuracion”.
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Registro de Stiplidores - - .. i e

El Registro de Suplidores se encuentra en el Ment de Configuracién. Los
Suplidores se utilizan para la distribucion de los fondos. Aunque esta pantalla
provee informacion adicional del suplidor, solo se requiere el nombre del mismo.
Los campos restantes se utilizaran para expansiones futuras. El procedimiento

‘para registrar o modificar los municipios es el siguiente:

Salida

Q.

Suplidor

Inactive [

Direceitn Fisica Direccién Postal |

5
it L]

[

I

l L
Ciudad [ Ciudad A
Pals { -—-l Pals [
Cédigo Postal [ I Cédigo Postal [
Teléfono1 { ] Ext [
Teléfono2 [ I Extensié [
Fax1 l I Fax2 I
E-Mail1 [ | E-Mail2 |
Web Site1 { | waeb site [

J

Seguro Sacial Patronal ‘_
ST Ol e G T TR o e e
Lista de Suplidores’ ™ 10 ¢
R P R T T
Sel, The Home Depot

N .uo"\“’u\\ J"‘*""*-..f“\‘.._"‘ U\ bahe s 4 s e, a PP

ARadir

1. Debe asegurarse de que el suplidor que desea afiadir no se encuentra
en la lista de los suplidores registrados.

2. Presione el boton de Afadir,

3. Registre los datos del suplidor, solo es requerido el nombre,

4. Presione el botén de Guardar para afadir el suplidor al sistema.
Modificar

1. Seleccione el suplidor que desea modificar, presionando en Ila

columna de “Sel.” en la linea del suplidor. El sistema presentara los
datos del suplidor seleccionado en el area de Registro de suplidores. |
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2. Realice los cambios necesarios y presione el botén de Guardar para

actualizar los cambios realizados.

Eliminar

1. Seleccione el suplidor que desea eliminar, presionando en la columna

de “Sel.” en la linea del suplidor. El sistema presentara los datos del
suplidor seleccionado en el area de Registro de Suplidores.

2. Presione el boton de Eliminar. El sistema borrara los datos de la
pantalla y la linea del suplidor eliminado, desaparecera de Ia lista de
suplidores.

Inactivar

1. Un suplidor se puede inactivar para que no aparezca en la lista de
suplidores.

2. Seleccione el suplidor que desea inactivar, presionando en la columna
de “Sel.” en la linea del suplidor. El sistema presentara los datos del
suplidor seleccionado en el drea de Registro de suplidores.

3. Seleccione el encasillado de Inactivo y presione el botén de Guardar

para actualizar los cambios realizados.

Presione el botén de Regresar para salir de esta pantalla. El sistema le llevara
al “Menu de Configuracion”.

Pagina 27



Confdlde Accesa ™ 7 T

Esta pantalla nos permite administrar los usuarios del Sistema. Esta es una
tarea que debe realizar una o dos personas asignadas.

" Departamento de la Vivienda
u Ohcina de Finanzas

T

fegistro de Usuarios

4

5 2P | A B I P i P
: @n a"" A e

it

Seleccione el Usuario |Adminslralo ~

Nombre Usuario IAdmin I Contrasefia | ] 1
[Nombre [Administrator |

Programa [Administracién de Vivienda Publica v tnactivo (I
Fecha Creado E/ZGIZOOS l Ultimo Acceso D : 4

El procedimiento para esta pantalla es el siguiente:

Anadir
1. Presione el botén de Arnadir.

2. Entre en nombre del usuario. El nombre del usuario es unico, por lo
cual la aplicacion no le permitird registrar usuarios con el mismo
Nombre de Usuario.

3. Entre el Nombre de la Persona o Empleado.
4. Entre la contrasefia provisional.

5. Presione el boton de Guardar. Es importante que guarde los datos
antes de continuar.

6. Las fechas de Fecha Creado y Ultimo Acceso no se podran cambiar.
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Modificar

1.

Seleccione el usuario que desea modificar de la lista de Usuarios. El
sistema la traera los datos de ese usuario.

2. No debe cambiar el Nombre del Usuario de no ser extremadamente
necesario. Puede cambiar el Nombre de la Persona, la contrasefia y
activar o desactivar el usuario.

3. Los usuarios no se pueden eliminar.

Otorgar Acceso

1. Seleccione el acceso que desea otorgar de la lista de Opciones del
Sistema.

2. Presione el botén de Afadir que se encuentra al lado derecho de la lista
de Opciones del Sistema.

3. La opcion seleccionada pasara a la lista de Opciones Asignadas.

4. Las opciones asignadas apareceran en cada uno de los mends de la
aplicacién de acuerdo a su uso.

Remover Acceso

1. Seleccione el acceso que desea remover de la lista de Opciones
Asignadas.

2. Presione el botén de Remover que se encuentra al lado izquierdo de la
lista de Opciones Asignadas.

3. La opci6n seleccionada se eliminara de la lista de Opciones Asignadas.

Para salir de esta pantalla presione el botén de Regresar.
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Lista de Resoluciones por Fecha

Este informe nos presenta las resoluciones registradas en el periodo de tiempo
seleccionado.

Departamento de la Vivienda
” Uﬁ%la de Finanzas

|

Salida

R T A R R L s

v yel |8/2172005

Resoluciones Registradas  Entre [6/21/2004 v [ Buscar |[ Informe |{ Regressr |
Fecha Asignadol Nim. ResoliEién Cantidad Asiqpada{ Balance| Fecha Vencal ' Asignado Pdr Il
07/01/2005 |2005-01 | 10000000} 9998000 06/30/2008 |Legislador 2 |

Y i AW e Y w,‘\\" \\_J“\-- s NPT san .'.'\,.w‘.‘,,\,-’\ Shemian e gt s Ao

El procedimiento para ver este informe es el siguiente:

.,'.n

1. El sistema asignara un periodo de un afio en las fechas, si desea
cambiar este periodo seleccione las fechas que desea,

2. Presione el botén de Buscar, el sistema traerd la lista de las
resoluciones registradas en el periodo seleccionado.

resoluciones.

3. Presione el boton de Informe para ver un informe detallado de las

Para salir de esta pantalla presione el botén de Regresar, el sistema le llevara al
Menu de Informes.

Pagina 30



Lista d& Contratos y Factiira por Fecha

Este informe nos presenta la distribucién con las requisiciones y los pagos
registrados en el periodo de tiempo seleccionado.

” 8egartamento de la Vivienda

R
ar

Dag: R e T P R A ) e T ey S A
_Fecha'Pago | Captidad . - . Observaciohae . TR M S T R e A e L
8/16/2005 20000 : ;

8/20/2005 15600

. j - - ORI AN P W ol WY R . "4«\..«.,4_""«:14‘“ crndP
El procedimiento para ver este informe es el siguiente:

Distribucién o Contratos:

1. El sistema asignara un periodo de un afio en las fechas, si desea
cambiar este periodo seleccione las fechas que desea,

2. Seleccione el suplidor que quiere incluir en el informe,

3. Presione el botén de Buscar, el sistema traerd la lista de los Contratos
que tiene el suplidor en el periodo de tiempo seleccionado.

4. Presione el boton de Informe para ver un informe detallado de las
resoluciones.

Pagina 31



Facturas o Requisiciones:

1. Luego de buscar la informaciéon con los parametros deseados,
Seleccione la distribucién o contrato, presionando en la columna de
“Sel.”. Al seleccionar en esta columna la linea deseada, el sistema
presentara las facturas o requisiciones relacionadas a la distribucion o
contrato seleccionado;

Pagos Realizados:

1. Luego. de seleccionar la distribucién y que el sistema le traiga la
informacion relacionada a la distribucion, seleccione la factura o
requisicion, presionando en la columna de “Sel.”. Al seleccionar en
esta columna la linea deseada, el sistema presentara los pagos
realizados a dicha factura u orden.

Para salir de esta pantalla presione el boton de Regresar, el sistema le llevara al
Menu de Informes.
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Resoluciones y  rderies Por Fecha

Este informe nos presenta las resoluciones y la distribucién de la misma en el
periodo de tiempo seleccionado.

1 Depa.rtAmento de la Vivienda
® ¥ Oficina de Finanzas

Salida

Resdiuciones y Orderies Por Fechas A
Resoluciones Registradas Entre [_8727@6[ - J] yel '8/21/2005 E ﬁluscar ][ Regrssar ]

TV I “Fechi---ﬂf& S T S ()
) F;E:"l '-'_ B 5 e g N T ]

1 as |Repavimentatisn dé
Repavimentacién de Callés Calles

" 8/20/2005

sel. | 8/20/2005 |Repavimentacién de Calles Rc:'l’,:;’""'“““‘-é“ de 1ooooo]moooo
Sel, 8/1/2005 |[The Home Depot E;?:;::g;f‘w'd“ Manejo de Proyectos 1000000'355&0 |

a/ns/zoos ) 500|Factura 2006-01

N AP o el i TNt = I e

El procedimiento para ver este informe es el siguiente:

Resoluciones:

1. El sistema asignara un periodo de un afio en las fechas, si desea
cambiar este periodo seleccione las fechas que desea,

2. Presione el botén de Buscar, el sistema traerd la lista de las
resoluciones registradas en el periodo de tiempo seleccionado.
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Distribucién o Contratos:

1. Luego de buscar la informacién con los parametros deseados,
Seleccione la resolucién o contrato, presionando en la columna de
“Sel.”. Al seleccionar en esta columna la linea deseada, el sistema

presentara la distribucion o contratos relacionados a la resolucién
seleccionada.

Facturas o Requisiciones:

1. Luego de buscar la informacién con los parametros deseados,
Seleccione la distribucién o contrato, presionando en la columna de
‘Sel.”. Al seleccionar en esta columna la linea deseada, el sistema

presentara las facturas o requisiciones relacionadas a la distribucion o
contrato seleccionado.

Pagos Realizados:

1. Luego de seleccionar la distribucion y que el sistema le traiga la
informacién relacionadas a la distribucion, seleccione la factura o
requisicién, presionando en la columna de “Sel.”. Al seleccionar en

esta columna la linea deseada, el sistema presentara los pagos
realizados a dicha factura u orden.

Para salir de esta pantalla presione el botdn de Regresar, el sistema le llevara al
Ment de Informes.
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Pagos Realizados:

1. Luego de seleccionar la distribucién y que el sistema le traiga la
informacion relacionadas a la distribucién, seleccione la factura o
requisicion, presionando en la columna de “Sel.”. Al seleccionar en
esta columna la linea deseada, el sistema presentara los pagos
realizados a dicha factura u orden.

Para salir de esta pantalla presione el botén de Regresar, el sistema le llevars al
Ment de informes.
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Resoluciones Por Legis ador y OFdeneés Por Fecha ™

Este informe nos presenta las resoluciones y la distribucion que ha otorgado un
legislador en el periodo de tiempo seleccionado.

. . ,
3 Departamento de la Vivienda

cina de Finanzas Salida

r || Regresar |
Jv__ ErERNEEesal

les

8/20/2008 Repavimentacidn de Calles [Répavimentacién do 100000/100000 |
8/20/2005 |Repavimentacién de Calles I'é:ﬁ::"'“'"“d‘“ de 100000100000
sel. | ©/1/2005 |the Home Depot f;’}g’smf,:fmid"’ ,Manejo de Proyectos | 1000000{35600

it [dbservasighes (7 7
8/16/2005 500|Factura 2006-01

]..~r~\.f~-~"“‘"'*“ RIS e N 7 A e SN VN "

El procedimiento para ver este informe es el siguiente:

Resoluciones:

1. El sistema asignara un periodo de un afio en las fechas, si desea
cambiar este periodo seleccione las fechas que desea,

2. Seleccione el Legislador de la lista de legisladores,
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3. Presione el botén de Buscar, el sistema traerd la lista de las

resoluciones por el Legislador seleccionado registradas en el periodo
de tiempo seleccionado.

Distribucién o Contratos:

1. Luego de buscar la informacién con los pardmetros deseados,
Seleccione la resolucion, presionando en la columna de “Sel.”. Al
seleccionar en esta columna la linea deseada, el sistema presentari la
distribucién o contratos relacionados a la resolucién seleccionada.

Facturas o Requisiciones:

1. Luego de buscar la informacion con los parametros deseados,
Seleccione la distribucién o contrato, presionando en la columna de
“Sel.”. Al seleccionar en esta columna la linea deseada, el sistema

presentara las facturas o requisiciones relacionadas a la distribucién o
contrato seleccionado.

Pagos Realizados:

1. Luego de seleccionar la distribucion y que el sistema le traiga la
informacion relacionadas a la distribucién, seleccione la factura o
requisicion, presionando en la columna de “Sel.”. Al seleccionar en
esta columna la linea deseada, el sistema presentara los pagos
realizados a dicha factura u orden.

Para salir de esta pantalla presione el boton de Regresar, el sistema le llevars al
Menu de Informes.
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Resoluciones Sif Ordenes

Este informe nos presenta las resoluciones y distribucién que no han recibido
ninguna requisicion.

’ a_gggxa'tamenlo de la Vivienda

El procedimiento para ver este informe es el siguiente:
Resoluciones:

1. Este informe no requiere pardmetros, el mismo incluird todas las
resoluciones en las que no se han utilizado los fondos asignados.

Distribucion o Contratos:

1. Luego que el sistema traiga la informacion, podra ver la distribucién de
la resolucion, para esto seleccione la resolucién, presionando en la
columna de “Sel.”. Al seleccionar en esta columna la linea deseada, el
sistema presentara la distribucidbn o contratos relacionados a la
resolucién seleccionada.

Para salir de esta pantalla presione el boton de Regresar, el sistema le llevara al
Ment de Informes.
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RESOIGEIoNGS Por VERGar ™ T = BT e

Este informe nos presenta las resoluciones y la distribucién cuya fecha de
vencimiento es menor a un afio.

=

Salida

Departamento de la Vivienda
65% de Finanzas
e ; ;o AR T, &_t,

asolucic

SV T ST AR 2 S

Y,

ROV SV ey ~‘r\. sl

R, e T e e et st ey
S AT = U R
ha'N ol -‘M-‘Q‘Q.Qhr""‘#

El procedimiento para ver este informe es el siguiente:
Resoluciones:

1. Este informe no requiere pardmetros, el mismo incluird todas las
resoluciones que le quedan menos de un afio para vencer.

Distribucion o Contratos:

1. Luego que el sistema traiga la informacién, podra ver la distribucién de
la resolucion, para esto seleccione la resolucién, presionando en la
columna de “Sel.”. Al seleccionar en esta columna la linea deseada, el
sistema presentard la distribucién o contratos relacionados a la
resolucién seleccionada.
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Facturas o Requisiciones:

1.

Luego de buscar la informacion con los parametros deseados, seleccione la
distribucién o contrato, presionando en la columna de “Sel.”. Al seleccionar
en esta columna la linea deseada, el sistema presentara las facturas o
requisiciones relacionadas a la distribucidn o contrato seleccionado.

Pagos realizados:

2. Luego de seleccionar la distribucién y que el sistema le traiga la informacion

relacionadas a la distribucién, seleccione la factura o requisicién,
presionando en la columna de “Sel.” . Al seleccionar en esta columna la
linea deseada, el sistema presentara los pagos realizados a dicha factura u
orden.

Para salir de esta pantalla presione el boton de Regresar, el sistema le llevara al Menu
de Informes.

VIGENCIA

Este Manual entrara en vigor inmediatamente.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy dia 27 de septiembre de 2005.

RECOMENDADO POR: APROBADO POR:

EL FERNANDEZ ROD
CRETARIO SECRETARIO

Z %RIVERA JIM

AUXILIAR DE FINANZAS Y DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA
SISTEMAS DE INFORMACION
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