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Relacion entre los modulos

El médulo de Presupuesto Gubernamental, esta relacionado con los demas médulos del

Administrativo Financiero

Presupuesto Gubernamental

Sistema Administrativo Financiero, de la siguiente manera:
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Proceso: Definicion y mantenimiento del plan presupuestario

El médulo de Definicion y mantenimiento del plan presupuestario, permite realizar todas las
tareas de asignacién (plan presupuestario, periodo presupuestario, asignacién inicial,
relacionar partida presupuestaria con la cuenta contable), del conjunto de gastos e ingresos
previstos, para un determinado periodo de tiempo dentro de la empresa.

Las opciones que forman parte de este proceso, son las siguientes:

- Definir plan presupuestario

- Asignar plan presupuestario

- Plan presupuestario

- Relacion Cuenta Ctb - Partida
- Periodo presupuestario

- Asignacion Inicial

|Proceso: Definicion y Mantenimiento del Plan Presupuestario
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Explicacion del Proceso:

Este proceso se lo realiza, cuando se registra el presupuesto gubernamental, por primera vez
en el sistema.

1. Esta opcién permite definir el presupuesto que va a manejar la empresa, durante un
periodo establecido para las operaciones.
El usuario puede ingresar en la opcion “Definir plan presupuestario”, del maédulo
Presupuesto (Gub.), dar clic en el boton Nuevo e ingresar todos los datos y grabar.
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2. A continuacion se debe asignar el plan presupuestario gubernamental a la empresa e

ingresar el periodo de duracién del plan.

El usuario debe ingresar en la opcion “Asignar plan presupuestario”, dar clic en el botén
Nuevo e ingresar en el campo Plan presup. el plan presupuestario definido anteriormente,
y en los campos: Fecha Inicio y Fecha Fin, las fechas desde donde empieza, hasta donde
estara vigente dicho plan.

En la opcién “Plan presupuestario”, el sistema permite ingresar todos los datos de las
partidas presupuestarias, de acuerdo al plan presupuestario establecido.

El usuario ingresa en la opcién “Plan presupuestario”, del médulo Presupuesto (Gub.), dar
clic en el botéon Nuevo, ingresar todos los datos (Campos: Plan presupuestario, Grupo de
clasificacion de la partida, el Cédigo de partida presupuestaria, Nombre de la partida y el
Tipo Plan que puede ser de Detalle o Control) referentes a la partida presupuestaria y
grabar.

La opcion “Relacion Cuenta Ctb - Partida”, permite realizar la asignacion de las cuentas
contables del Plan de Cuentas, definido en el moédulo de Contabilidad a las partidas
presupuestarias, definidas en el Plan presupuestario.

El usuario ingresa en la opcién “Relacion Cuenta Ctb - Partida”, dar clic en el botéon Nuevo,
se despliega la pantalla donde se ingresa el Plan de cuentas y la cuenta contable de ese
plan de cuentas, a continuacion ingresar el Plan presupuestario y la partida presupuestaria
que se desea relacionar de ese plan presupuestario y por ultimo grabar.

En la opcion “Periodo presupuestario”, el sistema permite realizar la asignacion del periodo
presupuestario (periodo que puede ser definido cada afio), para realizar las operaciones
(certificaciones, reformas, restituciones, etc.) o ejercicio econémico de la empresa.

El usuario ingresa en la opcion “Periodo presupuestario”, del médulo Presupuesto (Gub.),
dar clic en el botéon Nuevo, e ingresar el nombre del periodo y el intervalo de fechas de
vigencia de dicho periodo y grabar.

En la opcién “Asignacion Inicial”, el sistema permite asignar el valor inicial a las partidas
presupuestarias. (Para cada periodo presupuestario, se asigna valores iniciales a las
partidas presupuestarias).

El usuario debe ingresar a la opcion “Asignacion Inicial”, dar clic en el boton Subir
asignacion, se despliega una pantalla con el formato del archivo Excel (crear archivo en
Excel con la informacién de acuerdo al formato que se encuentra en esta pantalla), dar clic
en el botéon Buscar de esta pantalla, escoger el archivo y dar clic en el boton Abrir de la
pantalla del explorador de Windows, y finalizar el proceso.

Periodo Presupuestario:

Cada vez que se crea el periodo presupuestario (se crea cada afo, una sola vez), se hace una
asignacion inicial (presupuesto para ese afo), a las partidas presupuestarias.

Si no se incluye en esta asignacion inicial alguna partida, luego se realiza una reforma
presupuestaria por esa partida (asignar presupuesto a esa partida, para ese periodo).

1.

El usuario ingresa en la opcion “Periodo presupuestario”, del médulo Presupuesto (Gub.),
dar clic en el botén Nuevo, e ingresa el nombre del periodo y el intervalo de fechas de
vigencia de dicho periodo y grabar.

A continuacion el usuario debe ingresar a la opcion “Asignacion Inicial”, dar clic en el botén
Subir asignacién, se despliega una pantalla con el formato del archivo Excel, dar clic en el
botén Buscar de esta pantalla, escoger el archivo y dar clic en el botén Abrir de la pantalla
del explorador de Windows, y finalizar el proceso.
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Proceso: Solicitud Presupuestaria

Este proceso permite registrar las solicitudes presupuestarias de 6rdenes de compras (ya
aprobadas en el médulo de Compras) en el sistema para su aprobaciéon. El usuario
previamente realiza en el médulo de Compras, una orden de compra que al momento de ser
aprobada, pasa al modulo de Presupuesto Gubernamental, a la opcion de “Solicitud
presupuestaria”, con el objeto de ser aprobada y obtener recursos para su compra.

El usuario previamente para esta solicitud, debe tener creado el periodo presupuestario vigente,
con asignacion inicial de partidas presupuestarias.

Las opciones que forman parte de este proceso, son las siguientes:

- Solicitud presupuestaria
- Aprobar solicitud presupuestaria

Proceso: Solicitud Presupuestaria
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Explicacion del Proceso:

Para poder realizar una solicitud presupuestaria, previamente en el sistema debe estar creado
el periodo presupuestario con su asignacion inicial. El usuario lo puede verificar en las opciones
correspondientes:

- En la opcion “Periodo presupuestario”, dar clic en la opciéon Buscar, se despliega los
periodos que tiene la empresa. El usuario debe verificar que este creado el periodo
presupuestario vigente.
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En la opcidén “Asignacion Inicial”, dar clic en el boton Buscar, se despliega una pantalla de
consulta, ingresar los datos de busqueda de la asignacion inicial y verificar que este
cargada la correspondiente asignacion, al periodo presupuestario.

En la opcion “Reforma presupuestaria”, dar clic en el botén Buscar, se despliega una
pantalla de consulta, ingresar los datos de busqueda y verificar que este la reforma
correspondiente, a la partida presupuestaria.

En la opcion “Solicitud Presupuestaria” del médulo de Presupuesto (Gub.), se puede
requerir la aprobacion de solicitudes presupuestarias, generadas en la opcién “Ordenes de
pago “del médulo de Compras (El usuario realiza una orden de pago y cuando se aprueba,
esta orden, se genera una solicitud presupuestaria).

El usuario ingresa a la opcion “Solicitud Presupuestaria”, dar clic en el botén Buscar y se
desplegara las solicitudes presupuestarias de las 6rdenes de pago, dar doble clic en el
registro que se va a aprobar para realizar la distribucién del presupuesto.

Si por algun motivo no esta de acuerdo con esa solicitud, se da clic en el botén Devolver
Sol, que se encuentra en el menu principal de la pantalla, el sistema devuelve este registro
al modulo de Compras a la opcién “Ordenes de pago” para su revisiéon, caso contrario;
continua con el proceso.

El usuario ingresa en el registro de compra, dar clic en la pestafia Certificaciones e
ingresar las certificaciones en las diferentes agencias y centros de costos, a continuacion
dar clic en la pestafia Certificacién por servicios e ingresar las certificaciones, de igual
manera en la pestafia de Certificaciones por impuesto, llenar los datos de certificacion
presupuestaria con su distribucion de centro de costo y grabar. A continuacién marcar el
registro y con el botén Solicitar, que se encuentra en el menu principal, se envia el registro
a que sea aprobado, caso contrario se queda en esta opcién, a la espera de ser enviada
para su aprobacion.

En esta opcidn, se realiza la aprobacioén de las solicitudes presupuestarias.

El usuario debe ingresar en la opcién “Aprobar solicitud presupuestaria”, del maddulo
Presupuesto (Gub.), dar clic en el botéon Buscar, se desplegara un filtro donde se debe
ingresar los datos de busqueda, a continuacion se marca el registro para aprobar.

Si en el registro todo esta correctamente, se procedera a aprobar dando clic en el botén
Aprobar BS, el sistema regresa la solicitud aprobada, al médulo de Compras, a la opcién
“Doc. de Compras locales”, para continuar con el proceso de compras y finaliza el proceso;
caso contrario, si no esta el usuario de acuerdo con el documento por algun motivo, lo
puede devolver dando clic en el boton Devolver Sol., que se encuentra en el menu
principal, el sistema lo regresa a la opcion “Solicitud presupuestaria” para su revision, caso
contrario se queda en la misma opcion, a la espera de alguna decision.
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Proceso: Solicitar certificacion presupuestaria

Este proceso permite registrar la solicitud de certificacion presupuestaria, de acuerdo con el
presupuesto establecido por la empresa, cuando se tiene creada la partida presupuestaria para
ser aprobadas. Para poder realizar una solicitud, debe estar creado con anterioridad el periodo
presupuestario, e ingresado las asignaciones iniciales a las partidas presupuestarias de ese
periodo; en el caso de haber ya consumido el presupuesto, se debe realizar la reforma de
asignaciones iniciales, si asi fuera el caso.

Las opciones que forman parte de este proceso, son las siguientes:

- Solicitar certificaciéon presupuestaria
- Certificacion presupuestaria

Proceso: Solicitud Certificacion Presupuestaria
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Explicacion del Proceso:

Para poder realizar una solicitud de Certificacion presupuestaria, debe haber presupuesto
disponible, por lo tanto, previamente en el sistema debe estar creado el periodo presupuestario,
con su asignacion inicial a las partidas presupuestarias.

En el caso que se haya consumido el presupuesto, se debe realizar una reforma a la partida
presupuestaria. El usuario lo puede verificar en las opciones correspondientes:

- En la opcion “Periodo presupuestario”, dar clic en la opcidon Buscar, se despliega los
periodos que tiene la empresa. El usuario debe verifica que este creado el periodo
presupuestario vigente.
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En la opcidén “Asignacion Inicial”, dar clic en el boton Buscar, se despliega una pantalla de
consulta, ingresar los datos de busqueda de la asignacion inicial y verificar que este
cargada la correspondiente al periodo presupuestario.

En la opcién, “Reforma presupuestaria”, dar clic en el botén Buscar, se despliega una
pantalla de consulta, ingresar los datos de busqueda y verificar que este la reforma
correspondiente a la partida presupuestaria.

La opcion “Solicitar certificacion presupuestaria” del médulo Presupuesto (Gub.), permite
realizar solicitudes de la certificacion presupuestaria de acuerdo con el presupuesto
establecido por la empresa, para aprobarlas. Adicionalmente permite ingresar
certificaciones presupuestarias definidas, dentro del periodo presupuestario establecido.

El usuario ingresa a la opcion de “Solicitar certificacion presupuestaria”, dar clic en el boton
Nuevo, ingresar los datos de certificacion en la pantalla que presenta el sistema y grabar.

Si desea solicitar la aprobacién de la certificacion presupuestaria, se debe marcar el
registro y dar clic en el botén Solicitar, que se encuentra en el menu principal de la
pantalla, el sistema pasara dicha certificacion a la opcion “Certificacion presupuestaria”,
caso contrario se queda dicho registro en la misma opcién, a la espera de ser enviada para
ser aprobada.

En la opcion “Certificacion presupuestaria” se puede aprobar, devolver para su revisiéon o
anular la Solicitud de certificacion presupuestaria. Adicional el usuario que tiene acceso a
esta opcion, puede ingresar certificaciones presupuestarias.

El usuario puede dar clic en el boton Buscar, el sistema despliega una pantalla de consulta,
donde se ingresa el periodo presupuestario, en el que se encuentra la solicitud de
Certificacion que se quiere aprobar.

Si el usuario no esta de acuerdo por algun motivo con la solicitud, se marca el registro y se
presiona el boton Devolver, que se encuentra en el menu principal, el sistema devolvera
este registro a la opcion “Solicitar certificacion presupuestaria” para su revisiéon, caso
contrario se sigue con el proceso (aprobar o anular la solicitud).

Si desea aprobar, se marca el registro de la solicitud y se da clic en el botén Aprobar, que
se encuentra en el menu principal de la pantalla, el sistema aprueba la certificacion
presupuestaria, la misma que esta lista para ser utilizada en la distribucion de la compra,
en el médulo de Compras; caso contrario si el usuario desea anular el registro, se marca el
registro y con el botdon Anular que se encuentra en el menu principal, anula la solicitud de
certificacion presupuestaria y finaliza el proceso; caso contrario se queda en la opcion
“Certificacion presupuestaria ” a la espera de decision.
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Proceso: Reforma presupuestaria

Este proceso permite realizar las reformas a las partidas presupuestarias de acuerdo con las
necesidades de la empresa. Las reformas pueden ser de aumento del valor asignado a la
partida, o la disminucion del valor asignado a la partida presupuestaria.

Las opciones que forman parte de este proceso, son las siguientes:

- Periodo presupuestario
- Asignacion inicial
- Reforma presupuestaria

Proceso: Reforma Presupuestaria
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Explicacion del Proceso:

- Para poder realizar una reforma presupuestaria, en el sistema debe estar creado el
periodo presupuestario vigente y realizado la asignacion inicial a las partidas
presupuestarias, estas dos opciones se las realiza una vez al afio.

- La Reforma presupuestaria en el sistema, se la puede realizar en la opcion “Reforma
presupuestaria” del médulo Presupuesto (Gub.), esta opcién tiene los siguientes botones:
Solicitar, Devolver, Aprobar y Anular. Un solo usuario puede realizar reformas
presupuestarias. También esta opcién esta disefada para que pueda ser manejada por
varios usuarios: El usuario que realiza las solicitudes de reformas presupuestarias y los
usuarios que realizan las aprobaciones, devoluciones o anulaciones. Las configuraciones
de estos usuarios, se lo realiza en el médulo de Permisos, en la opcién “Definicion de
perfiles”.
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1.

El usuario debe verificar que este creado el periodo presupuestario vigente, en la opcién
“Periodo presupuestario”, dar clic en el botéon Buscar, el sistema le despliega los periodos
que tiene creado la empresa, de lo contrario lo crea dando clic en el botén Nuevo, ingresa
los datos y grabar.

El usuario debe verificar que esté realizada la asignacion inicial del presente periodo
presupuestario (se realiza todos los afios una sola vez), para poder realizar reformas
presupuestarias. Se ingresa en la opcién “Asignacion inicial”, del modulo Presupuesto
(Gub.), dar clic en el boton Buscar, el sistema presenta una pantalla de consulta en la que
se debe ingresar el periodo a consultar, a continuacion el sistema presenta la asignacion
inicial de cada partida presupuestaria. Si no esta realizada, el usuario puede preparar el
archivo de asignacion inicial de acuerdo al formato que se encuentra en el boton
Asignacion inicial, y cargar en el sistema.

En la opcion “Reforma presupuestaria”, se realiza cambios a las agnaciones iniciales de las
partidas presupuestarias.

El usuario ingresa a la opcion “Reforma presupuestaria”, del modulo Presupuesto (Gub.),

dar clic en el boton Nuevo, el sistema presenta una pantalla con los siguientes campos en

la pestana Datos: Periodo, Referencia, Fecha efectiva, Estado, Nro REF, Firmante,

Comentario.

En la parte del detalle de la pantalla, se puede realizar dos tipos de reformas:

= Origen: A la asignacién de una determinada partida, se le disminuye un valor. El
usuario da clic en la pestana Origen e ingresa los campos: Agencia, Partida Presup.,
Centro de costo. En el campo Disponible, el sistema presenta el valor disponible de
esa partida presupuestaria, y en el campo Disminuye Origen, se ingresa el valor a
disminuir de la partida y se graba.

= Destino: A la asignacion inicial de una partida presupuestaria, se le aumenta un cierto
valor. El usuario da clic en la pestafia Destino e ingresa los campos: Agencia,
Partida Presup., Centro de costo. En el campo Disponible, el sistema presenta el
valor disponible de esa partida presupuestaria, y en el campo Aumenta Destino, se
ingresa el valor que se va a aumentar a la partida presupuestaria y se graba.

El usuario a continuacién envia la reforma presupuestaria a ser aprobada, dando clic en el
campo Solicitar.

En la opcion “Reforma presupuestaria”, el usuario (Aprobador) que tiene acceso a los
botones: Aprobar, Devolver y Anular, tiene que dar clic en el botén Buscar, e ingresar los
datos en pantalla de consulta, que presenta el sistema.

Si por algn motivo no esta de acuerdo con la solicitud de la reforma, el usuario (Aprobador)
da clic en el botén Devolver, el sistema devuelve la reforma presupuestaria al usuario que
realizé la solicitud, en la opcién “Reforma presupuestaria”, para su modificaciéon, caso
contrario continua con el proceso.

Si el usuario (Aprobador) aprueba la solicitud dando clic en boton Aprobar, el sistema de
esta manera deja lista la Partida presupuestaria para ser utilizada, ya sea en la opcion
“Solicitud presupuestaria” o en opcion “Certificacion presupuestaria”, y finaliza el proceso;
caso contrario el usuario (Aprobador) por algin motivo anula la reforma solicitada y finaliza
el proceso; caso contrario, la reforma solicitada se queda en esta opcién a la espera de
alguna decision.



& Intermix

Administrativo Financiero 11
Presupuesto Gubernamental- Procesos

Reforma presupuestaria:

1.

El usuario ingresa a la opcion “Reforma presupuestaria”, del médulo Presupuesto (Gub.),
dando clic en el botén Nuevo, el sistema presenta una pantalla con los siguientes campos
en la pestafia Datos: Periodo, Referencia, Fecha efectiva, Estado, Nro REF, Firmante,
Comentario.

En la parte del detalle de la pantalla se puede realizar dos tipos de reformas:

= Origen: A la asignacién de una determinada partida, se le disminuye un valor. El
usuario da clic en la pestana Origen, e ingresa los campos: Agencia, Partida Presup.,
Centro de costo. En el campo Disponible, el sistema presenta el valor disponible de
esa partida presupuestaria, y en el campo Disminuye Origen, se ingresa el valor a
disminuir de la partida y se graba.

= Destino: A la asignacion inicial de una partida presupuestaria, se le aumenta un cierto
valor. El usuario da clic en la pestafna Destino, e ingresa los campos: Agencia,
Partida Presup., Centro de costo. En el campo Disponible, el sistema presenta el
valor disponible de esa partida presupuestaria, y en el campo Aumenta Destino, se
ingresa el valor que se va a aumentar a la partida presupuestaria y se graba.

El usuario a continuacién envia la reforma presupuestaria a ser aprobada, dando clic en el
campo Solicitar.

En la opcién “Reforma presupuestaria”, el usuario (Aprobador) que tiene acceso a los
botones: Aprobar, Devolver y Anular, tiene que dar clic en el botén Buscar, e ingresar los
datos en la pantalla de consulta, que presenta el sistema.

Si por algun motivo no esta de acuerdo con la solicitud de la reforma, el usuario (Aprobador)
da clic en el boton Devolver, el sistema devuelve la restitucion presupuestaria, al usuario
que realizé la solicitud en la opcion “Reforma presupuestaria”, para su modificaciéon, caso
contrario continua con el proceso.

Si el usuario (Aprobador) aprueba la solicitud dando clic en el botén Aprobar, el sistema de
esta manera deja lista la Partida presupuestaria, para ser utilizada, ya sea en la opcién
“Solicitud presupuestaria” o en opcion “Certificacion presupuestaria”, y finaliza el proceso;
caso contrario, el usuario (Aprobador) por algun motivo anula la reforma solicitada y finaliza
el proceso; caso contrario, la reforma solicitada se queda en esta opcién, a la espera de
alguna decision.
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Proceso: Restitucion presupuestaria

Esta opcidén permite realizar la restitucion presupuestaria, a la certificacion presupuestaria
(liberar el presupuesto comprometido para un gasto y devolverlo a la partida presupuestaria),
de acuerdo con las necesidades de la empresa.

Las opciones que forman parte de este proceso, son las siguientes:
- Periodo presupuestario

- Certificacion presupuestaria
- Restitucion presupuestaria

Proceso: Restitucion Presupuestaria
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Explicacion del Proceso:

Se realiza una restitucion presupuestaria, a las certificaciones presupuestarias (liberar parte de
un valor comprometido para el gasto y devolverlo a la partida presupuestaria).

- La Restitucion presupuestaria en el sistema, se la puede realizar en la opcién “Restitucion
presupuestaria” del médulo Presupuesto (Gub.), esta opcién tiene los siguientes botones:
Solicitar, Devolver, Aprobar y Anular. Un solo usuario puede realizar restituciones
presupuestarias, si tiene acceso a todos los botones. También esta opcion esta diseiada,
para que pueda ser manejada por varios usuarios:
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= Elusuario que realiza las solicitudes de restitucion presupuestarias,
» Y los usuarios que realizan las aprobaciones, devoluciones o anulaciones.

Las configuraciones de estos usuarios, se lo realiza en el médulo de Permisos, en la opcién
“Definicion de perfiles”.

Para poder realizar una restitucion presupuestaria, debe estar creado con anterioridad el
periodo presupuestario (este se crea una vez al afio) y debe haber certificaciones
presupuestarias (valor comprometido para un gasto).

1. El usuario debe verificar que este creado el periodo presupuestario vigente, en la opcién
“Periodo presupuestario”, dar clic en el boton Buscar, el sistema despliega los periodos
que tiene creado la empresa; de lo contrario, crear dando clic en el boton Nuevo, e
ingresar los datos y grabar.

2. En la opcién “Certificacion presupuestaria”, se puede verificar la certificacion
presupuestaria correspondiente de una partida, en el periodo presupuestario.
El usuario puede dar clic en el botén Buscar, el sistema despliega una pantalla de consulta,
donde se ingresa el periodo presupuestario, en el que se encuentra la Certificacion.

3. En la opcion “Restitucidon presupuestaria”, se realiza la devolucion parcial o total de valor de
la Certificacion presupuestaria.

El usuario ingresa a la opcién “Restitucion presupuestaria”, del médulo Presupuesto (Gub.),
da clic en el botén Nuevo, el sistema presenta una pantalla con los siguientes campos en
la pestana Datos: Periodo, Referencia, Suscribe, Firmante, Comentario, Usuario, Nro
Restitucién, Fecha Efectiva y Estado.

= En la pestafia Restituciones, se ingresa los siguientes datos: la Agencia de la partida,
el niumero de Certificacion presupuestaria (Numero Crp) a la que se le va a realizar la
devolucion, la Partida Presupuestaria a la que corresponde la certificacion, el Centro
Costo; en el campo Neto, el sistema presenta el valor de la certificacion
presupuestaria, en el campo Valor Rest., se ingresa el valor a restituirse o devolver,
finalmente grabar.

El usuario a continuaciéon marca la reforma presupuestaria a ser aprobada y da clic en el
botén Solicitar, que se encuentra en el menu principal.

4. En la opcidon “Restituciéon presupuestaria”®, el usuario (Aprobador) que tiene acceso a los
botones: Aprobar, Devolver y Anular, dar clic en el boton Buscar, e ingresar los datos en
la pantalla de consulta, que presenta el sistema.

Si por algun motivo no estd de acuerdo con la solicitud de la restitucion, el usuario
(Aprobador) da clic en el boton Devolver, el sistema devuelve la restitucion presupuestaria,
al usuario que realizé la solicitud en la opcién “Restitucién presupuestaria”, para su
modificacioén; caso contrario, continua con el proceso.

Si el usuario (Aprobador) aprueba la solicitud dando clic en botén Aprobar, el sistema
restituye el valor devuelto a la Partida presupuestaria y finaliza el proceso; caso contrario,
el usuario (Aprobador) por algun motivo anula la restitucién presupuestaria y finaliza el
proceso; caso contrario, la restitucion se queda en esta opcién, a la espera de alguna
decision.
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Restitucién presupuestaria:

1.

El usuario ingresa a la opcién “Restitucion presupuestaria”, del médulo Presupuesto (Gub.),
da clic en el botdn Nuevo, el sistema presenta una pantalla, con los siguientes campos en
la pestaina Datos: Periodo, Referencia, Suscribe, Firmante, Comentario, Usuario, Nro
Restitucion, Fecha Efectiva y Estado.

= En la pestana Restituciones se ingresa los siguientes datos: la Agencia de la partida,
el niumero de Certificacion presupuestaria (Numero Crp) a la que se le va a realizar la
devolucién, la Partida Presupuestaria a la que corresponde la certificacién, el Centro
Costo; en el campo Neto, el sistema presenta el valor de la certificacion
presupuestaria; en el campo Valor Rest., se ingresa el valor a restituirse o devolver;
por ultimo grabar.

El usuario a continuacién marca la reforma presupuestaria a ser aprobada, da clic en el
botén Solicitar, que se encuentra en el menu principal.

En la opcién “Restitucion presupuestaria”, el usuario (Aprobador) que tiene acceso a los
botones: Aprobar, Devolver y Anular, dar clic en el boton Buscar, e ingresar los datos en
la pantalla de consulta que presenta el sistema.

Si por algun motivo no esta de acuerdo con la solicitud de la restitucion, el usuario
(Aprobador) da clic en el boton Devolver, el sistema devuelve la restitucion presupuestaria
al usuario que realizé la solicitud en la opcién “Restitucion presupuestaria”, para su
modificacioén; caso contrario, continua con el proceso.

Si el usuario (Aprobador) aprueba la solicitud dando clic en el botén Aprobar, el sistema
restituye el valor devuelto a la Partida presupuestaria y finaliza el proceso; caso contrario,
el usuario (Aprobador) por algun motivo anula la restitucién presupuestaria y finaliza el
proceso; caso contrario, la restitucion se queda en esta opcion, a la espera de alguna
decision.
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Preguntas Frecuentes

.Como se realiza la Ejecucion presupuestaria de la némina?

Para poder realizar una ejecucion presupuestaria de ndémina, se tiene que primero asignar a
cada empleado su certificacion presupuestaria para el pago de sueldos.

1. El usuario tiene que ingresar al moédulo de Ficha del Empleado,

en la opcién “Asignar

CRP”, dar clic en el boton Buscar, el sistema presenta los registros de los empleados de la
empresa, se da doble clic en el registro, y a continuacion se asigna el periodo
presupuestario en campo Periodo Pres., y en la pestaina Asignacién, se ingresa los
conceptos de la ndmina con su respectiva partida presupuestaria y centro de costo, como

se indica en la siguiente pantalla:

Asignar CRP

- —
“NEFH o@
Datos |
Secuencial | 49 Tipo Rel © | gaministrative
Empresa  [INTERMIX S.A.
Apellidos - |TaAMAMI QUINCHE
Nombres :  [35c70 VERONICA
Estado . [pctn
Periodo Fres. : |pe,“,nD 2020 [
Asignacin ]
| Sec Concepto | Mimero | Partida | Centro Costo ~ |
120451 PROVISION FONDOS DE RESERVA HEQ-2020-01-077  FONDO DE RESERVA G. ADMINISTE
120452 PROVISION APORTE PATROMNAL LOEP 9., HEQ-2020-01-077 APORTE PATRONAL G. ADMINISTE__
120453 DECIMO TERCER SUELDO MES HEQ-2020-01-077 DECIMOTERCER SUELDO  G. ADMINISTR
120454 PROVISION DECIMO TERCER SUELDO HEQ-2020-01-077 DECIMOTERCER SUELDO  G. ADMINISTH
120455 DECIMO CUARTO SUELDO MES HEQ-2020-01-077 DECIMOCUARTO SUELDO  G. ADMINISTH _
120456 PROVISION DECTMO CUARTO SUELDO (... HEQ-2020-01-077 DECIMOCUARTOSUELDO  G. ADMINISTY
# |4« Record 10f8 ] [2]

Se verifica que el rol a realizar de la ejecucién presupuestaria, este en estado cerrado.

El usuario puede ingresar al médulo de Némina de empleados, en la opcion “Procesos de
pago”, dar clic en el boton Buscar, se despliega un filiro de busqueda en la que se debe
ingresar la informacién a buscar, el sistema presenta los roles de empleados que tiene
procesados y su estado. En esta pantalla se puede verificar que el rol esté cerrado, como

se indica en la siguiente pantalla:

I e-Bizness © - [Proceso de pago]

- a o
Acchivo- | Ver~ | Empress: g Aplicacién: Consola ] | Médulo~ | Favoritos~ | Ventana~ | Ayud: ¢
1 - 1% 46 2 2 & fim
v o[a)| B - %]
= UABX BEEH-R- M o@
‘ I | |Procesodepago INTERMIXS A
~e——
85 ronsiorinss || ar:
O s
B e ; : e
T nimna ce empicados {EfE) valores ol periods (rro.) INTERML.. 1SDY/2020  Roks  Admnsiativo,Obra 0PN SUDAN Enero 2020 B 30 8O Carrado
B Wi —— e, operzm Qunc.. Obra b 18k Febr. 22 1 15 0 Carrade
T esuctra ocanzacena || [0 DTN D Roles  admszatno,cbra B R g » 010 e
- =~
T e s
= i deprovenes
7T erto e uicdes
G ostaomes
¥ S
=P
N ——
PAT—
= = [ ap—
- |
i recores
\j ‘Adm, Finandiero
rTre—
‘ e e 4 4 Record 10f 4 [](]p) ~
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3. Se ingresa en la opcion de “Ejecucion presupuestaria (Otrs)”, se da clic en el boton
Ejecutar ndmina, se despliega un filtro de ejecucién, donde se ingresa el rol que se va a
realizar la ejecucion presupuestaria y se da clic en el boton Buscar del menu del filtro.
Finalmente, el sistema nos presenta la ejecucion presupuestaria del rol y el concepto de la
noémina con su respectivo valor.

€ e-Bizness ® - [Ejecucién presupuestaria (Otrs]] - o x

- | Ver= e Aplicacién: | Consola = ~ | Favoritos | v < B 7
Archiva + | Ver~ | Empresa: L7 | 46 | Aplicacion: ] Médulo~ Favoritos+ | Ventana» | Ayuda Yitm

MEER-L-9>¢D3 4o
| Adon. Financiero [<][_|presupuesto Gub.) Il = T ia (Ors) INTERMIXS.A.
85 serveos B | i oeter : :
B ki i Asgnar plan presupusstane | g =]
{28 Pron presupuestario Secendal | ldentiicacin | Nombre | concepto [ vaior s i
82 ortes HET e cma i -partan 1302031 1715619657 MAGGIO PAREDES GUILLERVO STEFANO ON VACACIONES LOEP 58330000 /2020
(8 vers | By e— 1302834 1715755622 VILATURA CARDENAS SANTIAGO FERNANDO ACACIONES LOEP 125,000000 172020
P e X 102212 1716035264 GUALOTO RECALDE VERONICA JACQUELINE ACACIONES LOEP 333,333333 1/2020
B ommmone || B meweanmn. [ e o i e e
B e e e & e e i
B Contasicad e PROVISION VACACIONES LOBP 153,372333 /2020
& — i 1302355 1718839309 JARRIN SALAZAR LUIS MIGLEL PROVISION VACACIONES LOEP  150,000000 1/2020
# oo $ roemwonme [T s s pmvowss o noses PROVISION YACACIONES LOS? 156,6000 1200
B e ) BB conmutar corscacomespr... || | 1303155 1719209363 BORJA ANALLCA SONIA PALLINA PROVISION VACACIONES LOEP 166,570000 12020
: | e .| AT voxcc sk i ioh
=P = [T masts amsomiozms  cammaon seeie casnima aEERA PROWSION VACACIONES LORP  50,000000 /2020
- 3 oevenoar /eaver 1302917 1720946068 VILLARRUEL MEYTHALER CHRISTIAN ALEJANDRO  PROVISION VACACIONES LOE® 333,330000 1/2020
I Factormn Beckiiciill (& rsonacin nce 1302775 172129057 BAUTISTA ORTIZ CRISTHIAN XAVIER PROVISION VACACIONES LOEP  75,080000 1/2020
= ] eptes | 130362 1721909685 MOLINA PLACENCIA SANTIAGO J4V1ER PROVISION VACACIONES LOEP 183,330000 1/2020
i cooe o | | 1%02e97 229972 veLASTEGU MORENO CINOY MARIEEL
J A s [ | 1302997 1723850143 CALVOPIA VEINTIMILLA JAVIER RIGOBERTO  PROVISION VACACIONESLOE?  58,330000 1/2020
H | | | 130263 7255501 DUCON CHAPARRO NIDIA TNGRE PROVISION VACACIONES LOEP 183,333333 1/2020
B racro unaro (| sz moisssws  ToRRES EscoBAR GALO PATRICIO PROVISION VACACIONES LOEP  75,083333 1/2020
= ‘ | Totai=61 5
fic) ][] ] Record s20fs1 [3][m)]

4. Si por algun motivo, es necesario reversar la ejecucion presupuestaria, se lo puede realizar
con el botdon Reversar némina.
El usuario ingresa en la opcién de “Ejecucién presupuestaria (Otrs)”, se da clic en el boton
Reversar némina, se despliega un filtro de ejecucién, donde se ingresa el rol que se va a
realizar, la reversa de ejecucion presupuestaria y se da clic en el botén Buscar del menu
del filtro. El sistema reversa la ejecucion presupuestaria del rol de empleados.

- ¢(Como realizar una ejecucion presupuestaria de ventas?

La ejecucion presupuestaria de ventas, permite asociar las ventas a las partidas
presupuestarias de ingresos.

En la opcion “Ejecucién presupuestaria (Otrs)’, del médulo de presupuesto (Gub.) se puede
realizar la ejecucion presupuestaria de ventas mensuales.

El usuario ingresa a la opcion “Ejecucion presupuestaria (Otrs)”, da clic en el boton Ejecutar
ingresos, el sistema presenta un filiro donde se debe ingresar el mes y el afo del cual se
necesita realizar la ejecucién presupuestaria de ventas.

Ejecucion ing. FL

M 9 @
Ejecucion Ing_FL. INTERMIXS A

Datos |

Empresa |m-En|.|r< S.A

Mes | Enero i Afa {202[:

Si por algun motivo, es necesario realizar una reversa de la ejecucion presupuestaria de ventas,
se puede realizar dando clic en el boton Reversar ingresos, que se encuentra en el menu
principal de la pantalla “Ejecucion presupuestaria (Otrs)”.
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. Como hacer una reforma en aumento o disminucion?

Para realizar una reforma presupuestaria a una partida, sea en aumento o disminucién, se
debe ingresar al médulo de Presupuesto (Gub.), en la opcién “Reforma presupuestaria”.

1. Para realizar una disminucién a una partida presupuestaria, el usuario da clic en el botén
Nuevo, e ingresar los siguientes datos:
Reforma presupuestaria
“He®
‘ Reforma presupuestaia INTERMIXS A
Datos ‘
Secuencial : [3317 Fecha: [amm
Periode ! [meripdn 2020 ROCIO VERONICA TAMAMI
Referencia : | HEq-GI-UGINN-NY-007-2020 Nro REF. - |HEQ-2020-02-008
Fecha Efectiva |m Estado [Asropage
Firmante : |
Comentario - ‘; 1A PRESUPUESTARLA PARA LA LIQUIDACION DE CALA CHICA - GESTION BAMOBILLARIA
Origen | Destino |
__S_E_r;jenc‘d Agenca Partida Presup. | Centro Costo
_» 5.3.16.0100 FO... (010 -Adm / COMERCIALIZA. ..
| 0,00 17,01 |
Datos:

Los campos: Secuencial, Fecha, usuario y Estado; el sistema le genera automaticamente.

Se debe ingresar el Periodo presupuestario, la Referencia, la Fecha Efectiva de la reforma, el
Firmante y el Comentario.

En la parte del Detalle, si se va a realizar una disminucién, se escoge la pestafia Origen,
caso contrario, si es un aumento de la partida presupuestaria, se debe ingresar informacién en
la pestafia Destino.

Origen:

Secuencial: Contiene el niumero asignado de forma automatica por el sistema

Agencia: Ingresar la agencia a la que aplica la reforma

Partida Presup.: Ingresar la partida presupuestaria a la que se le va a realizar la disminucién
Centro de Costo: Ingresar el centro de costo al que aplica la certificacion

Disponible: Contiene el valor disponible del presupuesto en esa partida

Disminuye Origen: Ingresar el valor total de la reforma (disminucién del valor de la partida) a
realizar.

Cuando se requiere realizar un aumento a una partida presupuestaria, se realiza lo
siguiente:

El usuario debe dar clic en el boton Nuevo, de la opcion “Reforma presupuestaria”, del
modulo Presupuesto (Gub.) e ingresar los datos en la siguiente pantalla:
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Reforma presupuestaria

SEHe@|

| Reforma presupuestana INTERMIXS A
Datos ‘
Secuencial - "g,._y_— Fedlia: \ENTZEU_N—
Periodo:  [periodo 2020 ] Administrador Intermix
Referencia: [yeq Nro REF ’7

Fecha Efectva: [2anz2020 [ Es@ado: [ingrasado o

Firmants: [ javier Lemos C/GERENTE ADMNSTRATNVO . [v]

Comentario © | aumento a Partida Presupuestaria

Ongen | Besing |

\:smenua Agenaa Partida Presup, Centro Costo Crsponi

r L E] MATR

Datos:

Los campos: Secuencial, Fecha, usuario y Estado, el sistema le genera automaticamente.
Se debe ingresar el Periodo presupuestario, la Referencia, la Fecha Efectiva de la reforma,
el Firmante y el Comentario.

Destino:

- Secuencial: Contiene el nUmero asignado de forma automatica por el sistema

- Agencia: Ingresar la agencia a la que aplica la reforma

- Partida Presup.: Ingresar la partida presupuestaria a la que se le va a realizar el
aumento

- Centro de Costo: Ingresar el centro de costo al que aplica la certificacion

- Disponible: Contiene el valor disponible del presupuesto en esa partida

- Aumenta Destino: Ingresar el valor total de la reforma (aumento del valor de la partida) a
realizar.

3. En el caso de que el usuario desee realizar disminucion (pestafia Origen) en unas partidas
presupuestarias, y ese valor aumentar (pestafia Destino) en otras partidas presupuestarias,
se debe registrar como se indicé anteriormente, con la diferencia que en una misma reforma
presupuestaria, iran los cambios realizados.

Primero se ingresaria en la pestafia Origen las reforma a la partida y a continuacion en la
Pestafa Destino, se ingresaria el valor total o parcial a otra partida presupuestaria.

- ¢(Para qué se utiliza la opcion Devengar/Ejecutar?

La opcion “Devengar/Ejecutar”, se la utiliza para registrar dos operaciones a través de los
siguientes botones:

El boton Nuevo de la opcién “Devengar/Ejecutar’, permite al usuario registrar el consumo
de suministros de una certificacion presupuestaria. Se ejecuta Unicamente al momento que
se consume el suministro.

El boton Ejecuciéon ingresos, de la opcion “Devengar/Ejecutar”, permite al usuario
registrar certificaciones con las que se realizaron pagos.
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1. Para poder registrar un devengado (consumo del presupuesto para suministros), el usuario
debe ingresar a la opcion “Devengar/Ejecutar”, del médulo Presupuesto (Gub.), dar clic en
el boton Nuevo, e ingresar los siguientes datos:

Devengados Sum.

E]e @]

‘ Devengados Sum. INTERMIXS A

Datos |

Periodo Presup |0:ncd02022 AR

Fecha Inicio = [5391/2020 FechaFin: [33925000
Fecha: [oamamezo [y
Comentario: [ geyengado
Devengados |

Secuendal Nro Documento ] Valor Pamero CRP | Centro Costo
P : m e

| »

| #

200,00

Datos:

- Periodo Presup: Ingresar el periodo presupuestario

- Fecha Inicio / Fecho Fin: Contiene las fechas de vigencia del periodo presupuestario
- Fecha: Ingresar la fecha de registro del devengado en el sistema

- Comentario: Ingresar un comentario referente al devengado

Devengados:

- Secuencial: Este numero al momento de grabar el devengado, es generado
automaticamente por el sistema.

- Nro Documento: Ingresar el nimero de documento del pedido (Factura de compra,
Cuentas por Pagar).

- Valor: Ingresar el valor del documento

- Numero CRP: Ingresar el numero de Certificacién Presupuestaria que corresponde al
documento.

- Centro Costo: Ingresar el centro de costo
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2. Para poder registrar una certificacién con la que se realizdé algun pago, el usuario debe
ingresar a la opcion “Devengar/Ejecutar”, del moédulo Presupuesto (Gub.), dar clic en el
boton Ejecucién ingresos, e ingresar los siguientes datos:

Ejecucion Ingresos

le@
o s grso ——

Datos |

Periodo Fresup.  |perioda 2020

Fecha Inicio: [5)01/2020 FechaFin: [59725000
Fecha: [zanz2020 [

Comentario | pecuciin de ingresos

Becucisn |

Secuancial Valor | Partida Presup. Ces

20,00 | HE-2020-01-001

20,00

Datos:

- Periodo Presup: Ingresar el periodo presupuestario

- Fecha Inicio / Fecho Fin: Contiene las fechas de vigencia del periodo presupuestario
- Fecha: Ingresar la fecha de registro de la ejecucion de ingreso en el sistema

- Comentario: Ingresar un comentario referente a la ejecucion

Ejecucion:

- Secuencial: Este numero al momento de grabar la ejecucién, es generado
automaticamente por el sistema.

- Valor: Ingresar el valor pagado con la certificacion

- Partida Presup: Ingresar el numero de Partida Presupuestaria que corresponde al pago

- Centro Costo: Ingresar el centro de costo
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