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Entrar a la aplicacién
Direccién para acceder a la aplicacion:

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

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

Log In

Username Username

Password sassanen

e

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

Escoja la opcion Jornada laboral

. de Estadisticas Municipales

Oficina de Recursos Humanos o Legislatura Municipal v

B Total de Empleados Municipales

B lJornada Laboral

C


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

Entrada de datos

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

Crear
W o Estadisticas Municipales
Jornada Laboral
Q~ 6o | Acsev — e

La pantalla Entrada de Datos — Jornada Laboral que aparecerd, presenta el formulario para ingresar los

datos sobre Jornada Laboral.

® de Estadisticas Municipales

Bienvenido USRLEG ¥

Oficina de Recursos Humanos | v Legislatura Municipal

Municipio ' Agencia Prueba ¢
Afic 2017-2018
El Articulo 11.022 de la Ley Nim. 81-1991, segiin enmendada establece que la jornada regular no excedera de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta (40) horas semanales.
1- Indique si el Municipio redujo su jornada regular a una jernada menor a las 7.5 horas diarias:
Nao
Fecha desde que esté vigente =
2- Indigue el horario regular establecido y total de horas laborables diarias actualmente:
Horario

Haoras Laborables Diaria

Detalle Otros Horarios:

Vg
3- Indique si el Municipio contempla reducir la jornada laboral a partir del aio fiscal 2018-2019
Nao
Fecha =
Herario

Horas Laborables Diaria

Cancel Regresar al Reporte



En esta, nos encontraremos con los siguientes campos:

Indique si el Municipio
redujo su jornada regular a
una jornada menor a las
7.5 horas diarias

Sio No

Seleccionar una alternativa Si o No

Fecha desde que esta
vigente

Indicar fecha desde que esta vigente la reduccién
de la jornada laboral

Indique el horario regular
establecido y total de
horas laborables diarias
actualmente:

Horario

Indicar horario que actualmente tiene el Municipio

Horas Laborables Diaria

Indicar el total de horas laborables diarias,
actualmente en el Municipio

Detalle Otros Horarios

Indicar los horarios adicionales que actualmente
tiene el Municipio, si aplica.

Indique si el Municipio
contempla reducir la
jornada laboral a partir del
afo fiscal 2018-2019

Sio No

Seleccionar una alternativa Si o No

Fecha

Indicar la fecha en que se implantara la reduccion
de jornada.

Horas Laborables Diaria

Indicar las horas laborables diarias luego de
implantada la reduccion.

La entrada de datos en algunos campos es requerida. De lo contrario, la aplicacidon emitird mensaje de
error al tratar de crear y guardar.

2- Indique el horario regular establecido y total de horas laborables diarias actualmente:

Haorario ||

Horaric must have some value,

Horas Laborables Diaria

Horas Laborables Diaria must have some value,

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

Crear y 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 Directar <4/

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

Someter a Director <] Sometera la informacion al director(a) para ser evaluada y aprobada
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Anadir comentarios

En el area Comentarios que aparecera, podra ingresar notas o comentarios sobre estos datos.

Haga clic en el botdn Crear.
Crear

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



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

Someter a Director ﬁf

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

Form on JORMADALABORAL

mr-ze
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Ver reporte

Para ver el reporte con la informacidn creada, haga clic en el botén Regresar al Reporte.

3- Indique si el Municipio contempla reducir la jornada laboral a partir del afio fiscal 2018-2019

Mo *
Fecha
Horario
Haras Laborables Diaria
Cancel Regresar al Reporte
Verd en la informacidn del estatus en
Jornada Laboral
Q Go Actiors v
Horas Total
Redisjo Fecha labodables R i Howaria haeas
Hombre jornada wigendia diiaria jormads Fecha Horario desde dia
= Apenci
| o : :

Certificn

Status

REVISION

Usaparia Fecha Uhsziaria
creador oreacion modificador
. ATE
e 23-4PR- i
LUSRLE il WSRLEG
203



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

Bienvenido USRLEG ¥
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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 botdn drop down del menu Oficina de Recursos Humanos

Escoja la opcién Jornada Laboral

. ¢ Estadisticas Municipales

Oficina de Recursos Humanos o Legislatura Municipal v

B Total de Empleados Municipales

B lJornada Laboral

C

Podra ver, el expediente de su municipio.

Note, por ejemplo, la columna Status:

Jornada Laboral

deste PRLERS

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

Debe estar en status
de revision

Q- Boton para hacer Bar || Ao
Cambios )

Herarl desde “Total heras dia

Prutka 2

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 botén para hacer cambios.

By

= ¥
artiticn
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Revertir expediente al usuario

Si no esta de acuerdo con los datos sometidos, use el botén Revertir a Usuario. El rol Director(a) 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.

Bienvenido DIRLEG ¥

o de Estadisticas Municipales

Oficina de Recursos Humanos (¥ Legislatura Municipal

Municipio *  [Agencia Prueba
Afio 2017-2018
El Articule 11.022 de la Ley Nim. 81-1991, segiin enmendada establece que la jornada regular no excedera de oche (8) horas diarias ni de cuarenta (40) horas semanales.
1- Indique si el Municipio redujo su jornada regular a una jornada menor a las 7.5 horas diarias:
No
Fecha desde que estd vigente =]
2- Indique el horario regular establecido y total de horas laborables diarias actualmente:
Horario  test
Horas Laborables Diaria  tes
Detalle Otros Horarios:  tes
3- Indique si el Municipio contempla reducir la jornada laboral a partir del anio fiscal 2018-2019
No
Fecha &
Horario
Horas Laborables Diaria

Certifico

Revertir a usuario

Cancel

de Estadisticas Municipales

os Humanos  ~ stura Municipal

funicipia | Agancia Prusts
Afa 2017-2018
El Articulo 11.022 de la Ley Ndm. B1-1991, segin enmendada establece que la jornada regular no excederd de ocha (8) haras diarias ni de cuarenta (40) horas semanales.
1- Indique i el Municipio redujo su jornada regular a una jornada menos a las 1.5 hotas diarias:
No
Fachs desde que ssth vigents

2- Indique el horarlo reqular establecido y total de horas laborables diarlas actualmente:

rRHeaeE W Utilice el boton
3. Indique si el Municipio comempla reducie 1a jornada laboral a partis el aio fiseal 2018-2010 para Revertir al
= Usuario de no
estar de
acuerdo con los

datos

Revertic a usuario #
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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 area al fondo para escribir comentarios:

Revertir a Usuario
Cancel  Regresar al Reporte

Comentarios

Qv Go Actions ™ —— (rear

Presione el botdn 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

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 %™

0

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).

Rachurin joraada Vsaarie rreades Forka crearion laria medfrader Fecha medificaion Fecha Hararia Hararis desrds

Notara que el Status del expediente cambiard a GUARDADO. No podrd hacerle mas cambios hasta que
el usuario termine de editarlo y someter los cambios al director(a).
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En algunas ocasiones ocurren problemas de lentitud en la red y puede aparecer este error. Sélo haga clic en el botén OK para

continuar.

168.62.190.165:8085 says

AKX call returned server error ORA-20001: You must supply a message

recipient to send mail. for Execute PL/SOL Code

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:

Jornada Laboral

- Go Actions ™
Hovas Totasl
Rru!uju.- Fecha Iabroiables Redhuin i Huoaario hairas
MHombre jomada wigencia diaria jormada Fecha Horario desde dia

= Agencis

Prischa

Certifico

Status

REVISION

Usuaria Fecha

creador creaclon

- 23.4APR.
i 2008

Certificar datos y someterlos a la Oficina de Gerencia y Presupuesto

Usuarla

modificadar

USRLEG

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.

Jornada Laboral

Boton para

ACtizng ¥

hacer
cambios T
ables Reduiciv Havarka haras
amibre jomada wigenca diaria jornada Fecha Horario desde dia
B Agencia o
= Frusba " o

Haga clic en el botdn para hacer cambios.

EN

Certifico

Status

REVISICH

Lsiaria Fecha

creador creacion

SR 23-APR-
e 2018

Usuasio

modificador

WSRLEG



Aparecera la pantalla Jornada Laboral. Si estd de acuerdo con la informacién sometida, podra
certificarla, haciendo check M en el apartado Certifico M Si

Municipia Agencia Prusba  #
AR 2017-2018

El Articulo 11.022 de la Ley Ndm. B1-1%%1, segin enmendada establece que la jornada regular no excederd de
ocha (8) horas diarias ni de cuarenta (40} horas semanales.

1+ Inaiguee 51 &l Municipio redujo su fornada reqular a una jornada menoe a las 7.5 horas dlarlas:
Ma ]

Fecha desde que et
wigente

2+ Indiguee el horario regular establecido y total de hovas laborables diarias actualmente:

Horas Laborables Diaris fes
Detalle Cros Horarics tes
3~ Indigpuee si el Municipio contempla reducir la jornada laboral a partir del afo fiscal 20018-201%
Hg @
Fecha
Harario

Hperas Laborables Charis

Favertic @ usuario ¥
Cance
Bajo el botdn Revertir a Usuario, aparecera el boton Someter a OGP

Revertir a Usuario *

SometeE OGP

15
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Para someter el informe al Area de Gerencia Municipal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, haga
clic en el boton Someter a OGP.

Someter a OGP

Una vez sometido, la aplicacién emitird un correo electrénico evidenciando que el Informe de Jornada
Laboral ha sido enviado a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

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



mailto:support@ogp.pr.gov?subject=Estad%C3%ADsticas%20municipales
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