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Administrativo Financiero 
 

Presupuesto Gubernamental 

 

Ingreso al módulo 
 
El módulo de Presupuesto Gub. permite realizar todas las tareas de asignación del conjunto 
de los gastos e ingresos previstos para un determinado período de tiempo dentro de la 
empresa. Tomando en cuenta la creación de partidas reformas, certificaciones y reformas 
presupuestarias. 
 
Para ingresar a las opciones de este módulo usted tiene tres alternativas, las cuales pueden 
ser seleccionadas desde la barra superior: 
 
a. Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la 
aplicación Administrativo financiero y seleccione el módulo Presupuesto Gub. En la parte 
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
b. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego 
seleccione la aplicación Administrativo financiero y “haga clic” en el módulo Presupuesto 
Gub que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar 
desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 
c. Seleccione Administrativo financiero en el menú Aplicación de la barra superior, luego 
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Presupuesto Gub. En la parte derecha puede 
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene. 
 

Definir Periodo presupuestario 
 
Esta opción permite definir los diferentes presupuestos que va a manejar la institución durante 
un período establecido para las operaciones. 
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Definir Periodo presupuestario. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista de las definiciones de plan presupuestado gubernamental 
que tiene la empresa, con los siguientes datos: 
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- ID: contiene el identificativo que la empresa asigne al presupuesto gubernamental 
- Nombre: presenta el nombre del presupuesto gubernamental  
- Descripción: contiene información adicional sobre el presupuesto 
- Estado: muestra el estado actual del plan presupuesto gubernamental 

Activo / Inactivo  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
 

 

Visor simple 

Para definir un nuevo presupuesto gubernamental se debe seleccionar el botón Nuevo 
(Ctrl + N) se presenta la pantalla de la cual se puede registra cada uno de los presupuestos 
gubernamentales requeridos por la empresa, esta pantalla está formada por una pestaña 
donde se debe registrar los siguientes datos: 
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- ID: contiene el identificativo que la empresa asigne al presupuesto gubernamental 
- Estado: muestra el estado actual del periodo presupuestario 

Activo / Inactivo  
- Nombre: presenta el nombre del presupuesto gubernamental  
- Descripción: contiene información adicional sobre el presupuesto 

 
Botones Principales 

 

 Cancelar (Ctrl + H) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede regresar al visor múltiple sin guardar ningún dato de los 
ingresados.  
 

 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro 
del presupuesto gubernamental. 
 
 
 

Asignar Periodo presupuestario  
 
Esta opción permite asignar el periodo para el periodo presupuestario gubernamental, tomando 
en cuenta que el periodo puede ser de algunos años ya que el periodo presupuestario 
gubernamental está asignado a las cuentas contables y una empresa puede tener definido su 
plan contable por algún periodo.  
 
Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Asignar Periodo presupuestario. 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista de la asignación del periodo presupuestario que tiene la 
empresa, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Empresa: contiene el nombre de la empresa al que aplica el presupuesto gubernamental 
- Plan Presup: presenta el nombre del presupuesto gubernamental 
- Fecha Inicio: detalla la fecha de inicio del periodo al que aplica el presupuesto 

gubernamental 
- Fecha Fin: detalla la fecha de final del periodo al que aplica el presupuesto gubernamental 
- Estado: muestra el estado actual del plan presupuestado 

Activo / Inactivo  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 
 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
 

 

Visor simple 

Para asignar un periodo presupuestario se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N) se 
presenta la pantalla de la cual se debe seleccionar el plan presupuestado gubernamental 
definir las fechas de inicio y fin del plan a ser creados. Recuerde que solo las casilleras en color 
blanco son editables.  
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Estado: muestra el estado actual del periodo presupuestario 

Activo / Inactivo  
- Empresa: contiene el nombre de la empresa al que aplica el presupuesto gubernamental 
- Plan Presup: presenta el nombre del presupuesto gubernamental 
- Fecha Inicio: detalla la fecha de inicio del periodo al que aplica el presupuesto 

gubernamental 
- Fecha Fin: detalla la fecha de final del periodo al que aplica el presupuesto gubernamental 

 
Botones Principales 

 

 Cancelar (Ctrl + H) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede regresar al visor múltiple sin guardar ningún dato de los 
ingresados.  
 

 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro de 
la asignación del periodo presupuestario.  
 
 

Periodo presupuestario  
 
Esta opción permite la asignación de la partida presupuestada de acuerdo con el periodo 
presupuestario estableciendo al usuario responsable de la partida presupuestada. 
 
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Periodo presupuestario. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Tipo Partida: detalla el grupo de clasificación de la partida 
- Código PP: detalla el código de presupuesto 
- Partida Presup: presenta el nombre del presupuesto gubernamental 
- Descripción: contiene un detalle que especifica a que está dirigido el periodo 

presupuestario  
- Nodo Final: indica si el periodo presupuestario es de control o de detalle. 
- Estado: muestra el estado actual del periodo presupuestario  

Activo / Inactivo  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
 

 

Visor simple 

Para asignar un periodo presupuestario se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N) se 
presenta la pantalla donde deben ser completados los siguientes datos, tomando en cuenta 
que los campos de color azul no son editables y que los de color amarillo son obligatorios.  
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha: detalla la fecha en la que es creada la partida presupuestaria 
- Periodo presupuestario: presenta el nombre del presupuesto gubernamental 
- Usuario: indica el nombre del usuario con el que se crea la partida presupuestaria  
- Grupo: detalla el grupo de clasificación de la partida 
- Plan de Control: contiene el plan de control que aplica a la partida presupuestaria 
- Código PP: detalla el código de presupuesto 
- Nombre: contiene el nombre con que se le identificara la partida presupuestaria 
- Tipo Plan: indica si el periodo presupuestario es de control o de detalle. 
- Estado: muestra el estado actual de la partida presupuestaria  

Activo / Inactivo  
- Responsable: contiene el nombre del usuario responsable sobre la partida presupuestaria 
- Descripción: contiene información adicional sobre la partida presupuestaria 

 
Botones Principales 

 

 Cancelar (Ctrl + H) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede regresar al visor múltiple sin guardar ningún dato de los 
ingresados.  
 

 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro de 
la asignación del periodo presupuestario.  
 

 Asigna Usuario 
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Al “hacer clic” en este botón, se puede asignar los permisos de usuario dentro de la partida 
presupuestaria, esto se indica los usuarios que pueden solo ingresar información y tener los 
respectivos permisos de aprobación.  
 

 
 
Cabecera 
- Sec. Partida: contiene el número asignado de forma automática por el sistema a la partida 

presupuestaria  
- Código PP: detalla el código de presupuesto 
- Partida: contiene el nombre con el que se le identificará a la partida presupuestaria 
 

Detalle 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Usuario: contiene el nombre del usuario asignado 
- Operación: contiene los permisos con los que cuenta el usuario para la partida 

presupuestaria 
- Estado: muestra el estado actual de los permisos con los que cuenta el usuario  

Activo / Inactivo  
 

 
 

Relación Cuentas Contables con Partida Presupuestaria 

Gubernamental 
 
Esta opción permite la asignación de las cuentas contables al presupuesto gubernamental. 
 
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Relación Cuentas Ctb. - Partida 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta las relaciones de las cuentas contables con la partida presupuestaria 
gubernamental que tiene la empresa, con los siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Plan cuentas: contiene el nombre del plan de cuentas 
- Código Ctb: contiene el código contable relacionado 
- Cuenta Ctb: contiene el detalle de la cuenta contable 
- Plan Presup: contiene el nombre del periodo presupuestario 
- Código PP: detalla el código de presupuesto 
- Partida Presup: presenta el nombre del presupuesto gubernamental 
- Estado: muestra el estado actual de la asignación de la cuenta contable a la partida 

presupuestaria Activo / Inactivo 

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
 

 

Visor simple 
Para asignar la relación cuenta contable – presupuesto se debe seleccionar el 

botón Nuevo (Ctrl + N) se presenta la pantalla donde deben ser completados los siguientes 
datos, tomando en cuenta que los campos de color azul no son editables y que los de color 
amarillo son obligatorios.  
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Estado: muestra el estado actual de la asignación de la cuenta contable a la partida 

presupuestaria Activo / Inactivo  
- Plan de Cuentas: presenta el nombre del plan de cuentas asociado 
- Cuenta Ctb: contiene la cuenta contable que se va a relacionar con la partida 

presupuestaria 
- Nombre Cuenta Ctb: contiene el nombre de la cuenta contable seleccionada 
- Periodo presupuestario: presenta el nombre del presupuesto gubernamental asignado 
- Partida Presup: contiene el código de la partida presupuestaria 
- Nombre PP.: contiene el nombre de la partida presupuestada a la que se encuentra 

relacionada la cuenta contable. 

 
Botones Principales 

 

 Cancelar (Ctrl + H) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede regresar al visor múltiple sin guardar ningún dato de los 
ingresados.  
 

 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro de 
la asignación de la cuenta contable a la partida presupuestaria. 
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Período Presupuestario  
 
Esta opción permite la asignación del periodo presupuestario de las operaciones de la 
empresa, puede ser por un año o definido por la empresa. 
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Período Presupuestario. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Periodo Presup: contiene el nombre del período presupuestario 
- Fecha Inicio: contiene la fecha en la que inicio el período presupuestario  
- Fecha Fin: contiene la fecha en la que finaliza el período presupuestario 
- Comentario: contiene un detalle que especifica a que esta dirigido el periodo 

presupuestario 
- Estado: muestra el estado actual del periodo presupuestario Activo / Inactivo  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
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Visor simple 

Para asignar un periodo presupuestario se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N) se 
presenta la pantalla donde deben ser completados los siguientes datos, tomando en cuenta 
que los campos de color azul no son editables y que los de color amarillo son obligatorios.  

 

 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Estado: muestra el estado actual del período presupuestario Activo / Inactivo  
- Nombre: contiene el nombre con que se le identificara la partida presupuestaria 
- Fecha Inicio: contiene la fecha en la que inicio el período presupuestario  
- Fecha Fin: contiene la fecha en la que finaliza el período presupuestario 
- Comentario: contiene un detalle que especifica a que está dirigido el periodo 

presupuestario 

 
Botones Principales 

 

 Cancelar (Ctrl + H) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede regresar al visor múltiple sin guardar ningún dato de los 
ingresados.  
 

 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro de 
la asignación del periodo presupuestario.  
 
 

Solicitud Presupuestaria  
 
Esta opción permite la realizar la solicitud presupuestaria, para este proceso se debe obtener 
órdenes de compras aprobadas para iniciar el proceso. 
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 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Solicitud Presupuestaria. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Periodo: contiene el nombre del periodo gubernamental 
- Inicio / Fin: indica las fechas de inicio y final para la busqueda 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
 

 
 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en la que se ingresa la orden de compra 
- Identificación: contiene el número de identificación del proveedor 
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- Referencia: contiene un detalle que específico sobre la orden de compra 
- Proveedor: contiene el nombre del proveedor 
- Total: contiene el valor de la solicitud 
- Descripción: contiene el detalle que especifica la solicitud presupuestaria 
- Periodo: contiene el periodo presupuestario 
- Número: contiene el número de referencia establecida por el usuario de la empresa 
- Usuario: contiene el usuario que autoriza la orden de compra 

 
 

Botones Principales 

 

 Agrupar (Ctrl + A) 
 
Este botón permite realizar la agrupación de los datos presentados en el visor múltiple, de 
acuerdo con la columna seleccionada. 
  

 Columnas (Ctrl + C) 
 
Este botón permite visualizar las columnas ocultas con las que cuenta el visor múltiple y 
agregarlas de acuerdo con la necesidad del cliente.  
 

 Vista previa 
 

Este botón permite visualizar los registros previos a la impresión, se puede seleccionar todos 
los registros o solo los registros requeridos. 
 

 Exportar  
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, archivo de texto o archivo HTML, permitiendo 
guardar los archivos de acuerdo con la necesidad del usuario. 

 

 Solicitar  
 
Este botón permite solicitar la aprobación de la solicitud presupuestaria, para poder llegar a 
este paso se debe tener previamente ingresada la certificación presupuestaria. 

 

 Devolver BS.  
 
Este botón realizar la devolución del registro, esto es en cuando la orden de compra presente 
alguna novedad. 
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Visor simple 

Para ingresar a esta pantalla se debe seleccionar el botón  Editar (Ctrl + E) o dar doble 
clic sobre el registro, así se puede visualizar los datos del registro, el cual debe ser pre 
aprobado, lo que permite continuar con el flujo de la certificación presupuestaria.  

 
Pestaña Datos 

 

 

 
Cabecera 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: contiene el nombre de la agencia 
- Ingreso: indica la fecha de ingreso 
- Tipo: indica el tipo de documento 
- Proveedor: indica el nombre del proveedor 
- Descuento: indica el valor de descuento 
- Comentario: contiene un detalle que específico sobre la orden de compra 
- Aprobar: indica si la orden de compra de aprueba directamente 
- Revisar: indica si la orden de compra pasa a revisión 
- Referencia: indica el documento de referencia 
- Sustento trib: indica el tipo de sustento tributario 
- Fec. Caducidad: indica la fecha de caducidad 
- Fec. Emisión: indica la fecha de emisión 
- Tipo documento: indica el tipo de documento 
- Nro. Autorización: indica el número de autorización 
- Fec. Vencimiento: indica la fecha de vencimiento 
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- Nro. Documento: indica el número de documento 
- Nro. Serie: indica el número de serie 
- Fec. Entrega: indica la fecha de entrega 
- Fec. Contable: indica la fecha de contabilización 
- Doc. al que aplica: indica el número de documento al que se aplica 
 
Detalle 
- Secuencial: contiene el número asignado por el sistema de forma automática 
- Código: contiene el código de cada producto 
- Producto/Servicio: contiene el nombre del producto o servicio 
- Cantidad: indica la cantidad de cada producto o servicio 
- Valor unit.: indica el valor unitario del producto o servicio 
- Descuento: indica el valor de descuento que se aplicará al producto o servicio 
- Unidad: indica la unidad de medida de cada producto o servicio 
- Subtotal: indica el valor subtotal de cada producto o servicio 
- Comentario: contiene una descripción de cada producto 
 
Pie 

 
- Partida presupuestaria: indica el nombre de la partida presupuestaria 
- Subtotal: indica el valor subtotal de toda la orden de compra 
- Impuestos: indica el valor total de los impuestos 
- Total: indica el valor total de la orden de compra 
 

Pestaña certificaciones 
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Cabecera 
 
- Secuencial: contiene el número asignado por el sistema de forma automática 
- Fecha: contiene la fecha que se realizó la certificación 
- Periodo presup: indica el nombre del periodo presupuestario 
- Usuario: indica el nombre del usuario que creó la certificación 
- Referencia: indica el número del documento de referencia 
- Nro. CRP: indica el número certificación presupuestaria 
- Suscribe: indica el nombre de la persona que suscribe 
- Estado: indica el estado de la certificación 
- Firmante: indica el nombre del firmante 
- Mes: indica el mes de la certificación 
- Fec. Efectiva: indica la fecha efectiva de la certificación 
 
Detalle 
 
- Secuencial: contiene el número asignado por el sistema de forma automática 
- Sec. Referencia: Secuencial del producto asignado por el sistema de forma automática 
- Nombre: indica el nombre del producto / servicio / impuesto 
- Subtotal: indica el valor subtotal del documento 
- Valor CRP: indica el valor la certificación presupuestaria 
- Agencia: indica el nombre de la agencia 
- Centro de costo: indica el nombre del centro de costo 
- Componente: indica el nombre del componente 
 

Pestaña Certificaciones por servicio 
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- Partida presupuestaria: indica el nombre de la certifiación presupuestaria 
- Secuencial: contiene el secuencial asignado por el sistema de forma automática 
- Sec. Detalle: contiene el secuencial de cada producto 
- Subtotal: indica el subtotal de cada producto 
- Agencia: indica el nombre de la agencia 
- C. Costo: indica el nombre del centro de costo 
- Componente: indica el nombre del componente 
- Valor: indica el valor total del producto 
 

Pestaña certificaciones por impuesto 
 

 
 
- Partida presupuestaria: indica el nombre de la partida presupuestaria 
- Impuesto: indica el nombre del impuesto 
- Agencia: indica el nombre de la agencia 
- C. Costo: indica el nombre del centro de costo 
- Componente: indica el nombre del componente 
- Valor: indica el valor total del impuesto 
 

Botones Principales 

 

 Pre-Aprobar 
Este botón permite realizar la preaprobación del documento de compras local lo que permite 
realizar la certificación presupuestaria. 
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 Cargar Certificación 
Este botón permite realizar la carga del archivo de la certificación en formato Excel, respetando 
el formato establecido por el sistema  
 

 Rembolso de Gastos 
Este botón permite realizar el rembolso de los gastos de la compra cuando no se hace efectiva.  
 

Aprobar Solicitud Presupuestaria  
 
Esta opción permite la aprobación de la solicitud presupuestaria, lo que permite continuar con 
el flujo de las órdenes de compra. 
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Aprobar Solicitud Presupuestaria. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Periodo: contiene el nombre del perioso gubernamental 
- Inicio / Fin: indica las fechas de inicio y final para la busqueda 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Fecha efectiva: contiene la fecha en la que se ingresa la orden de compra 
- Identificación: contiene la identificación del proveedor 
- Referencia: contiene un detalle que es específico sobre la orden de compra 
- Proveedor: contiene el nombre del proveedor 
- Total: contiene el valor de la solicitud 
- Descripción: contiene una descripción sobre la solicitud presupuestaria 
- Periodo: contiene el nombre del período presupuestario  
- Número: contiene el número de referencia establecida por el usuario de la empresa 
- Usuario: contiene el nombre del usuario que ingreso en el sistema.  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden ser 
seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
 

 Aprobar 
Este botón permite realizar la aprobación del documento de compras local lo que permite 
continuar con el flujo de las compras. Del visor múltiple se elimina el registro. 
 

 Devolver 
Este botón realizar la devolución del registro, esto es en cuando el registro presente alguna 
novedad y debe ser solventado antes de continuar con el proceso. 
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Solicitar Certificación Presupuestaria  
 
Esta opción permite realizar la solicitud de la certificación presupuestaria de acuerdo con el 
presupuesto establecido por la empresa cuando se tiene creada la partida presupuestaría. 
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Solicitar Certificación Presupuestaria. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
 
 

 
 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Periodo: contiene el nombre del período asignado para la certificación presupuestaria 
- Número: contiene el número de referencia de la certificación 
- Referencia: contiene la reseña de la certificación 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en que se debe hacer efectiva la certificación 
- Total: contiene el valor total de la certificación 
- Descripción: contiene un detalle que especifica la certificación solicitada 
- Suscribe: contiene el nombre del empleado que suscribe la certificación 
- Usuario: contiene el nombre del usuario del sistema que solicita la certificación  
- Estado: muestra el estado actual de la solicitud de la certificación Ingresado /Aprobado  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
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 Aprobar 
Al “hacer clic” en este botón permite aprobar el registro seleccionado, permitiendo continuar 
proceso y cambiando de estado la certificación presupuestaria. 
 
 

 Solicitar 
Al “hacer clic” en este botón permite solicitar el registro seleccionado, permitiendo continuar 
proceso y cambiando de estado la certificación presupuestaria. 
 

 Devolver 
Al “hacer clic” en este botón permite devolver el registro seleccionado, ya que presenta alguna 
falla en su información 
 

 Anular 
Al “hacer clic” en este botón permite anular el registro seleccionado, ya que presenta alguna 
falla en su información y debe ser eliminado. 
 
 
 

 

Visor simple 

Para asignar un periodo presupuestario se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N) se 
presenta la pantalla donde deben ser completados los siguientes datos, tomando en cuenta 
que los campos de color azul no son editables y que los de color amarillo son obligatorios.  
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Cabecera 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática para la solicitud de la 

certificación 
- Fecha: contiene la fecha en la que se registra la solicitud de la certificación 
- Período Presup.: se debe seleccionar el plan presupuestado 
- Usuario: contiene el nombre del usuario del sistema que registra la solicitud de certificación 
- Referencia: contiene un detalle o descripción de la solicitud de certificación 
- Nro. CRP. Contiene el número relacionado al presupuesto 
- Suscribe: contiene el nombre del empleado que suscribe la certificación 
- Estado: muestra el estado actual de la solicitud de la certificación  

Ingresado /Solicitado / Aprobado  
- Firmante: contiene el nombre de la persona responsable 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en que se debe hacer efectiva la certificación 
- Comentario: contiene un detalle que especifica la certificación solicitada 
 

Detalle 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: contiene el nombre de la agencia a la que aplica la certificación  
- Partida Presup. Contiene el detalle de la partida presupuesta 
- Centro de Costo: contiene el detalle del centro de costo al que aplica la certificación 
- Disponible: contiene el valor disponible de la certificación 
- Valor Certificado: contiene el valor total de la certificación. 
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Botones Principales 

 

 Cancelar (Ctrl + H) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede regresar al visor múltiple sin guardar ningún dato de los 
ingresados.  
 

 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro de 
la asignación del periodo presupuestario.  
 
 

Certificación presupuestaria 
 
Esta opción permite ingresar la certificación presupuestaria del periodo de las operaciones de 
la empresa, puede ser por un año o definido por la empresa. 
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Certificación Presupuestaria. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
 

 
 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Periodo: contiene el nombre del período asignado para la certificación presupuestaria 
- Número: contiene el número de referencia de la certificación 
- Referencia: contiene la reseña de la certificación 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en que se debe hacer efectiva la certificación 
- Total: contiene el valor total de la certificación 
- Descripción: contiene un detalle que especifica la certificación solicitada 
- Suscribe: contiene el nombre del empleado que suscribe la certificación 
- Usuario: contiene el nombre del usuario del sistema que solicita la certificación 
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- Usuario Aprob.: contiene el nombre del usuario que aprueba la certificación  
- Estado: muestra el estado actual de la solicitud de la certificación Ingresado /Solicitado/ 

Aprobado  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
 
 

 Aprobar 
Al “hacer clic” en este botón permite aprobar el registro seleccionado, permitiendo continuar 
proceso y cambiando de estado la certificación presupuestaria. 
 
 

 Solicitar 
Al “hacer clic” en este botón permite solicitar el registro seleccionado, permitiendo continuar 
proceso y cambiando de estado la certificación presupuestaria. 
 

 Devolver 
Al “hacer clic” en este botón permite devolver el registro seleccionado, ya que presenta alguna 
falla en su información 
 

 Anular 
Al “hacer clic” en este botón permite anular el registro seleccionado, ya que presenta alguna 
falla en su información y debe ser eliminado. 
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Visor simple 

Para asignar un periodo presupuestario se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N) se 
presenta la pantalla donde deben ser completados los siguientes datos, tomando en cuenta 
que los campos de color azul no son editables y que los de color amarillo son obligatorios.  

 

 
 
Cabecera 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática para la solicitud de la 

certificación 
- Fecha: contiene la fecha en la que se registra la solicitud de la certificación 
- Período Presup.: se debe seleccionar el plan presupuestado 
- Usuario: contiene el nombre del usuario del sistema que registra la solicitud de certificación 
- Referencia: contiene un detalle o descripción de la solicitud de certificación 
- Nro. CRP.: Contiene el número relacionado al presupuesto 
- Suscribe: contiene el nombre del empleado que suscribe la certificación 
- Estado: muestra el estado actual de la solicitud de la certificación Ingresado /Solicitado / 

Aprobado  
- Firmante: contiene el nombre de la persona responsable 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en que se debe hacer efectiva la certificación 
- Comentario: contiene un detalle que especifica la certificación solicitada 
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Detalle 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: contiene el nombre de la agencia a la que aplica la certificación  
- Partida Presup.: Contiene el detalle de la partida presupuesta 
- Centro de Costo: contiene el detalle del centro de costo al que aplica la certificación 
- Disponible: contiene el valor disponible de la certificación 
- Valor Certificado: contiene el valor total de la certificación. 

 
 
 

Botones Principales 

 

 Cancelar (Ctrl + H) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede regresar al visor múltiple sin guardar ningún dato de los 
ingresados.  
 

 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro de 
la asignación del periodo presupuestario.  
 
 

Reforma presupuestaria 
 
Esta opción permite realizar las reformas a las certificaciones presupuestarias de acuerdo con 
las necesidades de la empresa. 
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Reforma Presupuestaria. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Periodo: contiene el nombre del periodo gubernamental 
- Inicio / Fin: contiene el rango de fechas del periodo gubernamental 
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Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Periodo: contiene el nombre del período presupuestario 
- Número: contiene el número de referencia asignado por la empresa 
- Referencia: contiene un detalle o descripción de la reforma presupuestaria 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en la que inicio  
- Total: contiene el detalla el valor de la reforma presupuestaria 
- Descripción: contiene un detalle de la reforma presupuestaria 
- Usuario: contiene el nombre del usuario del sistema que registra reforma 
- Usuario Aprob.: contiene el nombre del usuario aprobador 
- Estado: muestra el estado actual de la reforma presupuestaria Ingresado /Solicitado / 

Aprobado  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
 
 
 

 Aprobar 
Al “hacer clic” en este botón permite aprobar el registro seleccionado, permitiendo continuar 
proceso y cambiando de estado la reforma presupuestaria. 
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 Solicitar 
Al “hacer clic” en este botón permite solicitar el registro seleccionado, permitiendo continuar 
proceso y cambiando de estado la reforma presupuestaria. 
 

 Devolver 
Al “hacer clic” en este botón permite devolver el registro seleccionado, ya que presenta alguna 
falla en su información 
 

 Anular 
Al “hacer clic” en este botón permite anular el registro seleccionado, ya que presenta alguna 
falla en su información y debe ser eliminado. 
 
 

 

Visor simple 
Esta opción permite ingresar reformas del tipo origen (disminución en la partida presupuestaria) 
y destino (aumento en la partida presupuestaria). Para realizar una reforma presupuestaria se 

debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N) se presenta la pantalla donde deben ser 
completados los siguientes datos, tomando en cuenta que los campos de color azul no son 
editables y que los de color amarillo son obligatorios.  
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Cabecera 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática para la reforma 

presupuestaria 
- Fecha: contiene la fecha en la que se registra la reforma presupuestaria 
- Período.: se debe seleccionar el plan presupuestado 
- Usuario: contiene el nombre del usuario del sistema que registra la reforma presupuestaria 
- Referencia: contiene un detalle o descripción de la solicitud de certificación 
- Nro. REF.: Contiene el número de referencia  
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en que se debe hacer efectiva la reforma  
- Estado: muestra el estado actual de la solicitud de la certificación Ingresado /Solicitado / 

Aprobado  
- Firmante: contiene el nombre de la persona responsable 
- Comentario: contiene un detalle que especifica la reforma presupuestaria 
 

Detalle 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: contiene el nombre de la agencia a la que aplica la reforma  
- Partida Presup. Contiene el detalle de la partida presupuesta 
- Centro de Costo: contiene el detalle del centro de costo al que aplica la certificación 
- Disponible: contiene el valor disponible del presupuesto 
- Disminuye Origen: contiene el valor total de la reforma a realizar. 

 

 
Botones Principales 
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 Cancelar (Ctrl + H) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede regresar al visor múltiple sin guardar ningún dato de los 
ingresados.  
 

 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro de 
la asignación del periodo presupuestario.  
 
 

Restitución Presupuestaria  
 
Esta opción permite realizar la restitución presupuestaria de acuerdo con las necesidades de la 
empresa. 
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Restitución Presupuestaria. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Periodo: contiene el nombre del periodo gubernamental 
- Inicio / Fin: contiene el rango de fechas del periodo gubernamental 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Periodo: contiene el nombre del período presupuestario 
- Número: contiene el número de referencia asignado por la empresa 
- Referencia: contiene un detalle o descripción de la restitución presupuestaria  
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en la que inicio  
- Total: contiene el detalla el valor de la restitución presupuestaria 
- Descripción: contiene un detalle de la restitución presupuestaria 
- Usuario: contiene el nombre del usuario del sistema que registra restitución 
- Usuario Aprob.: contiene el nombre del usuario aprobador 
- Estado: muestra el estado actual de la restitución presupuestaria Ingresado /Solicitado / 

Aprobado  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas. 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
 

 Aprobar 
Al “hacer clic” en este botón permite aprobar el registro seleccionado, permitiendo continuar 
proceso y cambiando de estado la restricción presupuestaria. 

 Solicitar 
Al “hacer clic” en este botón permite solicitar el registro seleccionado, permitiendo continuar 
proceso y cambiando de estado la restricción presupuestaria. 
 

 Devolver 
Al “hacer clic” en este botón permite devolver el registro seleccionado, ya que presenta alguna 
falla en su información 
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 Anular 
Al “hacer clic” en este botón permite anular el registro seleccionado, ya que presenta alguna 
falla en su información y debe ser eliminado. 
 
 

 

Visor simple 

Para asignar un periodo presupuestario se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N) se 
presenta la pantalla donde deben ser completados los siguientes datos, tomando en cuenta 
que los campos de color azul no son editables y que los de color amarillo son obligatorios.  

 

 
 
Cabecera 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática para la restitución 

presupuestaria 
- Fecha: contiene la fecha en la que se registra la reforma presupuestaria 
- Período.: se debe seleccionar el plan presupuestado 
- Usuario: contiene el nombre del usuario del sistema que registra la reforma presupuestaria 
- Referencia: contiene un detalle o descripción de la solicitud de certificación 
- Nro. Restitución.: Contiene el número de restitución 
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- Suscribe: contiene el nombre del empleado que suscribe restitución 
- Estado: muestra el estado actual de la solicitud de la restitución   

Ingresado /Solicitado / Aprobado 
- Firmante: contiene el nombre de la persona responsable 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en que se debe hacer efectiva la restitución  
- Comentario: contiene un detalle que especifica la restitución presupuestaria 
 

Detalle 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Agencia: contiene el nombre de la agencia a la que aplica la restitución  
- Número CRP: contiene el número de la certificación 
- Partida Presup. Contiene el detalle de la partida presupuesta 
- Centro de Costo: contiene el detalle del centro de costo al que aplica la certificación 
- Neto: contiene el valor neto  
- Valor Rest: contiene el valor a ser restituido 

 
Botones Principales 

 

 Cancelar (Ctrl + H) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede regresar al visor múltiple sin guardar ningún dato de los 
ingresados.  
 

 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro de 
la asignación del periodo presupuestario.  
 
 

Monitoreo del Presupuesto 
 
Esta opción permite ir realizando un control del presupuesto de acuerdo con las diferentes 
partidas presupuestarias creadas, tomando en cuenta los meses del período y los montos 
presupuestados y sus reformas. 
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Monitoreo del Presupuesto. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
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- Presupuesto: contiene el nombre del presupuesto gubernamental 
- Inicio / Fin: contiene el rango de meses del periodo gubernamental 
- Centro Costo: contiene el nombre del centro de costo 
- Operación presupuetaria: presenta la operación presupuestaria (certificaciones, reformas) 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
 

 
 
- Partida Presupuestaria: Se presenta en tipo árbol comenzando por el nombre de la 

empresa y organizado por carpetas los ingresos y gastos  
- Presupuesto: contiene el valor original de la partida gubernamental presupuestada 
- Reformas: contiene el valor de las reformas realizadas a la partida gubernamental 
 
 
 

Consulta de Certificación Presupuestaria  
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Esta opción permite acceder a las certificaciones presupuestarias en un rango de fecha o por 
número de certificación presupuestaria, realizando la consulta por medio del filtro. 
 
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Consulta de Certificación Presupuestaria. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 
  

 
 

- Periodo: contiene el nombre del periodo gubernamental 
- Número CRP: Contiene el número relacionado al presupuesto 
- Fecha inicio / Fecha fin: contiene el rango de fechas para la búsqueda 
 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todo el listado de las certificaciones que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Número: contiene el número de referencia asignado por la empresa 
- Agencia: contiene el detalle a que oficina pertenece la certificación 
- Partida Presup: contiene el nombre con que se le identificara la partida presupuestaria 
- Centro de costos: contiene el nombre del centro de costos que aplica la certificación 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en la que inicio la certificación 
- Valor Certificado: contiene el monto de la certificación 
- Valor Restituido: contiene el monto de restitución de la certificación 
- Saldo_Certificado: contiene la diferencia entre los montos anteriores  
- Valor Devengado: contiene el valor que se ha utilizado de la certificación  
- Valor a Devengar: contiene el valor que está pendiente a ser utilizado de la certificación 
- Valor Ejecutado: contiene el valor que se ha utilizado de la certificación 
- Estado: muestra el estado actual de la restitución presupuestaria 

Ingresado /Solicitado / Aprobado  

 
Botones Principales 

 

 Agrupar (Ctrl + A) 
 
Este botón permite realizar la agrupación de los datos presentados en el visor múltiple, de 
acuerdo con la columna seleccionada. 
  

 Columnas (Ctrl + C) 
 
Este botón permite visualizar las columnas ocultas con las que cuenta el visor múltiple y 
agregarlas de acuerdo con la necesidad del cliente.  
 

 Vista previa 
 
Este botón permite visualizar los registros previos a la impresión, se puede seleccionar todos 
los registros o solo los registros requeridos. 
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 Exportar  
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, archivo de texto o archivo HTML, permitiendo 
guardar los archivos de acuerdo con la necesidad del usuario. 

 

Consulta reformas Presupuestaria  
 
Esta opción permite acceder a las reformas presupuestarias en un rango de fecha o por 
número de certificación presupuestaria, realizando la consulta por medio del filtro. 
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Consulta Reformas Presupuestaria 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Periodo: contiene el nombre del periodo gubernamental 
- Inicio / Fin: contiene el rango de fechas del periodo gubernamental 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Periodo: contiene el nombre del periodo gubernamental 
- Número: contiene el número de referencia asignado por la empresa 
- Referencia: contiene un detalle que específico sobre la reforma presupuestaria 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en la que inicio la reforma presupuestaria 
- Descripción: contiene información adicional sobre la reforma presupuestaria 
- Agencia: contiene el detalle a que oficina pertenece la certificación 
- Partida Presup: contiene el nombre con que se le identificara la partida presupuestaria 

afectada 
- Centro de costo: contiene el nombre del centro de costos que aplica la certificación 
- Valor: contiene el monto de la reforma presupuestaria  
- Usuario: indica el nombre del usuario con el que se crea la reforma presupuestaria  
- Estado: muestra el estado actual de la restitución presupuestaria 

 Aprobado / Anulado 

 
Botones Principales 

 

 Agrupar (Ctrl + A) 
 
Este botón permite realizar la agrupación de los datos presentados en el visor múltiple, de 
acuerdo con la columna seleccionada. 
  

 Columnas (Ctrl + C) 
 
Este botón permite visualizar las columnas ocultas con las que cuenta el visor múltiple y 
agregarlas de acuerdo con la necesidad del cliente.  
 

 Vista previa 
 
Este botón permite visualizar los registros previos a la impresión, se puede seleccionar todos 
los registros o solo los registros requeridos. 
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 Exportar  
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, archivo de texto o archivo HTML, permitiendo 
guardar los archivos de acuerdo con la necesidad del usuario. 
 

Ejecución presupuestaria (Otrs) 
 
Esta opción permite acceder ejecución presupuestaria de otros módulos del sistema como los 
ingresos o roles ejecutados desde el módulo de Talento Humano. 
 
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Ejecución presupuestaria (Otrs). 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 
  

 
 

- Proceso rol: contiene el nombre del proceso de rol a ejecutarse 
- Empresa: contiene el nombre de la empresa 
- Mes: contiene el nombre del mes 
- Año: contiene el año 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta todo el listado de los empleados que están en el rol seleccionado, 
con los siguientes datos: 
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- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Identificación: contiene el número de identificación del empleado 
- Nombre: contiene el nombre del empleado 
- Concepto: contiene un detalle que especifica de la ejecución presupuestaria 
- Valor: contiene el valor correspondiente a la ejecución presupuestaria 
- Mes: contiene el mes que corresponde la ejecución presupuestaria 

 
Botones Principales 

 

 Agrupar (Ctrl + A) 
 

Este botón permite realizar la agrupación de los datos presentados en el visor múltiple, de 
acuerdo con la columna seleccionada. 
  

 Columnas (Ctrl + C) 
 
Este botón permite visualizar las columnas ocultas con las que cuenta el visor múltiple y 
agregarlas de acuerdo con la necesidad del cliente.  
 

 Vista previa 
 
Este botón permite visualizar los registros previos a la impresión, se puede seleccionar todos 
los registros o solo los registros requeridos. 
 

 Exportar  
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, archivo de texto o archivo HTML, permitiendo 
guardar los archivos de acuerdo con la necesidad del usuario. 
 

 Ejecutar Nómina  
 
Este botón la ejecución del proceso de la nómina, se ejecuta del periodo seleccionado el cual 
puede ser seleccionado en la pantalla del filtro. 
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 Reversar Nómina  
 
Este botón la reversar la ejecución del proceso de la nómina, se reversa la ejecuta del periodo 
seleccionado el cual puede ser seleccionado en la pantalla del filtro. 
 

 Ejecutar Ingresos  
 
Este botón permite la ejecución del proceso de ingresos de acuerdo con la selección realizada 
en la pantalla del filtro de acuerdo a la empresa y mes. 
 

 Reversar Ingresos 
 
Este botón la reversar la ejecución de los ingresos, se reversa la ejecuta del periodo 
seleccionado el cual puede ser seleccionado en la pantalla del filtro. 
 

Devengar / Ejecutar  
 
Esta opción permite devengar sobre los activos fijos ingresados de manera manual. Que debe 
ser registrado de acuerdo con el proceso que tenga la empresa.  
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Devengar / Ejecutar. 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
 

 
 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. Documento: contiene el número de documento relacionado devengar o ejecutar 
- Valor: contiene el valor relacionado devengar o ejecutar 
- Nro.CRP / Periodo Presup: contiene número de referencia ya sea de la certificación o 

partida presupuestada 
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- Centro de Costo: contiene al centro al que aplica el activo fijo.  

 

IMPORTANTE 
 

 
Si usted “hace clic derecho” sobre uno de los registros desplegados, se presenta un menú que 
le permite: crear Nuevo, Editar, Ver y Borrar cualquier registro. Las mismas opciones pueden 
ser seleccionadas desde la barra de herramientas 
 
 

 

Botones Principales 
 

 Agrupar (Ctrl + A) 
 
Este botón permite realizar la agrupación de los datos presentados en el visor múltiple, de 
acuerdo con la columna seleccionada. 
  

 Columnas (Ctrl + C) 
 
Este botón permite visualizar las columnas ocultas con las que cuenta el visor múltiple y 
agregarlas de acuerdo con la necesidad del cliente.  
 

 Vista previa 
 
Este botón permite visualizar los registros previos a la impresión, se puede seleccionar todos 
los registros o solo los registros requeridos. 
 

 Exportar  
 
Este botón permite exportar a hoja de cálculo, archivo de texto o archivo HTML, permitiendo 
guardar los archivos de acuerdo con la necesidad del usuario. 
 
 

 Buscar (Ctrl + F) 
El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, al “hacer clic” en este botón 
permite visualizar los registros con los que se cuenta en esta pantalla. 
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Visor simple - Devengar 

Para asignar se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N) se presenta la pantalla donde 
deben ser completados los siguientes datos, tomando en cuenta que los campos de color azul 
no son editables y que los de color amarillo son obligatorios.  

 

 
 
Cabecera 
- Periodo Presup: contiene el nombre del período presupuestario 
- Fecha Inicio: detalla la fecha del sistema 
- Fecha Fin: detalla la fecha de final del registro de devengados de activos fijos 
- Fecha: detalla la fecha de inicio del registro de devengados de activos fijos 
- Comentario: contiene un detalle que especifica a que está dirigido el registro 
 
Detalle 
- Secuencial: contiene el número asignado de forma automática por el sistema 
- Nro. Documento: contiene el número de documento relacionado al activo fijo 
- Valor: contiene el valor del activo fijo 
- Número CRP: contiene el número de certificación presupuestaria 
- Centro de Costo: contiene al centro al que aplica el activo fijo.  

 
Botones Principales 
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 Grabar (Ctrl + G) 
Al “hacer clic” en este botón, se puede grabar los datos ingresados y tener un nuevo registro. 

 

Asignación inicial 
 
Esta opción le permite a la empresa consultar un presupuesto inicial de cada una de sus áreas 
para los gastos que puedan tener durante el año. 
  
 Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo 
Presupuesto Gub “haciendo clic” en la opción Asignación inicial. 
 

Filtro  
 
Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema primero presenta 
el siguiente filtro para delimitar la búsqueda: 
 

 
 

- Periodo: contiene el nombre del periodo gubernamental 
- Inicio / Fin: contiene el rango de fechas del periodo gubernamental 
 

Visor múltiple 
 
El visor múltiple presenta toda la lista del periodo presupuestario que tiene la empresa, con los 
siguientes datos: 
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- Sec. operación: contiene el secuencial de operación presupuestaria 
- Periodo: indica el nombre del periodo gubernamental 
- Número: contiene el número de referencia asignado por la empresa 
- Referencia: contiene un detalle específico sobre la reforma presupuestaria 
- Fecha Efectiva: contiene la fecha en la que inicio la reforma presupuestaria 
- Descripción: contiene información adicional sobre la reforma presupuestaria 
- Agencia: contiene el detalle a que oficina pertenece la certificación 
- Partida Presup: contiene el nombre con que se le identificara la partida presupuestaria 

afectada 
- Centro de costo: contiene el nombre del centro de costos que aplica la certificación 
- Valor Asig. Inicial: contiene el monto del valor inicial asignado 
- Usuario: indica el nombre del usuario con el que se crea la reforma presupuestaria  
 
 

Reportes  
 
Para acceder a los reportes del módulo del presupuesto gubernamental, Se ingresa a esta 
opción seleccionando el menú Administrativo financiero módulo Presupuesto (Gub.) y 
“haciendo clic” en la opción Reportes el sistema presenta el siguiente visor múltiple con su 
respectiva barra de herramientas. Para visualizar los reportes disponibles en cada módulo se 

debe dar clic en el botón  se presentarán los reportes con su respectiva descripción. Para 
abrir un reporte se debe dar doble clic sobre el reporte requerido. 
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Cédula presupuestaria (Gastos) 
 
Este reporte se llama “CryRPresupuestoGubWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte contiene el presupuesto establecido de la 
empresa para gastos. Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se 
puede visualizar los datos de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Mayor presupuestario 
 
Este reporte se llama “CryRPresupuestoPorPartidaWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la 
ruta indicada para su correcto funcionamiento. El reporte permite visualizar los movimientos 
realizados en cada una de las partidas y centros de costo, en este reporte se considera 
asignación inicial, reformas, certificaciones y restituciones con su respectiva aplicación 
aumentando o disminuyendo el valor disponible en la partida presupuestaria. 
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
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Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
 

 
 
 

Auxiliar presupuestario de gastos devengado - pagado 
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Este reporte se llama “CryRAuxiliarPresupuestarioWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza los movimientos de asignación 
inicial, reforma, certificación, valores devengados y valores ejecutados de una partida 
específica. 
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Costos devengados mensuales 
 
Este reporte se llama “ReporteDevengadosXlsx”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza los valores que han sido devengados de 
cada partida presupuestaria los meses del periodo seleccionado.  
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
Excel un archivo mostrando los datos seleccionados. 

 

 
 

Auxiliar presupuestario por certificación 
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Este reporte se llama “CryRAuxiliarPresupuestarioCRPWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la 
ruta indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza los movimientos devengados 
o ejecutados de una certificación presupuestaria especificada. 
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Cedula presupuestaria (Ingresos)  
 
Este reporte se llama “CryRCedulaPresupIngresosWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza para cada partida presupuestaria 
de ingreso los valores de asignación inicial, reformas, codificado (asignación inicial + reformas), 
devengado, recaudado, saldo por devengar. 
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Presupuesto inicial e-Sigef 
 
 
Este reporte se llama “PresupuestoInicialCsv.csv”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza el valor de asignación inicial, el 
periodo de presupuesto, el tipo de partida de cada partida.  
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte genera un 
archivo .csv en Excel mostrando los datos seleccionados. 
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Pesupuesto ingresos e-Sigef 
 
Este reporte se llama “PresupuestoIngresosCsv.csv”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza el valor de asignación inicial, el 
periodo de presupuesto, el tipo de partida de cada partida de ingreso mostrando los valores de 
asignación inicial, reforma, devengados, recaudado y saldo por devengar. 
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte genera un 
archivo .csv en Excel mostrando los datos seleccionados. 
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Presupuesto gastos e-Sigef 
 
Este reporte se llama “PresupuestoGastosCsv.csv”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza el valor de asignación inicial, el 
periodo de presupuesto, el tipo de partida de cada partida de gastos mostrando los valores de 
asignación inicial, reforma, devengados, recaudado y saldo por devengar.  
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte genera un 
archivo .csv en Excel mostrando los datos seleccionados. 
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Cedula presupuestaria formato árbol 
 
Este reporte se llama “CryRCedulaPresupXArbolWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza para cada partida presupuestaria 
de control y detalle mostrando los valores de asignación inicial, reformas, codificado 
(asignación inicial + reformas), devengado, recaudado, saldo por devengar. 
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en 
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser 
exportados en archivos pdf. 
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Reporte devengo de nomina 
 
Este reporte se llama “DevengoNominaXls”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada para 
su correcto funcionamiento. El reporte visualiza certificaciones relacionadas a nomina con sus 
respectivos movimientos de devengo.  
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte genera un 
archivo Xls en Excel mostrando los datos seleccionados. 
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Reporte devengo de ingresos 
 
Este reporte se llama “DevengoIngresosXls”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada 
para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza certificaciones relacionadas a asientos de 
ingresos con sus respectivos movimientos de devengo. 
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte genera un 
archivo Xls en Excel mostrando los datos seleccionados. 
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Reporte consolidado de presupuesto 
 
Este reporte se llama “CosolidadoPresupuestoXls”, el cual debe estar ubicado en la ruta 
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte visualiza los valores de asignación inicial, 
reformas, valores disponibles y comprometidos del presupuesto de varios años. 
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos 
de consulta para generar el reporte. 
 

 
 

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte genera un 
archivo Xls en Excel mostrando los datos seleccionados. 
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