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PRESENTACION

Dentro del disefio tedrico y funcional del Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Control -SIAF / SAG-, se ha previsto el funcionamiento descentralizado del
proceso de modificacion presupuestaria, para que cada Institucion pueda modificar sus
presupuestos desde un SIAF Local; modificaciones que deben ser transmitidas
directamente al SIAF Central que administra el Ministerio de Finanzas Publicas, para su
aprobacion de acuerdo a lo contemplado en la Constitucion Politica de la Republica y en
el Articulo 32 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto del Congreso de la Republica
Ndmero 101-97.

Con el propdsito de apoyar dicho proceso se ha disefiado un sistema informatico
para ponerlo a disposicion de los Analistas Centrales de Presupuesto, asi como para
quienes tienen bajo su responsabilidad, dentro de cada Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-, la administracion del presupuesto.

Esta herramienta esta disefiada para efectuar los procedimientos necesarios para:
Crear nuevas estructuras, en el caso que la modificacion requiera de estas, elaborar el
Comprobante de Modificacion Presupuestaria —CO2- asi como generar reportes.

A continuacion se presenta el Manual del Usuario para Modificaciones
Presupuestarias de Ingresos y Gastos para la Administracion Central y Entidades
Descentralizadas y Auténomas en el que se indica el uso de las opciones de Modificaciones
Presupuestarias contenidas dentro del modulo de Ejecucion de Gasto, que permiten
operar las modificaciones presupuestarias en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera.
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UTILIZACION DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA EN EL PROCESO DE
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

Los procedimientos necesarios para realizar modificaciones al Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Estado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —
SIAF- son basicamente los que se describen a continuacion con el mddulo correspondiente

en que se ubican.

Ubicacion en el Modulo de
Modificacion Presupuestaria

Procedimiento

Nuevas Estructuras Presupuestarias

Crear estructura

Comprobante de Modificacién
Presupuestaria

Formular el Comprobante de Modificacion
Presupuestaria —-CO2

Marcar Aprobado los Comprobantes de
Modificacion Presupuestaria —CO2-

Marcar con Error los Comprobantes de
Modificacion Presupuestaria —CO2-

Reportes

En el caso de los Ingresos el Procedimiento a sequir es el

mismo, solamente debe ubicarse en el Modulo de Ejecucién

Ingresos, y aplicar los mismos procedimientos descritos en este

Manual.
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Crear Nueva Estructura
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NUEVAS ESTRUCTURAS PRESUPUESTARIAS

Cuando la modificacién presupuestaria requiere la creacion de una nueva estructura
presupuestaria debe considerar lo siguiente:

SIAF Local

SIAF Central

Crear Estructuras sin
estar creadas
previamente en SIAF
Central

Crear Estructuras
después de estar
creadas en SIAF

Central

Crear estructuras sin estar
previamente creadas en SIAF Local

Crear nuevos renglones

Crear renglones del

(excepto del grupo 0 y | Grupo O yrenglones |Renglones
renglones 911y 914) |911y 914
Programas Programas
Subprogramas Subprogramas
Proyectos Proyectos
Actividad/Obra Actividad/Obra

CREAR UNA NUEVA ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

=2

1. Posicionarse sobre el modulo de Ejecucion Gasto y presionar el boton izquierdo del

raton (dibujo 1).

2. Sitlese en Modificaciones Presupuestarias,

luego en Nuevas Estructuras

Presupuestarias y presione el boton izquierdo del raton, y aparecera la pantalla
siguiente (dibujo 2):
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3. Ubiquese en el nivel de estructura programatica en el que necesita crear la nueva

estructura presionando tantas veces como se indica en la tabla este icono

|2

Nivel

Presione

Presione

Presione

Presione

Presione

Programa

Subprograma

Proyecto

Actividad u Obra

3

Rengldn

[ | I e

[ |

2]

=2

4. Una vez ubicado en el nivel de estructura programatica en el que debe crear la
nueva estructura presione con botén izquierdo del “ratén’, situando el puntero

sobre este icono §|

5. Aparecerd la pantalla de ingreso de informacion. Dependiendo del nivel de
estructura programatica la informacion requerida varia, como se muestra en la tabla

s
§§ Actividad
% u;j Programa Subprograma| Proyecto ¢ gllarg u Renglén
Informacio
Requerida
Cadigo X X X X X
Descripcion X X X X
No. S.N.1.P. X
Funcion X X
Geografia X
Fuente X
Econdmico X
6. Para el acceso de la informacion proceda de la siguiente forma:

Cdbdigo: Asigne el codigo que corresponda segin la numeracion

establecida.
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Estructura de los Codigos Presupuestarios

1 1 Programa
Primer Nivel Codigo 11 8 98
. Subprograma
Sequndo Nivel Codigo 01 a 99
[
I |
Proyecto Proyecto
. Formacion Bruta de Capital Fijo Otros
Tercer vael Cédigo 001 a 899 Cédigo 900 a 999
) Obras Actividades
Cuarto Nivel Codigo 51 a 99 Codigo 01 a 50
Categorias equivalentes Codiao Dependencia Jerarquica Nivel
a Programas: g
Actividades Centrales 01 Sin dependencia 1
Proyectos Centrales 02 1
Actividades Comunes 03a08 |Sindependencia 1
Proyectos Comunes 09a10 |Sindependencia 1
Partidas no Asignables a Programas 99 Sin dependencia 1

» Descripcion: Indique el nombre del programa, subprograma, proyecto,

actividad u obra, o renglon segun corresponda.
e No. S.N.I.P.: Indique el namero que corresponde al proyecto en el
Sistema Nacional de Inversion Publica.
* Funcion: Indigue la funcion a la que corresponde la actividad y obra o
en su caso el renglon.
» Geografia: Se refiere al codigo del area geografica en la que se
erogaran los rdecursos del renglén.
* Fuente: Debe indicar la fuente de financiamiento del renglén.

* Econdmico: Se refiere al codigo de la clasificacién econdmica a la que

corresponde el renglon, este dato se asigna automaticamente.

7. Sefiale con el puntero este icono para

grabar;

H

. * .
8. Sefiale con el puntero este icono LI para salir
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CONSULTAS

El sistema posee la opcidn que le permite en cada nivel de la estructura
programatica conocer los datos que corresponden al mismo.

1. Ubiquese en el nivel de la estructura que desee consultar
2. Sefiale con el cursor el bot6n ““consulta” -% oprima el boton izquierdo del
“raton”
: cono B o
3. Sefiale con el puntero este icono para salir.

CORRECCIONES

Cuando se encuentre en alguna de las pantallas de ingreso de informacion (3, 9, 11,
14 etc.), y cometa un error ANTES DE GRABAR, presione simultdneamente Shift F4, y el
sistema borrara los datos que haya incluido con anterioridad. Permitiéndole iniciar el
vaciado de la informacion.
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NUEVO RENGLON EI

Esta opcion permite crear rapidamente nuevos renglones, siempre y cuando ya
existan el programa, subprograma, proyecto, actividad y obra al cual debe incorporarse el
renglon que se creara.

1. Posicionarse sobre el médulo de Ejecucion de Gasto y presionar el boton izquierdo
del raton (dibujo 1).

2. Sitlese en Modificaciones Presupuestarias, luego en Nuevas Estructuras
Presupuestarias y presione el boton izquierdo del raton, y aparecera la pantalla
siguiente (dibujo 2):

3. Presione el botdn de nuevo renglén EI y aparecerda la pantalla que muestra el
dibujo 3
4. Para accesar la informacion observe lo indicado en el punto 6 del apartado CREAR

UNA NUEVA ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA
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5. Sefiale con el puntero este icono para HJ grabar;
: cono B o
6. Sefiale con el puntero este icono para salir
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FILTROS

Son una util herramienta de blsqueda del sistema que permite facilmente ubicar la
informacidn que se solicita.

Los filtros se encuentran en la parte inferior todas las pantallas que presentan
informacidn, Gnicamente en aquellas que captan informacidn éstos no aparecen.

En el dibujo 4 rodeada por la linea se observa el area de filtros

Los filtros pueden ser simples (con una variable de busqueda) o complejos (con dos
0 mas variables de blsqueda).

Los filtros Unicamente consideran los clasificadores que aparecen
descritos en el nombre de las columnas de la pantalla que se ubica en la
parte superior del area de filtros.

Filtros de una variable
Para utilizar los filtros debe hacer lo siguiente:

1. Posicione el cursor sobre la flecha que aparece en el primer recuadro bajo la frase
“filtrar informacion”; aparecera la clasificacion por la que puede ser ubicada la
informacion que necesita (dibujo 4);

2. Sefiale el clasificador que desea utilizar, haciendo click sobre el botdn izquierdo del
“raton”;

3. Ubique el cursor sobre la flecha que aparece en el segundo espacio (dibujo 5),
encontrara los siguientes conectores 10gicos:

* Menor: Muestra los elementos que estén registrados y sean menores que el dato
indicado en el espacio adjunto;

* Menor o Igual: : Muestra los elementos que esten registrados y sean menores o
iguales al dato indicado en el espacio adjunto;

* Mayor: Muestra los elementos que estén registrados y sean mayores que el dato
indicado en el espacio adjunto;

* Mayor o Igual: : Muestra los elementos que esten registrados y sean mayores o
iguales al dato indicado en el espacio adjunto;

11
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* lgual: Muestra los elementos que estén registrados y sean iguales al dato
indicado en el espacio adjunto;

» Diferente: Muestra los elementos que estén registrados y sean distintos al dato
indicado en el espacio adjunto;

* Nulo: Muestra los registros que no tienen datos;
* No Nulo: Muestra los registros que si tienen datos registrados;

* Busca Cadena: Muestra los elementos que contengan la porcion de registros
indicados. Debe utilizarse el simbolo de %, por ejemplo:

A Fondo%o: el sistema mostrara los registros que inicien con la palabra
“Fondo” como: Fondo de Inversion Social, Fondo de Solidaridad y
Desarrollo Comunitario, etc.

A 9%Financiera: el sistema mostrard todos los registros que terminen
con la palabra “Financiera” como: Sub-Gerencia Financiera, Direccion
Financiera etc.

A 9%Mujer%: el sistema mostrara todos los registros que contengan en
alguna posicion central la palabra “Mujer” como: Secretaria nacional
de la mujer de escasos recursos, Asociacion de la mujer abandonada
etc.

* No Busca Cadena: Muestra los elementos que No contengan la porcion de
registros indicados. Debe utilizarse el simbolo de %

En el tercer espacio escriba la variable de busqueda (nimero que corresponde al
clasificador que selecciond en el primer espacio);

Sefiale este icono, A | y la informacién solicitada aparecera filtrada en la parte
superior de la pantalla;

12
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Filtros de varias variables
Si desea realizar filtros con dos o mas variables de busqueda proceda asi:
1. Realice los pasos del numeral 1 al 4 del procedimiento para “Filtros de una variable”;

2. En el cuarto espacio encontrara una flecha posicidnese sobre ella y apareceran las letras
“Y”y “O” (dibujo 6)
o Utilice “Y” si desea incluir informacién de una misma estructura
programatica
» Utilice “O” si desea obtener informacién sobre datos que tienen el mismo
nivel en la estructura programatica.

3. Sefale este 44 | icono, y la informacion solicitada aparecera filtrada en la
parte superior de la pantalla.

=1
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I 2 | o (LI
[ | ] i 2
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4. Para ver nuevamente la informacion sin filtrar oprima este {3 | icono

Debe tomar en cuenta que para realizar filtros estos pueden tener
como clasificador, los mismos que aparecen nombrados en las
columnas de la pantalla donde va a realizar el filtro.
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ORDENAMIENTO

Esta herramienta se ubica junto al area de filtros y permite ordenar la informacion
que muestra la pantalla en la parte superior; para utilizarlos debe proceder de la siguiente
manera:

1. Ubiquese en el recuadro inferior a la palabra “ordenamiento”;

2. Sefale la fecha que aparece junto al recuadro y haga click;

3. Elijael clasificador que desea utilizar como variable de ordenamiento;

4. En el recuadro siguiente elija el modo de ordenamiento (ascendente o descendente);

5. Sefiale  este 'ﬁl
parte superior de la pantalla.

icono, y la informacidn solicitada aparecerd ordenada en la

14
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Comprobante
de Modificacion Presupuestaria

-CO2-

15
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COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Para operar modificaciones presupuestarias, debe utilizarse el Comprobante de
Modificacion Presupuestaria —CO2-. Para elaborar el mismo debe realizar los pasos
siguientes:

CREAR UN COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA Ij!? |

La creacion de un comprobante de Modificacion Presupuestaria —CO2- puede
dividirse en dos partes:

» Elaboracion del encabezado: se refiere a los datos de la entidad, el
documento de respaldo, la fecha de imputacion, la clase de modificacion
y el financiamiento.

» Elaboracion del cuerpo del comprobante: en él encontramos el detalle
de los Créditos Presupuestarios Disminuidos y los Créditos
Presupuestarios Incrementados.

Elaboracion del Encabezado

1. Posicionarse sobre el modulo de Ejecucion de Gasto y presionar el boton izquierdo
del ratén (dibujo 7)

2. Sitlese en Modificaciones Presupuestarias, luego en Comprobante de

Modificacion Presupuestaria y presione el boton izquierdo del raton, y aparecera
la pantalla siguiente (dibujo 8)
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3.

4.

Presione con boton izquierdo del ““ratdn’, situando el puntero sobre este icono =

Aparecera la pantalla de ingreso de informacion (dibujo 9).

mm.__ [ L Mrdaiicacion: | Facha da lepuaciin: JITAC000 W9 e Ervreds | (D000

e Flnamois, Oigen 1| | 9
e Finescis, Daviisa:| |
LodmFaala sFT amebmm T oepesesmiega: |
Il i sl e § | F W Piespass o brsl Budione: |
STy re— |
Cracrpomn |
Emided Lessl i [ gedde Ereveda Lacal:
e | Achalssdn sl |
[TR— | Ussiie J
= | | ¥

Para el acceso de la informacion proceda de la manera siguiente:

Entidad: Indique el cddigo de la Unidad Ejecutora en la que se realizard la
modificacion presupuestaria.

Modificacion: al posicionarse en este espacio, y hacer doble clic con el botdn
izquierdo del “ratdn”, aparecera una pantalla con las opciones siguientes:

ADIC Adicién: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se asignan
a programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades u
obras y grupos de gastos, para atender requerimientos no previstos o que
resultan insuficientes, siempre que se disponga de las fuentes de
financiamiento para atender la erogacion correspondiente. Este tipo de
modificacion presupuestaria es el resultado de un proceso de ampliacion del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, aprobado por el
Congreso de la Republica.

" Para este caso primero debe crearse el CO2 de modificacion de ingresos "

DISM Disminucion: Son disminuciones a los créditos presupuestarios que se
asignaron a programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos,
actividades u obras y grupos de gastos, debido a cambios en las expectativas
de los ingresos que se estima resultardn insuficientes, por lo que no se
dispondrd de las fuentes de financiamiento para atender las erogaciones
programadas. Como resultado de este proceso del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, aprobado por el Congreso de la Republica es
disminuido.

17
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10.

 TRSP Traspaso o Transferencia: Consiste en una reasignacion de creditos
presupuestarios dentro de un mismo organismo o institucion, que no
incrementa el total de los gastos previstos en el presupuesto general o de la
institucion.

En ningln caso se efectuaran transferencias de “programas de inversion”, los
cuales comprenden las asignaciones presupuestarias de la categoria
programatica “proyecto” y de los grupos de gasto 5 “Transferencias de
Capital” y 6 “Activos financieros”, a gastos de funcionamiento o para el pago
de la deuda publica.

e ADII Adicién Interinstitucional: Se utiliza este cddigo en el caso de
incrementar los créditos presupuestarios como consecuencia de una
trasferencia proveniente de otra institucion.

* DICI Disminucion Interinstitucional: Este cddigo debe aplicarse en el caso
que los créditos presupuestarios sean disminuidos como consecuencia de la
cesion de los mismos a otra institucion.

e COCI Correccion Presupuesto Inicial: En el caso que sea necesario realizar
modificaciones al Presupuesto Inicial, por errores en la carga inicial del
analitico.

Fuente de Origen: Indique el codigo de la fuente de financiamiento que proveera
los fondos.

Fuente de Destino: Indique el cddigo de la fuente de financiamiento a la que se
trasladaran los fondos (en el caso de traslado de fondos de una fuente de
financiamiento a otra), si no corresponde ningin cambio de fuente indique el mismo
cddigo de la fuente de origen.

Solicitado, Aprobado y Disposicién Legal: Son espacios que debera llenar
posteriormente.

Total en Quetzales: Indigue el monto de la modificacion que se realiza.
Tipo de Documento: Indique el tipo de documento que respalda la modificacion,
al hacer doble clic sobre el boton izquierdo del “raton” aparecera una pantalla con

diferentes opciones, utilice la que corresponda segun el tipo de modificacién que
realiza.

18
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Asidero Legal Tipo de Modificacion Tipo de
Documento
Articulo 240 de la
Constitucion Acuerdo
Politica de la Incremento en el Presupuesto Gubernativo
Republica de
Guatemala
Avrticulo 32, Decreto Acuerdo
101-97 Transferencias Interinstitucionales .
Inciso 1 Gubernativo
Avrticulo 32, Decreto
101-97 Cuando las trasferencias ocurran dentro de la misma institucion
Inciso 2
De las asignaciones de:
Literal a) f:reacic')n, <> Renglones’fjel grupo 0 “Servicios
incremento o Personales
disminucion por | <+ Renglon 911 “Emergencias y Calamidades | Acuerdo
transferencias Pdblicas” Ministerial
+« Rengl6n 914 “Gastos no Previstos” emitido por el
Ministerio de
Finanzas
Literal b) Modificacion De las fuentes de financiamiento Publicas
% De un programa o categoria equivalente a
Literal ¢) Trans:feren_cias otro. _ 3 .
de asignaciones | «+ Entre proyectos de inversion de un mismo
o diferente programa y/o subprograma
Articulo 32, Decreto N .
101-97 < Entre subprogramas Qe_ un mismo B
. programa o entre actividades especificas Resolucién
Inciso 3 de un mismo programa o subprograma Ministerial del
Literal a) ' Ministerio
interesado o
Literal b Trans_feren_cias % Entre grupos no controlados del programa o Reso_lucién dela
de asignaciones categoria equivalente, subprograma o proyecto. | Maxima
autoridad de la
institucion,
% Entre renglones no controlados del mismo dependencia o
Literal ¢) grupo de gasto del programa o categoria secretaria
equivalente, subprograma o proyecto.
11. Descripcion: Describa el objetivo de la modificacion que realiza.
12. Entidad Local y No. De Entrada: Estos datos son asignados automaticamente por
el sistema.
13.  Senale con el puntero este icono para grabar;

=1
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Elaboracion del Cuerpo del CO2

14, Después de gravar el sistema lo ubicara en la pantalla que muestra el dibujo 8,
sitlese nuevamente sobre la unidad ejecutora en la que esta realizando la

modificacion, y presione este icono; |i‘

15.  Aparecera la pantalla que muestra el dibujo 10

DOAMCACIONES POR PARTHRAS

SRR LA [N Efrcicie 2006
l"J" Mndiramnnes PTEeme anes o Gasng W D Evrads s 0001 0
Embnbed; QOS5 HOSPTAL DE S84 BENITD Mpdficacsin: TREP
N Translar. |

Emialad Pg Sp Py A Ren UbGes Fle  Modfeaciis M flemglim -—E£| 10
= = .=
T ] ] - - | 5]
1 4 1 I | =
T T - — | &l
g
ﬂ 21
- Filtrar informassidn Drdfansmdenio gt &, 5
2 =l =1 2l =l
= I | = = =

il |

16. Presione con boton izquierdo del “ratdén’, situando el puntero sobre este icono =3
aparecera la pantalla del dibujo 11;

leresn de tnloimaciten |
Eprocm :I Ertidad de Origen o |
WedeCmtrads ; (5070 ClessModWicsciin 1 [fRe
Ertiadasd I EQ_WEE. |

Progams 1 [ |
Subprograms 1 [ | Seliehados [T

Proyecin 1 |_|
| Ry osale I_l_ 11

Aectintel s Dbia ¢ |
i |

I Geagraiea: [~ |
I

Tengiui
Fim Fiman,

Tot Gesizales o

Inpenwds wl Artuakrado ml
LETET maarin

s ol LIRS
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17. Ingrese la informacidn que se solicita: Codigo de Entidad, Programa, Subprograma,
Proyecto, Actividad u Obra, Renglon, Ubicacion Geografica. Fuente de
Financiamiento y Total en quetzales;

Las asignaciones presupuestarias que se reducen deben indicarse en cantidades
negativas utilizando el signo (-) menos.

18.  Sidesea consultar los saldos de la estructura programatica oprima este icono

19.  Sefale con el puntero este icono para grabar; HJ y aparecera nuevamente la
pantalla del dibujo 11

Recuerde que debe realizar el procedimiento del punto 17 y 18 tantas veces
como disminuciones y aumentos contenga la modificacion.

*
20.  Senale con el puntero este icono LI para salir. Volvera a la pantalla que muestra
el dibujo 10.

21. En este momento ya esta elaborado el CO2, presione este icono ﬁ | para imprimir
y aparecerd la pantalla 12, nuevamente presione imprimir.

v | s | mwos | e | vees [T [(ea] W | com | W

[§ LU T T T WA ITHDNN FTNCNT CNTAN B

||:| ——mr | T

et

12

= T

cee PR
MLLTEE I-r\--r---
- _ w4 ]
. - e =
[
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MODIFICAR UN COMPROBANTE DE MODIFICACION HJ

PRESUPUESTARIA -CO2-

Para modificar un CO2,
éste no debe estar
marcado como solicitado

MARCAR COMO SOLICITADO UN COMPROBANTE DE
MODIFICACION PRESUPUESTARIA -CO2-

Ubiquese en la pantalla ]ue muestra el dibujo 8, y

presione este icono

Aparecerd la pantalla de ingreso de informacién
dibujo 11), realice la modificacién que corresponda.

Grabe la informacion, presionando este icono EJ

1. Para solicitar informacion ubiquese en la pantalla que muestra el dibujo 8 vy

presiones este icono |

2. Aparecera un mensaje que dice “Desea solicitar comprobante” al que debe

responder “Aceptar”;

3. Luego aparecera otro mensaje que dice Actualizacion Exitosa oprima de nuevo
aceptar, y finalmente otro mensaje que dice No hay cambios para confirmar vuelva a

presionar aceptar;

: * :
4. Seriale con el puntero este icono LI para salir.
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REPLICAR Y CONSOLIDAR UNA SOLICITUD A NIVEL
INSTITUCIONAL

1. Sitlese en la pantalla que muestra el dibujo 8, y con el cursor sefiale la casilla que
esta en la columna que tiene las iniciales “Sel” y haga clic con el boton izquierdo del
raton.

WDEFCACIONES PAESUPLES TARIAS
SIAF LOCAL (Ml 7) Fsarciglft: 2100
I 2 M aranes FPresupuesis s de Gasios
Entided  Hokl  H'Esbadas Fie Ong Fie Dex F. iogniaciin Toal e Qumirades Sl g Sal L ﬁT'
MFEIH_‘FW—IME' =Rl [T =
[ooszs1 [TRaF  [ooome i 11 [Emamm zoomf [ m
WEEs |ThaF (oo [ i SRR Zomil 0 m "'—
e (CECIN LT 11 AR 7 2mm =R _‘I 8
o0, [THSF s N K ELCEE Tnm T Jm | ==
noal | TRSF e i 1 AR/ Tmoo e | [
00E2e=  [TRaF  ooooiz [ T TR 200 aoenoa e | f=k
Al EE O T | T ] Sanm = a [ o . = §
| | Rl
Tl |
Filtrar fnrmaciin OF desamisin P’_
=l S | = =|f =
l i =] 3 | ]
sl

Si son varias unidades ejecutoras las que conforman Ila
modificacion, debe marcar todas como se indica en el punto 1

2. Presione el icono *“agrupar” E“

Una vez cumplido este proceso el sistema habra generado un nuevo documento con
su correspondiente nimero para su tramite ante el Ministerio de Finanzas, el cual
contendré en forma consolidada lo solicitado por la(s) unidad(es) ejecutora(s). Este
nuevo documento debera ser marcado como solicitado, de acuerdo a la operacion ya
descrita.
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MARCAR CON ERROR LAS MODIFICACIONES SOLICITADAS |:—_j

Este icono se utiliza para marcar con Error los comprobantes CO2 que ya fueron
marcados como Solicitados.

1. Ubiquese en la pantalla que muestra el dibujo 8;

2. Presiones este icono; Tl

3. Responda “Aceptar” al mensaje Desea marcar con Error;

4. Responda “Aceptar” al mensaje Cuenta con enlace se haran verificaciones;

5. Responda “Aceptar” al mensaje Actualizacion exitosa.

APROBAR UN COMPROBANTE !

Para aprobar un comprobante —CO2- proceda de la manera siguiente:

1. En la pantalla que muestre el dibujo 8, sitlese sobre el comprobante que desea
aprobar;

2. Presione con el botdn izquierdo del ratdn este icono; ~

3. Responda “Aceptar” al mensaje Desea aprobar el comprobante;

4. Aparecera el mensaje Ingreses disposicion legal, presione “Aceptar”;

5. Ingrese el nimero del instrumento legal que respalda la modificacion.

6. Presione con el botdn izquierdo del ratdn este icono; EJ

7. Aparecera el mensaje Actualizacion exitosa, presione “Aceptar”;

[ L
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COPIAR ESTRUCTURA

Para copiar una estructura, primero debe haber efectuado los pasos del 1
al 13 del apartado Crear un comprobante de modificacion presupuestaria.

1. Posicionese en la pantalla que muestra el dibujo 8 sobre la fila que contiene los
datos que desea copiar;

=

2. Presione con el botdn izquierdo del ratén este icono; | =i

3. Aparecera la pantalla que se muestra a continuacion (dibujo 13)

COFA CLIR DE WGIRACACIKINES PRESUPLESTARIAS

CLIK Origen CLIR Desting
Harcicis | [ 2000 Fercicin : [ 2om
Eviad [T Enfidad : [
W Enirada: [ 90 W Enirada: [ 13
' 1| e

4. En la parte donde pregunta Cur Destino indique el cddigo de la Entidad y el No. De
Entrada de la misma;

|5

5. Presione con el botdn izquierdo del ratdn este icono; =E N

6. Responda “Aceptar” al mensaje “Esta seguro de copiar este numero de Cur al otro”;

7. Responda “Aceptar” al mensaje “No hay cambios para confirmar”;

8. Responda “Aceptar” al mensaje “Proceso terminado verifique sus partidas por
favor”
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IMPRIMIR ﬁ

1. Posicionese en la pantalla que muestra el dibujo 8 sobre la fila que contiene los
datos que desea imprimir;

2. Presione con el botdn izquierdo del raton este icono; ﬁ

3. Aparecera la pantalla que se muestra el dibujo 12, presione con el botdn izquierdo
del raton “Imprimir”.

MARCAR CON ERROR =

Cuando un documento no ha sido marcado como “Solicitado” puede marcarse con
ERROR utilizando el siguiente procedimiento:

1. Ubiquese en la pantalla que muestra el dibujo 8;
2. Presiones este icono; 4
3. Aparecera la pantalla que muestra el dibujo 14
Tigees Meiec i r_ |I-" UERDHD GLUBERA T Forha lmpul ool 2 Ca 2000
£ jmrizin oo [Eeaos o Himmin Erbarla T
Entidad |oremos e O OF SALLID FUBILICA, ' ASSTERCI, SOCla]
Ernae B o= 14
b e £ | Actualizudo el I
Limdiai i | [T I
al B ¥
4. Haga doble clic en el espacio de Cddigo de Error y aparecerd una pantalla con los

cddigos de Error

5. Elija el codigo que corresponda;

6. Presiones “Aceptar”

7. Presione con el botdn izquierdo del raton este icono; EJ
~ cono B el

8. Seriale con el puntero este icono para salir
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REPORTES
Los reporte que genera el sistema se agrupan en tres:

» Modificaciones Presupuestarias: Contiene informacion sobre: el Presupuesto
Asignado, Adiciones, Disminuciones, Traspasos positivos y negativos,
Reservado negativo y Presupuesto vigente.

e Cur de Modificaciones Presupuestarias: Contiene informacion referente al
Cur, namero, clase, fuente de origen y destino, fecha, descripcién, monto
etc.

e Cur Detallado de Modificacién Presupuestaria:  Contiene informacion
referente a la estructura presupuestaria, al documento de respaldo y al tipo
de modificacion realizada.

» Modificaciones Presupuestarias por Entidad: Muestra informacion referente
a la entidad; nimero de Cur, clase de modificacion, fecha, descripcion,
monto y datos sobre el documento de respaldo.

 Informe de Ruta Critica (Modificaciones Presupuestarias): Brinda
informacion sobre el recorrido administrativo del Cur.

Generar un reporte:

1. Sitdese en el modulo de Ejecucién del Gasto, luego el Modificaciones Presupuestaria y
Reportes;

2. Elija la opcion que desea consultar y sefidlela con el puntero hasta ubicarse sobre el
reporte que desea generar;

3. Haga click con el boton izquierdo del “raton’;

4. Aparecera otra pantalla en la que si lo desea podré filtrar la informacion del reporte,
(ver el apartado de filtros);

5. Presionar este 'Ml icono;

6. Para imprimir el reporte en la parte superior del mismo aparece la opcion “imprimir”
pulse el botdn izquierdo del “ratdon” sobre la misma.
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