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Introduccion

El siguiente documento pretende explicar el nuevo proceso para realizar transferencias presupuestarias
en linea para las Escuelas (SCHOOLWIDE y TAS). El objetivo de este documento es explicar cdbmo los
directores de escuelas, del Departamento de Educacidon realizaran las transferencias presupuestarias,
cumpliendo con todos los requerimientos necesarios y ser aprobadas por los niveles correspondientes.

A continuacién se presenta un flujograma de los diferentes niveles de aprobacion requeridos una vez
sometida la transferencia de presupuesto que requiera aprobacion. Las transferencias que requieren
aprobacidn, antes de ser finalizadas en sistema, son aquellas que afectan objetos de gastos especificos y
establecidos por el Departamento de Educacidn.

A continuacion se presenta el flujograma de los niveles de aprobacion que forman parte de la evaluacion
y aprobacion de la misma. De ser una transferencia que afecte los objetos de gastos que requieran flujo
de aprobacidn la misma se dirigird al Oficial Programatico como primer nivel, una vez aprobada pasara al
Coordinador, de ser una cantidad mayor de $100,00 pasara al Director(a) de la Oficina de Asuntos
Federales, de lo contrario se dirigira directamente al analista de presupuesto, quien es el ultimo nivel de
aprobacién y finaliza la transferencia.

Usuario quien realiza la
transferencia.
(Director de la Escuela)

Oficial Programatico Analista de

Presupuesto

Director(a) de la
= Oficina de Asuntos
Lrrfe sy Federales (Solo
mayor de $100,000)
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Realizar Transferencias Presupuestarias

A continuacion se presentara el proceso de los Directores Escolareas para realizar las transferencias de
presupuestos en lineas en SIFDE.

Navegacion:

Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Self-Service Transf. Other

1. Presione: “Create Budget Transfer Request”

Favclrites MainvMenu > Custoy DOE > RolloutvEscueIas > Budget Tranvsfer Request > Self-Service Bud Transf. Other

Self-Service Budget Transfer Other
Budget Transfer Request Actions Other

(=
Create Budget Transfer Request Review Budget Transfer Request

2. Presione el Tab de ADD A New Value

e—— |
Favovﬁtes MainvMenu > Custog DOE > RolloutvEscueIas > BudgetTlanvsfer Request » Self-Service Bud Transf. Other

Bud Transfer Req Other

Find an Existing Value

Business Unit: 00081 '@,

Budget Transfer Rqst ID: |NEXT

Project: SCHOOLWIDE16A @,

Activity: 32466| @
Add

a. Business Unit: 00081

b. Project: Escoja el numero del Proyecto para cual ejecutara la transferencia
c. Activity: Cédigo de la escuela
3. Presione el botén de ADD
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4. Elsistema desplegara la informacién de balances en las cuentas para el proyecto y actividad.
a. Name Initials: Ingrese las iniciales de su nombre (3 letras)
b. Transfer Amount: Ingrese la cantidad de transferencias en las cuentas.
i. Asegure el total de débitos y créditos sea el mismo
c. Justification: Ingrese una explicacion clara de la razén por la cual se esta realizando la
transferencia.

Favorites | Main Menu > Custom DOE > Rollout Escuslas > Budget Transfer Request > Sef-Senvice Bud Transf, Other

‘Budget Transfer Request
Business Unit:  0p021 Request ID:  NEXT = o 5
Project SCHOOLWIDE1GA  Activity 32488 I Name Initials (3 letters) TST I
Approval Status: Pending Activity ROSA SANCHEZ VARGAS

Description
Edit Status: N

User Name Carlos M., Rivera Montanez

Transfer Jrnl in
(= —_— Process (B}
1/ PROJGRNT E6180 21 32488 14F  |2018 SCHOOLWIDE16A 32488 147 180.000 100.000) | 12000 0.000)
2 PROJGRNT  E1280 32468  06F 2018 SCHOOLWIDE16A 2488 EP 2,470.380 0.000 ,476. 0.000
3 PROJGRNT  |E4212 1 32488 10F  |2016 SCHOOLWIDE16A 32488 |TC 0. .0 [ oog
4/PROJGRNT  E1280 21 32488 0sF  [2018 SCHOOLWIDE16A 32488 |DP 3, 0.000 3, [ oo
5 PROJGRNT E4101 1 32488 10F  |2018 SCHOOLWIDE18A 32488 TC ,885.6: ] | oog 0.000)
6/ PROJGRNT  |E2000 (221 32488 07F  |2018 SCHOOLWIDE 164 32488 |TC 1 0.000 1 [ oo
7|PROJGRNT | E4D12 1 32485 10F  |2016 SCHOOLWIDE16A 32488 |TC 1 [ oo
8 PROJGRNT E5020 21 32488 1F |2018 SCHOOLWIDE18A 32488 1F -1 = | oog
Totals
Total Debits Total Credits
Justification Section
Justification:  |TEST| l

d. Attachment: De ser necesario incluir un documento adjunto, como parte de la
justificacidon para someter la transferencia, debe oprimir la opcion de “Attachments”

\ Attachments |

i. Oprimir Add Attachment

Journal Entry Attachments

Attachments
Business Unit: 00081 Budget Transfer Rqst ID: 16TST00081
Personalize | Find | View All | First K1 1011 I Last
File Name Show to Approver?  Description User Name Date/Time Stamp
10 e =

Adding large attachments can take some time to upload, therefore, it is advisable to save the transaction
before adding large attachments.

I Add Attachment I

OK - Cancel |
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ii. Choose File (Escoge el documento grabado en su computadora) y oprime

Upload.

File Attachment

Choose File | No file chosen

JPI0aU dl L€ |

Nota: Una vez es escogido el documento, el mismo aparecera en la pagina, como un documento
adjunto.
iii. Enla columna de “Description” debe ingresar el nombre del documento

adjunto.

iv. Sidesea eliminar el documento, debe oprimir la opcién de .
v. Unavez haya terminado de adjuntar el documento oprima OK. Regresara a la
pantalla de la transferencia.

[Journal Entry Attachments

Attachments

Business Unit: 00081 Budget Transfer Rqst ID: 16TST00081

Personalize | Find | View All | E | Bl 10f1 D ast
File Name Showto - | pescription User Name Date/Time Stamy
Approver? P
1| Justificacion_Equipo_-_Ti ia.xlsx v Wustificacion Equipo =
Adding large attachments can take some time to upload, therefore, it is advisable to save the

before adding large attachments.

| Add Attachment

[ ]
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e. Someter o guardar la transferencia:
i. Save for Later: Si desea guardar la transferencia, pero no activar el flujo de
aprobacién.
ii. Save & Submit: Si desea someter para aprobacién.

Save & Submit Save for Later

Notas:

* Elsistema producird un niumero Unico para la transferencia, el cual se compone de sus

iniciales y nimero secuencial.

Business Unit: 00081 I Request ID: 15/AC0007S | *Request Date: 04/02/2015

Project S010A120052D Activity ADO12S2

5. Unavez se escoge la opcion Save & Submit, se presenta mensaje preguntando si desea someter
la transferencia trabajada:
a. Oprima OK de querer someter.

b. Oprime Cancel de querer continuar trabajando en la transferencia.

Desea someter el Request |d NEXT ? f Do you want to submit the Request id NEXT ? (30000,224)

| oK Cancel
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Revisar Transferencias Presupuestarias

A continuacion se explicara el proceso a seguir para revisar o modificar una transferencia
presupuestaria ya realizada y guardada o sometida para aprobacion.

Navegacion:

Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Self-Service Transf. Other

1. Presione Review Budget Transfer Request
[ ——————
Favovﬁtes MainvMenu > Custom DOE > RolloutlEscueIas > Budget Tlanvsfer Request > Self-Service Bud Transf. Other

Self-Service Budget Transfer Other
Budget Transfer Request Actions Other

W
Create Budget Transfer Reguest Review Budaget Transfer Request

2. Se pueden acceder las transferencias de las siguientes maneras:

a. Request ID — Ingrese el niumero de transferencia que desea revisar.

e e ngd |
Favorites - Main Menu > Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Self-Service Bud Transf, Other

Self-Service Budget Transfer Request
Review Budget Transfer Request Other

Review all budget transfer request including those that have been approved and processed.

Search Criteria

Business Unit: W") Request ID: l N

School Director: Approval Status: ‘ y ‘
Search Clear

b. Approval Status — E| usuario tendra la opcidn de verificar las transferencias segun el
status que se encuentre la misma.
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Favorites ~ Main Menu > Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Trangfer Request > Self-Service Bud Transf. Other

Self-Service Budget Transfer Request
Review Budget Transfer Request Other

Reviewy all hudget transfer request including those that have been approved and processed.

Search Criteria

Business Unit: 50031 @, Request ID: l @
User Hame Approval Status:
Search Clear Approved
Denied
Pending
Budget Transfer Request

3. Presione SEARCH

NOTAS:

Los balances de las transferencias se actualizardn automaticamente algun usuario la
trabaje. De ser el caso que no exista el balance disponible el usuario NO podra someter
para aprobacién.

Transferencias NO sometidas para aprobacién pueden ser modificadas. Aquellas
transferencias ya sometidas no podran ser modificadas.
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Eliminar Transferencias Presupuestarias

El usuario sélo podra eliminar transferencias presupuestarias que no hayan sido sometidas. A
continuacién se explica el proceso a seguir:

Navegacion:

Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Self-Service Transf. Other

1. Presione Review Budget Transfer Request

Favorites © Main Menu > Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Self-Service Bud Transf. Other

Self-Service Budget Transfer Other
Budget Transfer Request Actions Other

&

Review Budget Transfer Request

Create Budget Transfer Request

Request ID — Ingrese el nimero de transferencia que desea eliminar

Favorites - Main Menu > Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Self-Service Bud Transf. Other

Self-Service Budget Transfer Request
Review Budget Transfer Request Other

Review all budget transfer request including those that have been approved and processed.

Business Unit: WJ Request ID: 16SAE00003 2,
User Name cossrv Approval Status: | 4
Search Clear

3. Presione Search

4. Presione la opcién Delete Trans Id
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Favortes  Main Menu > CustomDOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > ~Self-Service Bud Transf. Other

Budget Transfer Request Detall
Ledger Group

1 PROJGRNT
2 PROJGRNT
3 PROJGRNT
4 PROJGRNT
5 PROJGRNT
6 PROJGRNT
7 PROJGRNT
8 PROJGRNT
9 PROJGRNT

10 PROJGRNT

Lines Total Debits Total Credits
13 10.000 -10.000

Budget Transfer Request
Business Unit: 00081 Request ID: 16SAE00003 Request Date: 09/1712015
Project SCHOOLWIDE16A  Activity 22319
Approval Status: Pending Activity  EL PARQUE
Description
Edit Status: v
User Name. Victor M., Coss Rivera

Avail. Budget Transfer Jml In
eroct Commimen TS,
'SCHOOLWIDE16A 4,991.000 10.000
SCHOOLWIDE16A
SCHOOLWIDE16A
SCHOOLWIDE16A
'SCHOOLWIDE16A
SCHOOLWIDE16A
SCHOOLWIDE16A
'SCHOOLWIDE16A
'SCHOOLWIDE16A
SCHOOLWIDE16A 62,310.000

5 New Window () Help (5 Personalize Page ]

Personalize | Find | View All | 1
‘Avai. Bal Atter "InP
C) = A

Home | Worklist

| New Budget Amount
Transtor Amaunt (o) | e Busst Amount

P —

40,020.000
95.240
5,109.000
60,000.000
2,390,000
3,431.000
3,222.760
5,280,000
62,290,000

First £ 110 or 13 Y Last

|| Signout

4,991.000
40,020,000
105.240

Lines Total Debits
13 10.000

Total Credits
-10.000

Justification Section

Justification: Se solicitan fondos adicionales para cubrir materiales de escuela.

Approval Action: Approve ¢

Approval Instance:

Approval Section

Comment:
Z
History Comments Find | View All First 1 of1 ]
Date/Time Stamp User ID
Comment
= Save & Submit | |- Save for Later '| | Delete TransfId | Attachments

5. Presione OK si desea eliminar la transaccién.
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Verificar estatus de transferencias sometidas

A continuacion se explicard el proceso a seguir para verificar el estatus de una transferencia
presupuestaria sometida para aprobacién.

Navegacion:

Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Maintain Budget transfer Rgst > Budget
Transfer Appr Status

Business Unit: 00081
Budget Transfer Rqst ID: Ingrese numero de transferencia
Presione: Search

Favorites = Main Menu > Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Maintain Budget Transfer Rgst > Budget Transfer Appr Status

Budget Transfer Appr Status

Enter any information you have and click Search. Leave fields blank for a list of all values.

Business Unit: = v ﬁ 0051

Pudget Transfer Rgst ID:| hegins with v [ I

Clear  Basic Search [ Search Criteria

4. Podra verificar el status de la transferencia y su informacion relacionada:
a. Approval Status:

i. Pending: Transferencia iniciada por el usuario o en proceso de aprobacién
ii. Approved: Transferencia aprobada por presupuesto o automaticamente
iii. Recycle: Transferencia reciclada por el Oficial Programatico, Coordinador o
Analista de Presupuesto.
iv. Denied: Transferencia denegada por el Oficial Programdtico, Coordinador o
Analista de Presupuesto.
Request Date: Fecha que se creo la transferencia
User: Nombre del usuario que prepard la transferencia
Location Code: Numero de la escuela
District: Distrito al cual pertenece la escuela
Region: Regional al cual pertenece la escuela

@m0 oo0 T

Reviewer Approval: Flujo de aprobacidn de la transaccién.
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Ejemplo de Transferencia de Presupuesto que requiere aprobacion:

Favovﬂ'tes MainvMenu > Custogl DOE > Rolloutgscuelas > Budget Tranvsfer Request > Maintain Budggt Transfer Rgst > Budget Transfer Appr Status

Budget Transfer Request Approva

Business Unit: 00081

Approval Status: Pending

Pending

lleana, Cortes Casiano
cortesci

Request Id 16 TST00045:In Process

RequestID: 16TST00045 Location Code: 32466
Request Date: 09/08/2015 District: YABUCOA
User Name: Carlos M., Rivera Montanez Region: HUMACAQ
|~ Review Approvers

Request Id

Ejemplo de Transferencia de Presupuesto que requiere aprobacion:

[Favorites ~ Main Menu > Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Maintain Budget Transfer Rgst > Budget Transfer Appr Status

Budget Transfer Request Approval

Business Unit: 00081 I Approval Status: Approved I
Request ID: 16VCR00002 Location Code: 22319
Request Date: 09/16/2015 District: SAN LORENZO
User Name: Victor M., Coss Rivera Region: CAGUAS
<~ Review Approvers
No approvals required
4| Previous in List | Nextin List
Nota:

Si algun usuario de cualquier nivel de aprobacion deniega la transferencia, le llegard un mensaje
de email al usuario quien la realizé, informdandole que su transferencia fue denegada. La misma

no podra ser modificada, tendra que realizar una nueva transferencia.

Si su transferencia es reciclada, solicitando algin cambio, le llegara un mensaje de email a quien
la realizé informandole que su transferencia fue reciclada, podra realizar el cambio a través de

su “Worklist” y volver a someter la misma.




Detail View Work List Filters:

From Date From  Work item Worked By Activity Priority

lleana, Cortes 9/08/201 Recycle Budget Budget Transfer Request v 100081, 16TST00045,
Casiano 09082015 1rancrer OAF Approval SCHOOLWIDE 164 324660 oot 0RO

Detalles Importantes

A continuacién se incluye las transferencias permitidas entre “Source Type” y las que requeriran flujo de
aprobacion.

Tarjetade Compra ———o—> SIFDE
TarjetadeCompra — 5 Tarjeta de Compra
SIFDE _ > SIFDE
*SIFDE _— Tarjeta de Compra

Nota: Toda transferencia que aumente tarjeta de compra, pasara por el flujo de aprobacion,
independientemente el objeto de gasto.

Escuelas Schoolwide:
Descripcion
“Class” (Seguin Reglamento #49) Detalle
E1290 - no permitira disminuir presupuesto
06F Servicios Profesionales (Aumento requerira flujo de aprobacién)
07F Otros Gastos No requiere flujo de Aprobacién
10F Materiales y Suministros No requiere flujo de Aprobacién
11F Compra de Equipo Requiere flujo de Aprobacion
Aportaciones a Entidades no
14F gubernamentales No requiere flujo de Aprobacién

Escuelas TAS:

* Todas las transferencias requieren flujo de aprobacién
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Teléfonos Contactos para asistencia con
situaciones surgidas en SIFDE

Registro para tomar adiestramientos
Asistencia en el proceso de adquisicion en
las escuelas (mesa de ayuda SIFDE)
Ingresar articulos (items) al catédlogo

Situaciones con la herramienta de
transferencias de presupuesto

Creacion de cuentas (objetos de gastos)
Temas relacionados al presupuesto

Solicitud de Tarjeta de Compras

Reprogramacion de contrasefas

787-773-6212, 787-773-3034 6 al correo
compras@de.gobierno.pr

Oficina de Presupuesto
787-773-4106

Debe contactar al monitor de tarjeta en la
Region

Help Desk, Centro de Cémputos 787-773-
3076
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