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Entrar a la aplicacién
Direccidn para acceder a la aplicacion:

https://aplicaciones.ogp.pr.gov/apex/f?p=140

Indique usuario (username) y contraseiia (password) asignada.

Log In

Username Usermame

Password  sessssss

a3

Haga clic en el botdn drop down del menu Oficina de Recursos Humanos

Escoja la opcion Total de Empleados Municipales

9 ¢ Estadisticas Municipales

Oficina de Recursos Humanos °

B Total de Empleados Municipales

0



https://aplicaciones.ogp.pr.gov/apex/f?p=140

Entrada de datos

Aparecera la pantalla Total de Empleados Municipales
Para comenzar, haga clic en el botén Crear, que se encuentra al lado derecho de la pantalla.

Crear

. 4 Estadisticas Municipales

‘Oficina de Recursos Humanos

Total de Empleados Municipales

Q-~ Go | Actions™ — s
Total
Total Empleados Total Total
Empleados  Carrerao  Empleados  Empleados Usuario  Nombre Fecha Usuaria Nombre

Municipio Ao Semestre  Confianza Regular  Transitoric  Imegular  Otros Status Certifico  Creador  Creador  Creacion  Modificador  Modificador
= Adjuraz 017 SM 56 ] & & 6 GUARDADD - UsRLEG  UskEre
R djuntas 201 SMz 5 5 5 5 6  GUARDAD: egilatur
= W el | I - - . SN Reer=or R UsREs | Uuare AN epiea usuzrio B
E\\\ djuntas 200 sM2 5555 5 5 5 5 REVISION ALE: legismrs 2018 RLE egislsturs 12
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La pantalla Entrada de Datos - Total Empleados Municipales que aparecera, presenta el formulario para
ingresar los datos sobre el total de empleados municipales.

. 4 Estadisticas Municipales et USRLE ¥
Oficina de Recursos Humanos
Entrada de Datos - Total Empleados Municipales
Municipio | Adjuntas %
Afio 2017-2018
Carrera/ Regular 73
Iregulsr |1
Cetalle Otroz Fondos federales
En esta, nos encontraremos con los siguientes campos:
Confianza Incluir cantidad (digitos) de empleados de confianza
Carrera / Regular | Incluir cantidad de empleados de Carrera / Regular
Transitorio Incluir cantidad de empleados Transitorios
Irregular Incluir cantidad de empleados Irregulares
Otros Indicar el total de otros empleados que no pertenezcan a las demas categorias
Detalle Otros Por ejemplo: 5 empleados de Seccién 8; 10 de Ley 52, etc.




La entrada de datos por categoria debe ser en nimeros. De lo contrario, la aplicacidn emitira mensaje
de error al tratar de crear y guardar.

_onfianza | frece

Confianza must be Numeric, L\S

Al finalizar la entrada de datos, haga clic en el botdn Crear y Guardar.

Guardar

Aparecera la siguiente forma informativa indicando que los datos fueron ingresados.




Aplicar cambios
Apareceran en esta pantalla los botones Aplicar Cambios y Someter a Director:

Aplicar Cambios Someter a Director <4/

Actualizar la informacidn sin ser sometida al director(a)
Aplicar Cambios

_ Sometera la informacidn al director(a) para ser evaluada y aprobada
Someter a Director ﬂ

o de Estadisticas Municipales

Oficina de Recursos Humanos

Municipio | Adjuntas &

Ado  2017-2018

Otres |3

Detalle Otros | Propuesta federal HUD

Cancel  Regresar sl Reports Someter a Director &

Comentarios

Q- Go | Actionsv Crear



Anadir comentarios

En el drea Comentarios que aparecerd, podrd ingresar notas o comentarios sobre estos datos.

Haga clic en el botén Crear.
Crear

Lances Hegresar 81 Meporte SOMETEr & LArECTOn 54

Comentarios

Aparecera la pantalla Comentarios para escribir comentarios

Escriba comentarios en la caja de texto y luego haga clic en el botén Crear.

COMENTARIOS

Comentario

Cancel

El comentario aparecera en el drea Comentarios dentro de la pantalla Entrada de Datos.

Comentarios
Qv Go  Actions ¥ Crear
Comentario Usuario creador Fecha creacion Usuario modificador Fecha medificacion App
Comentario de Prueba AFIGUEROA 11-JAN-2018 - - TOTAL EMPLEADOS_MUNICIPALES
cometario prueba AFIGUEROA 11-JAN-2018 - - TOTAL EMPLEADOS_MUNICIPALES
test AFIGUEROA 11-JAN-2018 - - TOTAL_EMPLEADOS_MUNICIPALES



Someter datos al Director(a)
Para finalizar haga clic en el botén Someter a Director.

Someter a Director ﬂ

Una vez haya hecho clic en el botdn Someter a Director(a), se deshabilitaran los campos para evitar que
se realicen mas cambios. De requerir modificarlos, debera solicitar al Director(a) devuelva el informe.

Entrada de Datos - Total Empleados Municipales

Municipio  Adjuntas <

AR 2017-2018
Confianza 4
Carrera / Regular 4
Transitorio 4
Imegular 4
Owos 4

Detalle Otros 4

Cancel

Comentarios
Q- Go | Actions™V
Comentario Usuario creador Fecha creacion Usuario modificador Fecha modificacion App

si USRLEG 11-JAN-2018 - - TOTAL_EMPLEADOS_MUNICIPALES



Ver reporte
Para ver el reporte con la informacién creada, haga clic en el botén Regresar al Reporte

Detalle Otros  Propuesta federal HUD

\

Cancel Regresar al Reporte

Comentarios

Q N Go Actions v
Verd en la informacidén del estatus en
. .
Total de Empleados Municipales
Qv Go  Actions v
Total
Total Empleados Total Total
Empleados  Carrerao  Empleados  Empleados _ Usuario
Municipio  Afio  Semestre  Confianza Regular Transitorio Iiregular  Otros  Status - | Certifico  Creador
5 5 5 5 5 REVISION USRLEG

2017 SM2

B s

Nombre
Creador

usuario
legislatura

Fecha
Creacion

11-JAN-
2018

Usuario
Modificador

USRLEG

Crear

Nombre
Modificador

usuario
legislatura



Salir de la aplicacion
Para salir de la aplicacién, haga clic en el botdn drop down con su username y escoja la opcion Logout.

Bienvenido USRLEG ¥




Funcién del rol de Director(a)

El rol de Director(a) en esta aplicacién se diferencia del rol de Usuario en cuanto a las siguientes
funciones:

e Certificar que los datos son correctos
e Someter los datos a la Oficina de Gerencia y Presupuesto

El procedimiento de entrada a esta aplicacion es igual al que aparece en el inicio de este manual,
utilizando el username y password asignado.

Al entrar, haga clic en el botén drop down del menu Oficina de Recursos Humanos

Escoja la opcion Total de Empleados Municipales

o de Estadisticas Municipales

Oficina de Recursos Humanos °

B Total de Empleados Municipales

0

Podrd ver, el expediente de su municipio.
Note, por ejemplo, la columna Status:

. de Estadisticas Municipales F—

Oficina de Recursos Humanos

Total de Empleados Municipales

Qv Go | Actionsv
Total
Total Empleados Total Total
Empleados ~ Carrerac  Empleados  Empleados Usuario  Nombre  Fecha Usuario Nombre Fecha
Municipio Ao Semestre  Confianza  Regular  Tramsitorio  Irregular  Otros Status Certifico  Creador  Creador  Creacion  Modificador  Modificador ~ Modificacion
@ Adjuntas 2017 SM2 4 4 4 4 a4 cuaroapo |- USRLEG ~ usuario Ll
g legislatura 2018
a Adjuntas 017 sm2 H 2 E] H 3 cuaroapo |- UsRLeg  Usuario  LBJAN-
legislatura 2018
B agwes 2w sw 3 3 3 3 3] cuaroaco |- USRLEG  eune AN
g legisiatura 2018
B ages 207 s 4 4 4 4 4] revision L USRLEG  Eune AN Usrues e 18-JAN-2018
g legisiatura 2018 Iegislatura
@ Adjuntas 2017 SM2 13 57 1 7 3 revision g USRLEG e 18AN- opieG usuero 18-JAN-2018
g legislatura 2018 Iegislatura
»

1-5
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GUARDADO | Si el expediente en la columna Status lee GUARDADO, no podra hacerle cambios
porque estos datos no han sido sometidos al Director(a).

REVISION En el estatus REVISION, se podran afiadir comentarios, revertir al usuario (que
ingreso los datos) y someter los datos a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.




Revisar expediente previamente sometido al Director(a)
Fijese en la siguiente pantalla:

& de Estadisticas Municipales

Oficina de Recursos Humanos

Total de Empleados Municipales

C; b Go Actions v
Total
Total Empleados Total Total
Empleados Carrera o Empleados Empleados
Municipio Ario Semestre Confianza Regular Transitorio Irregular Otros Status
Ia Adjuntas 2017 SM2 4 4 4 4 4 GUARDADC
@ Adjuntas 2017 SM2 Boton para 3 3 3 GUARDADO
hacer cambios
Ia Adjuntas = = 3 GUARDADO
— Debe estar en
B adnt SM2 4 4 status REVISION 4 | REVISION

[ REVISION

@ Adjuntas 2017 SM2 13 57 11 7

Recuerde que la funcionalidad del rol Director(a), se habilitara cuando el Status esté en la etapa
REVISION.

Para hacer cambios al expediente, haga clic en el botdn para hacer cambios.

B
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Revertir expediente al usuario

Si no estd de acuerdo con los datos sometidos, use el botén Revertir a Usuario. El rol Director no hace
cambios. Estos se refieren al Usuario para que realice los cambios. El Director(a) sometera comentarios
explicando lo que debe ser modificado.

Fijese en lo siguiente.

Oficina de Recursos Humanos

Entrada de Datos - Total Empleados Municipales

Municipio  Adjuntas
Confianza 13
Carrera /Regular 57
Trensiteria 11
Iregular 7

COtros 3

Use el botén Revertira
Detalle Otras  Propuesta federal HUD Usuario si no esta de En este caso, e| expediente dice en |a
i . acuerdo con los datos. . “
certiica (I Si \ caja Detalle Otros “Propuesta Federal

Reveﬂ{‘;; Usueric HUD” pero no dice cudntas personas
estan empleadas con los fondos
federales de esa propuesta.

Cancel | Regresar al Reporte

Escribir comentarios
Antes de Revertir el expediente al Usuario que llené el formulario, deberd escribir algin comentario
explicando cual debera ser el cambio.

El formulario/pantalla provee un érea al fondo para escribir comentarios:

Revertir a Usuario
Cancel  Regresar al Reporte

Comentarios

o
m

Qv Go Actions v —

Presione el botén Crear para escribir comentarios.

COMENTARIOS

Escriba sus comentarios en la
forma suplementaria
COMENTARIOS. Cuando
termine, haga clic en el botdn
Crear para registrarlos.

Comentario

Cancel
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Revertir datos a Usuario para corregir
Si entiende que los datos deben ser cambiados, haga clic en el botén Revertir a Usuario.

Revertir a Usuaric *&

b

Esto tendra el efecto de cambiar el estatus del expediente, ademas de habilitarlo para que el Usuario
haga los cambios requeridos por su Director(a).

Total
Total Empleados Total Total
Empleados Carrera o Empleados Empleados
Municipio Ao Semestre Confianza Regular Transitorio Irregular Otros Status Certifico
I% Adjuntas 2017 SM2 13 57 n 7 3 GUARDADO S

Notara que el Status del expediente cambiard a GUARDADO. No podra hacerle mds cambios hasta que
el usuario termine de editarlo y someter los cambios al director(a).

En algunas ocasiones ocurren problemas de lentitud en la red y puede aparecer este error. Solo haga clic en el

botdn OK para continuar.

# sops B¥ ofceies I

X maw

—_— 168.62.190.165:8085 says: = i
PO =S P Ve 1 i [ AN collreturned server e GAA-20001: You must supply a mesmage recpient Bienvenido DIRLEG ¥
10:5end mail. o Eveculs PUSQL Code.

Comentarios

Una vez el Usuario haya realizado los cambios y somete el informe al Director(a), este podra certificar
los datos, cuando el estatus indique REVISION:

L ¢ Estadisticas Municipales Sl DG
Oficina de Recursos Humanos
Total de Empleados Municipal
Qv Go  Actions ™ Cambio de Status:
REVISION
Total SN
Total Empleados Total Total N\
Empleados Carrerao Empleados  Empleados )\ Usuario  Nombre Fecha Usuario Nombre Fecha
Municipio Ao Semestre  Confianza Regular  Transitorio  Imegular Ot  Status Certifico  Creador  Creador  Creacion i i
B " 22-JAN: s
R Adjuntas 2017 sM2 13 57 1 7 3 | RevISION = USRLEG e 2R yspieg sweno 22-1AN-2018
legislatura 2018 legisiatura
usuario 19-JAN-

a Adjuntas 2017 sM2 4 H 5 H 5  GUARDADO - USRLEG | idara 2018
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Certificar datos y someterlos a la Oficina de Gerencia y Presupuesto
Para poder certificar los datos y someter el informe al Area de Gerencia Municipal de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, este debe indicar el estatus de REVISION.

Oficina de Recursos Humanos

Total de Empleados Municipales

Qv Go Actions v
Total
Total Empleados Total Total
Empleados ~ Carrerac  Empleados  Empleados Usuario
Municipio ~ Afio  Semestre  Confianza Regular  Transitorioc  lregular  Otros Status Certifico  Creador
@ Adjuntas 2017 SM2 4 4 4 4 4 GUARDADO - USRLEG
@ Adjuntas 2017 SM2 3 3 Cambio de Status: | 3 GUARDADO - USRLEG
REVISION
@ Adjuntas 7 swz |Botén para 3 3N 3 GUARDADO - USRLEG
_Ihacer cambios SO\
@ Adjuntss 97" _~SKIZ 4 4 4 4 S 4 REVISION = USRLEG
‘ % 'Ad_m"las 2017 SM2 13 57 1 7 3 | REVISION - USRLEG

Haga clic en el botdn para hacer cambios.

EN

Aparecera la pantalla Total de Empleados Municipales. Si estd de acuerdo con la informacion sometida,
podra certificarla, haciendo check M en el apartado Certifico M Si

. ¢ Estadisticas Municipales

Oficina de Recursos Humanos

Municpio  Adjuntas
Confianza 13
Carrera / Regular 57

Transitorio 11

Irreqular 7 5
e Detalle editado
Otros 3 requerido

Detalle Otros 3':m.pleados para propuesta federal HUD

Cancel Regresar al Reporte

Bajo el botdn Revertir a Usuario, aparecera el boton Someter a OGP

Revertir a Usuario *

Somete‘E oGP
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Para someter el informe al Area de Gerencia Municipal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, haga
clic en el botdn Someter a OGP.

Someter a OGP

Una vez sometido, la aplicaciéon emitird un correo electrénico evidenciando que el Informe de Total de
Empleados Municipales ha sido enviado a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Asistencia técnica
Para aclarar cualquier duda o comentario con relacidn al funcionamiento de la aplicacién Sistema de
Estadisticas Municipales, envie un correo electrénico a la direccion support@ogp.pr.gov.



mailto:support@ogp.pr.gov?subject=Estadísticas%20municipales

