
A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o
P r e s u p u e s t o - U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

1

Administrativo Financiero
Presupuesto

Contenido Pág.

Ingreso al módulo........................................................................................................................2

Período presupuestario..............................................................................................................3

Ingresar presupuesto (Ind).........................................................................................................5

Ingresar presupuesto (Grp)....................................................................................................... 8

Monitoreo del presupuesto......................................................................................................10



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o
P r e s u p u e s t o - U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

2

Administración y Finanzas
Presupuesto

Ingreso al módulo

El módulo de presupuesto permite ingresar mensualmente los valores presupuestados para
cada una de las cuentas contables con los respectivos centros de costo definidos por la
institución y posteriormente permite realizar un monitoreo de lo presupuestado versus los
ingresos y gastos reales de cada una de las cuentas.

Para ingresar a las opciones de este módulo, usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser
seleccionadas desde la barra superior:

1. 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. En la parte
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

2. 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
que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar desplegadas
las opciones que dicho módulo contiene.

3. Seleccione Administrativo Financiero en el menú Aplicación de la barra superior, luego
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Presupuesto. En la parte derecha puede
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.
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Período presupuestario

Esta opción permite definir los diferentes presupuestos contables que va a manejar la
institución, durante cada año de operación, por ejemplo: Presupuesto realista, presupuesto
optimista, presupuesto pesimista.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo
Presupuesto y “haciendo clic” en la opción Periodo presupuestario. El sistema presenta el
siguiente visor múltiple con su respectiva barra de herramientas.

Visor Múltiple

El visor múltiple presenta toda la lista de tipos de presupuesto que tiene la empresa, con los
siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Presenta el nombre del presupuesto
- Año: Contiene el año al que corresponde el presupuesto
- Comentario: Contiene información adicional sobre el presupuesto
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Visor Simple

Para crear un nuevo período presupuestario se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N),
el sistema presenta la siguiente pantalla donde se debe completar los datos, tomando en
cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul son los que
despliega el sistema.

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Presenta el nombre del presupuesto
- Año: Contiene el año al que corresponde el presupuesto
- Comentario: Contiene información adicional sobre el presupuesto
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Ingresar presupuesto (Ind)

Esta opción permite ingresar y modificar el presupuesto de cada una de las cuentas contables
del plan de cuentas y de cada centro de costo definido por la empresa, mediante el ingreso de
las diferentes operaciones individualmente, de la siguiente forma.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo
Presupuesto y “haciendo clic” en la opción Ingresar presupuesto (Ind). El sistema presenta
el siguiente visor múltiple con su respectiva barra de herramientas.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, por lo que el sistema presenta un
filtro para delimitar la búsqueda, con los siguientes datos:

- Presupuesto: Permite seleccionar el presupuesto
- Año: Contiene el año al que corresponde el presupuesto
- Desde – Hasta: Contiene el rango de fechas entre las que se quiere visualizar los datos
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Visor Múltiple

El visor múltiple presenta todos los valores del presupuesto que han sido cargados al sistema,
con los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Tip. Presup.: Contiene la identificación del presupuesto
- Nro. Cuenta: Presenta el número de la cuenta contable
- Cuenta: Presenta el nombre de la cuenta
- Fecha Pres: Presenta la fecha a la cual corresponden los datos cargados
- Mes: Contiene el mes al que aplica el presupuesto
- Año: Contiene el año al que aplica el presupuesto
- Operación: Define el tipo de operación que se realiza con los datos: Asignación inicial,

Incremento, Disminución.
- Valor: Contiene el valor asignado a la cuenta contable en dicho centro de costo
- Descripción: Contiene información adicional sobre la operación
- Fecha Ing.: Contiene la fecha en la que se realizó la carga de los datos
- Usuario: Contiene el usuario que ingreso el presupuesto
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Visor Simple

Para ingresar un nuevo presupuesto, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N); el
sistema presenta la siguiente pantalla, con los siguientes campos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Usuario: Contiene el usuario que ingreso el presupuesto
- Presupuesto: Contiene la identificación del presupuesto
- Fecha de Ingreso: Contiene la fecha en la que se realizó la carga de los datos
- Año: Presenta el año al cual corresponde el presupuesto
- Fecha: Presenta la fecha a la cual corresponden los datos cargados
- Mes: Presenta el mes al cual corresponde el presupuesto
- Cuenta: Presenta el nombre de la cuenta contable
- Nivel: Presenta los niveles de la cuenta contable
- Operación: Define el tipo de operación que se realiza con los datos:

 Asignación inicial: Define que se trata de un valor ingresado por primera vez
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 Incremento: Cuando se trata de un valor que incrementa el presupuesto inicial
 Disminución: Cuando se trata de un valor que disminuye el presupuesto inicial

- Valor: Contiene el valor asignado a la cuenta contable en dicho centro de costo
- Comentario: Contiene información adicional sobre la operación

Con los datos del presupuesto ingresados en la cabecera, el sistema distribuye
automáticamente el valor entre todos los centros de costo de nivel inferior y presenta los
siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Centro de costo: Contiene el nombre del centro de costo de nivel inferior
- Valor: Presenta el valor que le corresponde al centro de costo

Ingresar presupuesto (Grp)

Esta opción permite ingresar y modificar el presupuesto de cada una de las cuentas contables
del plan de cuentas y de cada centro de costo definido por la empresa, mediante el ingreso de
las diferentes operaciones en grupo, de la siguiente forma.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo
Presupuesto y “haciendo clic” en la opción Ingresar presupuesto (Grp); el sistema presenta
el siguiente visor múltiple con su respectiva barra de herramientas.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, por lo que el sistema presenta un
filtro para delimitar la búsqueda, con los siguientes datos:

- Presupuesto: Permite seleccionar el presupuesto
- Año: Contiene el año al que corresponde el presupuesto
- Inicio – Fin: Contiene el rango de fechas entre las que se quiere visualizar los datos
- Tipo operación: Permite definir la operación que se va a ingresar en el presupuesto:

 Asignación inicial
 Incremento
 Disminución



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o
P r e s u p u e s t o - U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

9

Visor Múltiple

El visor múltiple presenta todos los valores del presupuesto que han sido cargados al sistema y
permite ingresar las nuevas operaciones a través de la siguiente pantalla, la cual contiene tres
secciones, con los siguientes datos:

 Panel de la izquierda: Presenta la lista de cuentas contables de detalle que tiene el plan de
cuentas en cada uno de los grupos (Ingresos, Gastos) que se desea presupuestar. Los
grupos de cuentas contables que se va a presupuestar, está definido en un parámetro del
sistema.

 Panel del centro: Presenta dos columnas por cada uno de los meses presupuestados; la
columna “Presupuesto” contiene el valor total presupuestado para ese mes y la columna
“Valor Operación” permite ingresar el valor de la operación actual.

 Panel de la derecha: Presenta los valores totales presupuestados para cada una de las
cuentas contables, en el rango de meses que se realizó la consulta.

IMPORTANTE

Directamente sobre el Grid, usted puede ingresar los valores del presupuesto en la columna
“Valor Operación”

Botones principales

Cargar presupuesto

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede cargar el presupuesto desde un archivo Excel
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Monitoreo del presupuesto

Esta opción permite monitorear la ejecución del presupuesto, es decir compara el valor
presupuestado para cada una de las cuentas contables versus el valor real, el cual es
alimentado diariamente a través de la contabilidad.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo
Presupuesto y “haciendo clic” en la opción Monitoreo del presupuesto, el sistema presenta
el siguiente visor múltiple, con su respectiva barra de herramientas.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de datos, por lo que el sistema presenta un
filtro para delimitar la búsqueda, con los siguientes datos:

- Presupuesto: Permite seleccionar el presupuesto
- Año: Contiene el año al que corresponde el presupuesto
- Inicio – Fin: Contiene el rango de fechas entre las que se quiere visualizar los datos
- Centro de Costo: Permite seleccionar por centro de costo, el presupuesto
- En el siguiente campo el usuario puede escoger el tipo de valores que desea visualizar en

la consulta - %Particip, Presupuesto, Real,Variac, Variac. % -.
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Visor Múltiple

El visor múltiple presenta los valores presupuestados, los valores reales, la variación
porcentual, la variación absoluta y el porcentaje de participación de cada una de las cuentas
contables de ingresos y gastos de la siguiente manera:

Esta pantalla contiene tres secciones principales, las mismas que presenta la siguiente
información:

- La sección izquierda: Presenta las cuentas contables que han sido presupuestadas y cuya
ejecución presupuestaria se desea monitorear.

- La sección central: Presenta cada uno de los meses del año dentro del rango definido, con
los siguientes valores:
 Presupuesto: Contiene el valor presupuestado para la cuenta seleccionada
 Real: Presenta el valor real de la cuenta seleccionada, registrado a través de la

contabilidad.
 Variación: Presenta el valor de la variación de lo presupuestado versus lo real
 Variación %: Presenta la variación porcentual de lo presupuestado versus lo real
 % Participación: Define el porcentaje que representa dicho valor respecto del total

Adicionalmente en esta sección, los datos se presentan con los siguientes colores que
tiene el significado que se indica a continuación:

 Blanco: El valor real es normal, ya que se encuentra dentro de lo presupuestado
 Amarillo: El valor real está a menos del 10% del valor presupuestado
 Rojo: El valor real ha sobrepasado el valor presupuestado

- La sección derecha: Presenta el valor total de cada una de las cuentas contables del rango
de fechas seleccionadas, con los mismos datos de la sección central, detallados en el
punto anterior.
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Visor Simple

Para visualizar en detalle los valores de una de las cuentas contables por cada uno de los
centros de costo, puede hacer “doble clic” sobre la cuenta contable que le interesa y el
sistema presenta la siguiente pantalla:

En esta pantalla puede seleccionar los siguientes datos, para realizar la consulta:

- Fecha Inicio: Define la fecha inicial para la visualización de los datos
- Fecha Fin: Contiene la fecha final para la visualización de los datos
- Cuenta: Contiene el nombre de la cuenta contable, cuyos datos se quiere visualizar
- Centro de Costo: Define el centro de costo del cual se quiere visualizar los datos

El sistema presenta en detalle para la cuenta contable seleccionada, los valores que
corresponden a cada centro de costo.

Botones principales

Gráficos

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede revisar el presupuesto en forma gráfica de la
cuenta contable seleccionada, en los meses que el usuario requiera, como indica la siguiente
pantalla:
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