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F. ANEXO F: MANUAL DE USUARIO 

F.1. Acceso a la Aplicación 

F.1.1. Ingreso al Sistema 

a) La aplicación está ubicada en el UniPortal Web de la Universidad Técnica del Norte. 

b) Mediante un navegador web ingresar a la página www.utn.edu.ec, luego hacer click en el enlace 

SISTEMA DE INFORMACIÓN.  

 
Fuente: Propia 

Figura F.1 Ingreso al Sistema 

F.1.2. Autentificación del usuario 

c) Se presenta a continuación la pantalla de Bienvenida al sistema, para acceder a los servicios de la 

misma debe identificarse como usuario en el sistema. 

d) Ir a la ventana de identificación e ingresar el usuario y la contraseña de acceso al sistema además 

llenar el campo de Base de Datos (Servidor).  

e) Click en el botón Conectar 

 
Fuente: Propia 

Figura F.2 Autentificación del usuario 

F.1.3. Menú Principal 

f) Se presenta a continuación el Menú Principal del Sistema Integrado de Información. 

http://www.utn.edu.ec/
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g) En la parte izquierda de la Pantalla debe acceder al enlace de GESTION FINANCIERA. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.3 Acceso al Menú Principal – Financiero 

h) En la parte derecha se muestra las opciones del Menú Financiero, click en el enlace de GESTIÓN 

PRESUPUESTARIA. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.4 Acceso al Menú Principal - Presupuesto 

i) A continuación se encuentra la pantalla principal del Módulo de Presupuesto. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.5 Pantalla Principal del Módulo de Presupuesto 

j) A continuación se muestra la barra de herramientas que permite interactuar con la información 

dentro del sistema, esta barra es un estándar para toda la aplicación: 

 
Fuente: Propia 

Figura F.6 Barra de Herramientas 
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Limpiar Forma: Limpia el formulario. 

Guardar: Guarda la información ingresada. 

Imprimir: Imprime el formulario. 

Buscar: Permite buscar la información de forma dinámica por campo(s), o de registro en registro. 

Lista: Lista de valores en un campo seleccionado. 

Editar: Edita un registro del formulario.  

Insertar Registro: Ingresa un nuevo registro de un bloque de datos donde el cursor está 

posicionado. 

Limpiar Registro: Limpia un registro especificado de un bloque de datos donde el cursor está 

posicionado. 

Borrar Registro: Elimina un registro especificado por el posicionamiento del cursor. 

Primer Registro: Permite ir al primer registro de un bloque de datos de un formulario. 

Registro Anterior: Permite ir al anterior registro de un bloque de datos de un formulario. 

Registro Siguiente: Permite ir al siguiente registro de un bloque de datos de un formulario. 

Ultimo Registro: Permite ir al último registro de un bloque de datos de un formulario. 

Ayuda: Muestra los comandos de cada opción de un formulario, mediante teclas. 

Salir: Permite salir del formulario  

Usuario: Muestra el usuario que está conectado. 

Formulario: Muestra que formulario está utilizando 

F.2. Funcionalidades de Ejecución para el Usuario Administrador 

F.2.1. Partidas Presupuestarias de Gastos 

Permite registrar la partida presupuestaria que se va a utilizar dentro del presupuesto, compuesta 

por la estructura programática y el ítem presupuestario al que se puede afectar. 

a) Seleccionar con el botón de modo ordenado programa, proyecto-actividad, partida 

presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de lista 

anteponiendo % que aparece en cada uno de los campos), presionar el botón guardar  

almacenando la información en la base de datos. 
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b) Para crear un nuevo registro presionar el botón  limpiando los campos y realizar nuevamente 

la instrucción anterior.  

 
Fuente: Propia 

Figura F.7 Formulario Partida Presupuestarias de Gasto 

F.2.2. Tipos de Afectación de Gasto 

Permite consultar los tipos de afectación de gasto que existen en el sistema de los comprobantes de 

ejecución presupuestaria. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.8 Tipos de Afectación de Gasto 

F.2.3. Tipos de Documentos de Respaldo del Comprobante de Ejecución de 

Gastos 

Permite ingresar y consultar los tipos de documentos de respaldos que existen en el sistema de los 

comprobantes de ejecución presupuestaria. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.9 Tipos de Documentos de Respaldo del Comprobante de Ejecución de Gastos 
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F.2.4. Tipos de Comprobantes de Ejecución de Gastos 

Permite consultar los tipos de comprobantes de ejecución de gastos. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.10 Tipos de Comprobantes de Ejecución de Gastos 

F.2.5. Traspasos de Ingreso por Débito o Incremento por Partida 

Son modificaciones presupuestarias de transferencias de montos entre partidas presupuestarias 

sobre saldos no transferidos en la partida presupuestaria de ingresos origen, no se altera el 

presupuesto anual universitario, ya que la suma de los montos de origen decremento (-) y destino 

aumento (+) al netear dan cero. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Modificaciones Presupuestarias->Traspasos de Débito o 

Incremento -> Ingresos. 

 CABECERA DEL FORMULARIO:  

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código: Este campo se genera una vez guardado el formulario, indicando el número de 

modificación presupuestaria efectuada en el sistema. 

 Descripción: Permite especificar la descripción del movimiento realizado. 

 Nro. de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Operación: Muestra la operación efectuada (traspaso de fondos  de ingresos), click en 

el botón . 

 Fuente de Financiamiento: Identifica la fuente de financiamiento con la que se financia la 

modificación presupuestaria, seleccionar el botón . 

 Trámite: Muestra el tipo de trámite del movimiento realizado, click en el botón . 
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 Fecha de Aprobación: Fecha en la que se aprueba el traspaso, automática en el sistema. 

 Periodo Presupuestario: Mes y año en el que se efectúa el traspaso, click en el botón . 

 Fecha: Fecha de emisión del movimiento, automática en el sistema. 

 Valor: Define el monto total  que afecta al presupuesto en este registro. 

 Observación: Observación. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

Nota: El movimiento estará definido en estado Registrado previo a su aprobación. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.11 Cabecera del Formulario 

 DETALLE DEL FORMULARIO 

1. Partidas Presupuestarias de Ingreso de Origen. 

Se registra las partidas de ingresos que serán decrementadas en su disponibilidad presupuestaria en 

este movimiento. 

c) Seleccionar con el botón  la partida presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la 

descripción en el cuadro de lista anteponiendo %) y a continuación registrar el valor afectado de 

la partida presupuestaria en esta transacción.   
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Fuente: Propia 

Figura F.12 Partida Presupuestarias de Ingreso en el Origen del Traspaso 

2. Partidas Presupuestarias de Ingreso de Destino 

Se registra las partidas presupuestarias de ingreso que serán incrementadas en su disponibilidad 

presupuestaria en este movimiento. 

d) Seleccionar con el botón  la partida presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la 

descripción en el cuadro de lista anteponiendo %) y a continuación registrar el valor afectado de 

la partida presupuestaria en esta transacción.   

 
Fuente: Propia 

Figura F.13 Partida Presupuestarias de Ingreso en el Destino del Traspaso 

 APROBACIÓN DEL TRASPASO DE INGRESO DÉBITO O INCREMENTO. 

e) Finalmente para aprobar el comprobante del Traspaso presionar el botón Aprobar que se 

muestra en la cabecera. 

Si el proceso es satisfactorio muestra un mensaje de confirmación: “El traspaso ha sido Aprobado”. 
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Si el proceso no es satisfactorio, se emite los siguientes errores:  

 “El traspaso no ha sido Aprobada, Verifique Montos”. 

 O mostrara las partidas presupuestarias de ingreso origen que no tienen disponibilidad 

presupuestaria en el presupuesto con su monto disponible.  

F.2.6. Traspasos de Gastos por Débito o Incremento por Compra 

Describe el proceso de Registro de requerimientos  al PAC y cuya afectación presupuestaria se realiza 

mediante un traspaso de fondos de gastos. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Modificaciones Presupuestarias->Traspasos de Débito o 

Incremento -> Gastos->Por Compra. 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código: Este campo se genera una vez guardado el formulario, indicando el número de 

modificación presupuestaria efectuada en el sistema. 

 Descripción: Permite especificar la descripción del movimiento realizado. 

 Nro. de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Operación: Muestra la operación efectuada (traspaso de fondos  de gasto), seleccionar 

el botón . 

 Fuente de Financiamiento: Identifica la fuente de financiamiento con la que se financia la 

modificación presupuestaria, seleccionar  el botón . 

 Trámite: Muestra el tipo de trámite del movimiento realizado, click en el botón . 

 Fecha de Aprobación: Fecha en la que se aprueba el traspaso, automática en el sistema. 

 Periodo Presupuestario: Mes y año en el que se efectúa el traspaso, click en el botón . 

 Fecha: Fecha de emisión del movimiento, automática en el sistema. 

 Valor: Define el monto total  que afecta al presupuesto en este registro. 

 Observación: Observación. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  



SISTEMA DE GESTIÓN DEL PROCESO DE EJECUCIÓN, SEGUIMIENTO Y LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO - UTN 2011 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE | Andrea Verónica Guevara Lora  9

 

Nota: El movimiento estará definido en estado Registrado previo a su aprobación, una vez aprobado 

el traspaso será afectado el presupuesto y los requerimientos ingresados formaran parte del Plan 

Anual de Compras. 

Las Partidas presupuestarias de gasto en incremento (destino) serán generadas automáticamente de 

los requerimientos  del  Plan Anual de Compras ingresados. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.14 Cabecera del Formulario 

 DETALLE DEL FORMULARIO 

1. Partidas presupuestarias de gasto de Origen 

Se registra las Partidas presupuestarias de gasto que será decrementadas en su disponibilidad 

presupuestaria en este movimiento.  

c) Seleccionar con el botón de modo ordenado programa, proyecto-actividad, partida 

presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de lista 

anteponiendo % que aparecen en cada uno de los campos) y a continuación registrar el valor que 

será afectada la partida presupuestaria en esta transacción.   

 
Fuente: Propia 

Figura F.15 Partida Presupuestarias de Gastos en el Origen del Traspaso por Compra 
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2. Distribución de Techos Presupuestarios. 

d) A continuación reasignar el monto total asignado del traspaso a los centros de costo y proyectos 

correspondientes.  

e) Para asignar el techo presupuestario a los centros de costos involucrados, click en el botón  y 

registrar en el campo Valor  el monto del techo. 

f) Para asignar el techo presupuestario a los proyectos involucrados, click en el botón  y registrar 

en el campo Valor  el monto del techo. 

El campo Compromiso: Indica el monto comprometido por ingreso de requerimientos y el campo 

Disponible: Indica el monto disponible del techo. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.16 Distribución de techos presupuestarios por  Traspaso por Compra 

g) A continuación una vez asignado los techos presupuestarios a los centros de costo, utilizar el 

botón , e ingresar los requerimientos que serán afectados en el traspaso. 

Ver el proceso F.2.11 Ingreso de Requerimientos para Centros de Costo por Reforma Centralizada o 

Traspaso de Fondo de Gastos Débito o Incremento  por Compra. 

h) A continuación una vez asignado los techos presupuestarios a los proyectos, utilizar el botón

, e ingresar los requerimientos que serán afectados en el traspaso. 

Ver el proceso F.2.12 Ingreso de Requerimientos para Proyectos Financiados por Reforma 

Centralizada o Traspaso de Fondo de Gasto Débito o Incremento por Compra. 
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3. Partidas presupuestarias de gasto destino. 

i) Una vez registrado los requerimientos, las Partidas presupuestarias de gastos destino se generan 

automáticamente a partir de este ingreso, las partidas de gasto se detallan en esta pestaña. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.17 Partidas Presupuestarias de Gasto en el Destino del Traspaso por Compra. 

 APROBACIÓN DEL TRASPASO DE GASTO DÉBITO O INCREMENTO POR COMPRA. 

j) Finalmente para aprobar el comprobante del Traspaso presionar el botón Aprobar que se 

muestra en la cabecera. 

Si el proceso es satisfactorio muestra un mensaje de confirmación “El traspaso ha sido Aprobado”. 

NOTA: Una vez aprobado se incrementa la disponibilidad en las Partidas presupuestarias de gasto 

generadas a partir de la afectación presupuestaria en el PAC ingresado y los requerimientos 

formaran parte del Plan. 

Si el proceso no es satisfactorio, se emite los siguientes errores:  

 Revise la reprogramación al PAC de este Traspaso, si existe un error en el ingreso de 

requerimientos al Plan Anual de Compras generada por esta Transacción. 

 “El traspaso no ha sido Aprobado, Verifique montos deben sumar igual al monto asignado 

por el traspaso”. 
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 No se puede realizar Traspasos del Grupo de Gasto: de Inversión o de capital a Gasto 

Corriente por Normativa Vigente en el MEF. 

 O mostrará las Partidas presupuestarias de gasto origen que no tienen disponibilidad 

presupuestaria en el presupuesto con su monto disponible. 

F.2.7. Traspasos de Gastos por Débito o Incremento por Partida 

Son modificaciones presupuestarias de transferencias de montos entre partidas presupuestarias 

sobre saldos no comprometidos en la partida presupuestaria de gastos origen, no se altera el 

presupuesto anual universitario, ya que la suma de los montos de origen decremento (-) y destino 

aumento (+) al netear dan cero. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Modificaciones Presupuestarias->Traspasos de Débito o 

Incremento -> Gastos->Por Partida. 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código: Este campo se genera una vez guardado el formulario, indicando el número de 

modificación presupuestaria efectuada en el sistema. 

 Descripción: Permite especificar la descripción del movimiento realizado. 

 Nro. de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Operación: Muestra la operación efectuada (traspaso de fondos  de gasto), click en el 

botón . 

 Fuente de Financiamiento: Identifica la fuente de financiamiento con la que se financia la 

modificación presupuestaria, seleccionar  con el botón . 

 Trámite: Muestra el tipo de trámite del movimiento realizado, click en el botón . 

 Fecha de Aprobación: Fecha en la que se aprueba el traspaso, automática en el sistema. 

 Periodo Presupuestario: Mes y año en el que se efectúa el traspaso, click en el botón . 

 Fecha: Fecha de emisión del movimiento, automática en el sistema. 

 Valor: Define el monto total  que afecta al presupuesto en este registro. 

 Observación: Observación. 
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 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

Nota: El movimiento estará definido en estado Registrado previo a su aprobación. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.18 Cabecera del Formulario 

 DETALLE DEL FORMULARIO 

1. Partidas Presupuestarias de Gasto de Origen. 

Se registra las Partidas presupuestarias de gasto que serán decrementadas en su disponibilidad 

presupuestaria en este movimiento.  

c) Seleccionar con el botón de modo ordenado programa, proyecto-actividad, partida 

presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de dialogo 

anteponiendo % que aparece en cada uno de los campos), y a continuación registrar el valor que 

será afectada la partida presupuestaria en esta transacción.   

 
Fuente: Propia 

Figura F.19 Partida Presupuestarias de Gastos en el Origen del Traspaso por Partida 



SISTEMA DE GESTIÓN DEL PROCESO DE EJECUCIÓN, SEGUIMIENTO Y LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO - UTN 2011 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE | Andrea Verónica Guevara Lora  14

 

2. Partidas Presupuestarias de Gasto de Destino. 

Se registra las Partidas presupuestarias de gasto que serán incrementadas en su disponibilidad 

presupuestaria en este movimiento. 

Seleccionar con el botón de modo ordenado programa, proyecto-actividad, partida presupuestaria 

(la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de dialogo anteponiendo % que 

aparecen en cada uno de los campos) y a continuación registrar el valor que será afectada la Partida 

presupuestaria en esta transacción.   

 
Fuente: Propia 

Figura F.20 Partidas Presupuestarias de Gastos en el Destino del Traspaso por Partida 

 APROBACIÓN DEL TRASPASO DE GASTO DÉBITO O INCREMENTO POR PARTIDA. 

d) Finalmente para aprobar el comprobante del Traspaso presionar el botón Aprobar que se 

muestra en la cabecera. 

Si el proceso es satisfactorio muestra un mensaje de confirmación: “El traspaso ha sido Aprobado”. 

Si el proceso no es satisfactorio, se emite los siguientes errores:  

 “El traspaso no ha sido Aprobada, Verifique Montos”. 

 No se puede realizar Traspasos del Grupo de Gasto: de Inversión o de Capital a Gasto 

Corriente por Normativa Vigente en el MEF. 

 O mostrara las Partidas presupuestarias de gasto origen que no tienen disponibilidad 

presupuestaria en el presupuesto con su monto disponible.  

F.2.8. Reformas Presupuestarias Planificadas de Aumento al Plan Anual de 

Compras 

Describe el proceso de registro de requerimientos dados por el aumento de presupuesto, establecido 

por una planificación previa y cuyo gasto será afectado para la adquisición de bienes, obras, servicios 

y consultoría, autorizada por la Jefatura de Presupuestos y la Dirección Financiera estableciendo un 
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techo presupuestario para los centros de costo y proyectos involucrados y la fijación de un calendario 

para este ingreso. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Modificaciones Presupuestarias->Reformas 

Presupuestarias->Aumento->Por Compra Planificada. 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código: Este campo se genera una vez guardado el formulario, indicando el número de 

modificación presupuestaria efectuada en el sistema. 

 Descripción: Permite especificar la descripción del movimiento realizado. 

 Nro. de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Operación: Muestra la operación efectuada (reforma presupuestaria de aumento), 

seleccionar con el botón . 

 Fuente de Financiamiento: Identifica la fuente de financiamiento con la que se financia la 

modificación presupuestaria, seleccionar  con el botón . 

 Trámite: Muestra el tipo de trámite del movimiento realizado, click en el botón . 

 Fecha de Aprobación: Fecha en la que se aprueba la reforma, automática en el sistema. 

 Periodo Presupuestario: Mes y año en la que se efectúa la reforma, click en el botón . 

 Fecha: Fecha de emisión del movimiento, automática en el sistema. 

 Valor: Define el monto total  que afecta al presupuesto en este registro. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Observación: Observación. 

Nota: El movimiento estará definido en estado Registrado previo a su aprobación, una vez aprobada 

la reforma será afectada el presupuesto y los requerimientos ingresados formaran parte del Plan 

Anual de Compras. 

Las Partidas presupuestarias de gasto del movimiento serán generadas automáticamente de los 

requerimientos  del  Plan Anual de Compras ingresados. 
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Fuente: Propia 

Figura F.21 Cabecera del Formulario 

 DETALLE DEL FORMULARIO 

1. Partidas de Ingreso. 

c) Se registra las partidas de ingreso que benefician la reforma, haciendo click en el botón  y el 

valor presupuestado que afectara al presupuesto en este movimiento. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.22 Registro de las Partidas de Ingreso de la Reforma Presupuestaria de Aumento Planificada 

2. Distribución de Techos Presupuestarios. 

d) A continuación reasignamos el monto total asignado de la reforma a los centros de costo y 

proyectos correspondientes. 

e) Para asignar el techo presupuestario a los centros de costos involucrados, hacer click en el botón

 y registrar en el campo Valor  el monto del techo. 

El campo Compromiso: Indica el monto comprometido por ingreso de requerimientos y el campo 

Disponible: Indica el monto disponible del techo. 
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Fuente: Propia 

Figura F.23 Distribución de techos presupuestarios a Centros de Costo de Reforma de Aumento Planificada 

f) Se asigna la estructura programática con la que será afectado el presupuesto de gastos en el 

ingreso de requerimientos (detalle de financiamiento) se realiza por techo presupuestario de 

cada centro de costo ingresado, hacer click en el botón . 

g) A continuación el siguiente filtro indica el tipo de gasto que la estructura programática va ser 

afectada en el ingreso de requerimientos, Por ejemplo si es el tipo de gasto del requerimiento 

seleccionado es corriente (530000) mostrará en su detalle de financiamiento la estructura 

programática de gasto corriente según este filtro, seleccionar en la lista. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.24 Establecer la estructura programática y el Tipo de Gasto por Techo de Centro de costos - Reforma de Aumento 
Planificada 

h) Para asignar el techo presupuestario a los proyectos involucrados, hacer click en el botón  y 

registrar en el campo Valor  el monto del techo. 

El campo Compromiso: Indica el monto comprometido por ingreso de requerimientos y el campo 

Disponible: Indica el monto disponible del techo. 
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Fuente: Propia 

Figura F.25 Distribución de techos presupuestarios a Proyectos - Reforma de Aumento Planificada 

i) Se asigna la estructura programática con la que será afectado el presupuesto de gastos en el 

ingreso de requerimientos (detalle de financiamiento) se realiza por techo presupuestario de 

cada proyecto ingresado, hacer click en el botón . 

j) A continuación el siguiente filtro indica el tipo de gasto que la estructura programática va ser 

afectada en el ingreso de requerimientos, Por ejemplo si es el tipo de gasto del requerimiento 

seleccionado es inversión (730000) mostrara en su detalle de financiamiento la estructura 

programática de inversión de según este filtro, seleccionar en la lista. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.26 Establecer la estructura programática y el tipo de Gasto por Techo de Proyecto - Reforma de Aumento 
Planificada 

k) A continuación una vez asignado los techos presupuestarios a los centros de costo, el usuario de 

cada centro de costo o proyecto ingresara los requerimientos, a través del proceso de Ingreso de 

Requerimientos por Compra Planificada dada en este ejemplo su explicación en el F.3.1 y F.3.2. 

3. Partidas Presupuestarias de Gasto de la Reforma Planificada. 

l) Una vez registrado los requerimientos, las Partidas presupuestarias de gastos de la reforma se 

generan automáticamente a partir de este ingreso, se verifica las Partidas de gasto afectadas en 

esta pestaña. 
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Fuente: Propia 

Figura F.27 Partidas Presupuestarias de Gasto de la Reforma de Aumento Planificada 

 APROBACIÓN DE LA REFORMA PLANIFICADA. 

m) Finalmente para aprobar el comprobante de la reforma presionar el botón Aprobar que se 

muestra en la cabecera. 

Si el proceso es satisfactorio muestra un mensaje de confirmación “La Reforma ha sido Aprobada”. 

NOTA: Una vez aprobada la reforma se genera automáticamente el aumento de presupuesto en las 

Partidas de gasto que afecta los requerimientos del PAC ingresado y los requerimientos formaran 

parte del Plan. 

Si el proceso no es satisfactorio, se emite los siguientes errores:  

 Revise la reprogramación al PAC, existe un error en el ingreso de requerimientos al Plan 

Anual de Compras generada por esta Reforma. 

 La Reforma no ha sido Aprobada, El ingreso y el gasto deben sumar igual que el monto 

asignado a la reforma.  

F.2.9. Reformas Presupuestarias Centralizada de Aumento al Plan Anual de 

Compras 

Describe el proceso de Registro de Reformas Presupuestarias Centralizada e Ingreso de nuevos 

Requerimientos Presupuestarios al Plan Anual de Compras. 
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a) Opción del menú: Mantenimiento->Modificaciones Presupuestarias->Reformas 

Presupuestarias->Aumento->Por Compra Centralizada. 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código: Este campo se genera una vez guardado el formulario, indicando el número de 

modificación presupuestaria efectuada en el sistema. 

 Descripción: Permite especificar la descripción del movimiento realizado. 

 Nro. de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de operación: Muestra la operación efectuada (reforma presupuestaria), click en el botón

. 

 Fuente de Financiamiento: Identifica la fuente de financiamiento con la que se financia la 

modificación presupuestaria, seleccionar  con el botón . 

 Trámite: Muestra el tipo de trámite del movimiento realizado, click en el botón . 

 Fecha de Aprobación: Fecha en la que se aprueba la reforma, automática en el sistema. 

 Periodo Presupuestario: Muestra el Mes y Año en la que se efectúa la reforma, click en el 

botón . 

 Fecha: Fecha de emisión del movimiento, automática en el sistema. 

 Valor: Define el monto total  que afecta al presupuesto en este registro. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Observación: Observación. 

Nota: El movimiento estará definido en estado Registrado previo a su aprobación, una vez aprobada 

la reforma será afectada el presupuesto y los requerimientos ingresados formaran parte del Plan 

Anual de Compras. 

Las Partidas presupuestarias de gasto del movimiento serán generadas automáticamente de los 

requerimientos  del  Plan Anual de Compras ingresados. 
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Fuente: Propia 

Figura F.28 Cabecera del Formulario 

 DETALLE DEL FORMULARIO 

1. Partidas de Ingreso 

c) Se registra las partidas de ingreso que benefician la reforma, click en el botón  y el valor 

presupuestado que afectara al presupuesto en este movimiento. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.29 Registro de las Partidas Presupuestarias de Ingreso de la Reforma de Aumento Centralizada 

2. Distribución de Techos Presupuestarios. 

d) A continuación reasignamos el monto total asignado de la reforma a los centros de costo y 

proyectos correspondientes. 

e) Para asignar el techo presupuestario a los centros de costos involucrados, hacer click en el botón

 y registrar en el campo Valor  el monto del techo. 

El campo Compromiso: Indica el monto comprometido por ingreso de requerimientos y el campo 

Disponible: Indica el monto disponible del techo. 
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Fuente: Propia 

Figura F.30 Distribución de techos presupuestarios a Centros de Costo - Reforma de Aumento Centralizada 

f) Para asignar el techo presupuestario a los proyectos involucrados, hacer click en el botón  y 

registrar en el campo Valor  el monto del techo. 

El campo Compromiso: Indica el monto comprometido por ingreso de requerimientos y el campo 

Disponible: Indica el monto disponible del techo. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.31 Distribución de techos presupuestarios a Proyectos - Reforma de Aumento Centralizada 

g) A continuación una vez asignado los techos presupuestarios a los centros de costo, utilizando el 

botón , ingresamos los requerimientos que serán afectados en la reforma. 

Ver el proceso F.2.11 Ingreso de Requerimientos para Centros de Costo por Reforma Centralizada o 

Traspaso de Fondo de Gastos Débito o Incremento por Compra. 

h) A continuación una vez asignado los techos presupuestarios a los proyectos, utilizando el botón

, ingresamos los requerimientos que serán afectados en la reforma. 

Ver el proceso F.2.12 Ingreso de Requerimientos para Proyectos Financiados por Reforma 

Centralizada o Traspaso de Fondo de Gastos Débito o Incremento por Compra. 

3. Partidas Presupuestarias de Gasto 
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i) Una vez registrado los requerimientos, las partidas presupuestarias de gastos de la reforma se 

generan automáticamente a partir de este ingreso, se verifica las Partidas presupuestarias de 

gasto afectadas detalladas en esta pestaña. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.32 Registro de las Partidas Presupuestarias de Gasto de la Reforma de Aumento Centralizada 

 APROBACIÓN DE LA REFORMA CENTRALIZADA. 

j) Finalmente para aprobar el comprobante de la reforma presionar el botón Aprobar que se 

muestra en la cabecera. 

Si el proceso es satisfactorio muestra un mensaje de confirmación: “La Reforma ha sido Aprobada”. 

NOTA: Una vez aprobada la reforma se genera automáticamente el aumento de presupuesto en las 

Partidas de gasto que afecta los requerimientos del PAC ingresado y los requerimientos formaran 

parte del Plan. 

Si el proceso no es satisfactorio, se emite los siguientes errores:  

 Revise la reprogramación al PAC, existe un error en el ingreso de requerimientos al Plan 

Anual de Compras generada por esta Reforma. 

 La Reforma no ha sido Aprobada, El ingreso y el gasto deben sumar igual que el monto 

asignado a la reforma.  
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F.2.10. Reformas Presupuestarias de Aumento 

Describe el proceso de registro de aumento de presupuesto tanto en ingreso como en gastos. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Modificaciones Presupuestarias->Reformas 

Presupuestarias->Aumento->Centro de Costo. 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código: Este campo se genera una vez guardado el formulario, indicando el número de 

modificación presupuestaria efectuada en el sistema. 

 Descripción: Permite especificar la descripción del movimiento realizado. 

 Nro. de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de operación: Muestra la operación efectuada (reforma presupuestaria de aumento), 

click con el botón . 

 Fuente de Financiamiento: Identifica la fuente de financiamiento con la que se financia la 

modificación presupuestaria, seleccionar  con el botón . 

 Trámite: Muestra el tipo de trámite del movimiento realizado, click en el botón . 

 Fecha de Aprobación: Fecha en la que se aprueba la reforma, automática en el sistema. 

 Periodo Presupuestario: Mes y año en la que se efectúa la reforma, hacer click en el botón . 

 Fecha: Fecha de emisión del movimiento, automática en el sistema. 

 Valor: Define el monto total  que afecta al presupuesto en este registro. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Observación: Observación. 

Nota: El movimiento estará definido en estado Registrado previo a su aprobación, una vez aprobada 

la reforma será afectado el presupuesto tanto en ingresos como gastos. 
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Fuente: Propia 

Figura F.33 Cabecera del Formulario 

 DETALLE DEL FORMULARIO 

1. Partidas de Ingreso. 

c) Se registra las partidas de ingreso que benefician la reforma con el botón . 

 
Fuente: Propia 

Figura F.34 Registro de las Partidas de Ingreso de la Reforma Presupuestaria de Aumento 

2. Partidas Presupuestaria de Gasto 

Se registran las partidas presupuestarias de gasto de la reforma. 

d) Seleccionar con el botón de modo ordenado programa, proyecto-actividad, partida 

presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de lista 

anteponiendo % que aparece en cada uno de los campos) y a continuación registrar el valor que 

será afectada la partida presupuestaria en esta transacción. 
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Fuente: Propia 

Figura F.35 Registrar la Partida presupuestaria de Gastos de la Reforma Presupuestaria de Aumento 

 APROBACIÓN DE LA REFORMA PLANIFICADA. 

e) Finalmente para aprobar el comprobante de la reforma presionar el botón Aprobar que se 

muestra en la cabecera. 

Si el proceso es satisfactorio muestra un mensaje de confirmación “La Reforma ha sido Aprobada”. 

NOTA: Una vez aprobada la reforma aumenta automáticamente la disponibilidad presupuestaria en 

las partidas de ingreso y gasto afectadas por este movimiento. 

Si el proceso no es satisfactorio, se emite los siguientes errores:  

 La Reforma no ha sido Aprobada, El ingreso y el gasto deben sumar igual que el monto 

asignado a la reforma. 

F.2.11. Ingreso de Requerimientos para Centros de Costo por Reforma 

Centralizada o Traspaso de Fondo de Gastos Débito o Incremento por 

Compra 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

a) Seleccionar los centros de costo beneficiarios del techo asignado. 

 
Fuente: Propia 
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Figura F.36 Seleccionar Centro de Costo (Ingreso de Requerimientos) 

b) El campo Código se genera una vez guardado el formulario. 

c) En el campo Ítem CPC (*), el usuario elige presionando el botón el requerimiento a adquirir 

(bien, obra, servicio o consultoría), mostrando una lista. 

Para realizar la búsqueda por descripción anteponemos el signo % y digitamos la descripción del 

requerimiento a solicitar, o digitando el código CPC (debe contener 8 dígitos y 2 puntos, categoría 8 

del cpc), Ejemplo 45160.03.1. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.37 Código de la Cabecera y Lista de Valores de Requerimiento 

d) En el campo Descripción se detalla la descripción del requerimiento. 

e) La Función Universitaria, describe a qué función el ítem a solicitar beneficia a la universidad: 

Docencia, Vinculación, Gestión e Investigación, hacer click en el botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.38 Descripción del Requerimiento y Lista de Valores de la Función Universitaria 

f) En la cabecera además se registra los siguientes campos: 

 Cantidad: Cantidad de ítems que se desea a adquirir 
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 Precio unitario: Precio Unitario del ítem, este valor debe ingresar en el caso de contener 

decimales con el separador de decimales (,) coma. 

 Precio Total: Precio calculado automáticamente en el sistema, este campo no se permite 

digitar se calcula a partir de los 2 campos anteriores (cantidad por precio unitario). 

 PAC: (Planificado, No Planificado y Cultural), describe si el requerimiento va ser parte del plan 

anual de compra (planificado), si es de caso excepcional o emergente (No Planificado) y 

Cultural (Eventos Artísticos y Culturales)  y cuyo proceso de petición del requerimiento 

registrado se efectuara utilizando la Solicitud de Compra Planificada (Planificado) o No 

Planificada (No Planificado o Cultural) al momento de realizar la petición de la compra. 

 Periodo Presupuestario: Utilizando el botón  despliega la lista de meses que indica el mes en 

el que se desea efectuar la compra del requerimiento. 

 Estado: Por Defecto se señala que esta activo indicando que se va a registrar el requerimiento. 

 Fecha: Fecha de emisión del registro del requerimiento se genera automáticamente en el 

sistema. 

 Observación: Justificación del requerimiento a adquirir. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.39 Datos adicionales del Ingreso del requerimiento 

 DETALLE DE FINANCIAMIENTO 

g) Seleccionar el techo presupuestario con el que se va a financiar el requerimiento utilizando el 

botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.40 Techo Presupuestario 
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h) Una vez ingresado el techo, se registra la estructura programática que es afectada al presupuesto 

(Programa, Proyecto, Actividad), hacer click en el botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.41 Estructura Programática 

i) El campo Fecha se genera automáticamente en el sistema, además se registra en el campo Valor 

el monto total que va financiarse con la fuente de financiamiento (techo presupuestario), este 

monto será verificado con la disponibilidad presupuestaria de dicho techo, enviando un mensaje 

de error si lo existe. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.42 Valor y Disponibilidad del Techo Presupuestario 

j) Para guardar la información hacer click en el botón , para agregar mas requerimientos se utiliza 

el boton que se encuentran ubicados en la barra de herramientas del formulario en la parte 

superior. 

 DETALLE DE REQUERIMIENTOS 

k) En la pestaña DETALLE DE REQUERIMIENTOS, detalla los requerimientos ingresados del centro de 

costo seleccionado en la pestaña anterior. 
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Fuente: Propia 

Figura F.43 Detalle de Requerimientos 

 TECHOS PRESUPUESTARIOS 

l) La pestaña TECHOS PRESUPUESTARIOS, muestra la información del techo asignado al centro de 

costo escogido en la primera pestaña: El monto asignado, su compromiso y su  disponibilidad, 

dado en los siguientes campos: 

 
Fuente: Propia 

Figura F.44 Techos Asignados 

 (A) Numero de Reforma o Traspaso de Gastos por Compra y fuente de Financiamiento del 

Techo Presupuestario. 

 (B) Monto total asignado del Techo Presupuestario. 

 (C) Monto total gastado en los requerimientos ingresados con el Techo. 

 (D) Monto total disponible o por gastar del Techo Presupuestario. 
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F.2.12. Ingreso de Requerimientos para Proyectos Financiados por Reforma 

Centralizada o Traspaso de Fondo de Gastos Débito o Incremento por 

Compra 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

a) Seleccionar los proyectos beneficiarios de los techos  presupuestarios. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.45 Seleccionar Proyecto (Ingreso de Requerimientos) 

b) El campo Código se genera una vez guardado el formulario. 

c) En el campo Ítem CPC (*), el usuario elige presionando el botón  el requerimiento a adquirir 

(bien, obra, servicio o consultoría), mostrando una lista. 

Para realizar la búsqueda por descripción anteponemos el signo % y digitamos la descripción del 

requerimiento a solicitar, o digitando el código cpc (debe contener 8 dígitos y 2 puntos, categoría 8 

del cpc), Ejemplo 45230.00.3. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.46 Código de la Cabecera y Lista de Valores de Requerimiento 
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d) En el campo Descripción se detalla la descripción del requerimiento. 

e) La Función Universitaria, describe a qué función el ítem a solicitar beneficia a la universidad: 

Docencia, Vinculación, Gestión e Investigación, hacer click en el botón , seleccionar y aceptar.  

 
Fuente: Propia 

Figura F.47 Descripción del Requerimiento y Lista de Valores de la Función Universitaria 

f) En la cabecera además se registra los siguientes campos: 

 Cantidad: Cantidad de ítems que se desea a adquirir 

 Precio unitario: Precio Unitario del ítem, este valor debe ingresar en el caso de contener 

decimales con el separador de decimales (,) coma. 

 Precio Total: Precio calculado automáticamente en el sistema, este campo no se permite 

digitar se calcula a partir de los 2 campos anteriores (cantidad por precio unitario). 

 PAC: (Planificado, No Planificado y Cultural), describe si el requerimiento va ser parte del plan 

anual de compra (planificado), si es de caso excepcional o emergente (No Planificado) y 

Cultural (Eventos Artísticos y Culturales)  y cuyo proceso de petición del requerimiento 

registrado se efectuara utilizando la Solicitud de Compra Planificada (Planificado) o No 

Planificada (No Planificado o Cultural) al momento de realizar la petición de la compra. 

 Periodo Presupuestario: Utilizando el botón  despliega la lista de meses que indica el mes en 

el que se desea efectuar la compra del requerimiento. 

 Estado: Por Defecto se señala que esta activo indicando que se va a registrar el requerimiento. 

 Fecha: Fecha en la que se efectúa el registro del requerimiento se genera automáticamente en 

el sistema. 

 Observación: Justificación del requerimiento a adquirir. 
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Fuente: Propia 

Figura F.48 Datos adicionales del ingreso del requerimiento 

 DETALLE DE FINANCIAMIENTO. 

g) Se escoge el techo presupuestario con el que se va a financiar el requerimiento utilizando el 

botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.49 Techo Presupuestario 

h) Una vez ingresado el techo, se registra la estructura programática que es afectada al presupuesto 

(Programa, Proyecto, Actividad), hacer click en el botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.50 Estructura Programática 

i) El campo Fecha se genera automáticamente en el sistema, además se registra en el campo Valor 

el monto total que va financiarse con la fuente de financiamiento (techo presupuestario), este 
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monto será verificado con la disponibilidad presupuestaria de dicho techo, enviando un mensaje 

de error si lo existe. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.51 Valor y Disponibilidad en el Techo Presupuestario 

j) Para guardar la información hacer click en el botón , para agregar mas requerimientos se utiliza 

el boton que se encuentran ubicados en la barra de herramientas del formulario en la parte 

superior. 

 DETALLE DE REQUERIMIENTOS 

k) En la pestaña DETALLE DE REQUERIMIENTOS, detalla los requerimientos ingresados del proyecto 

seleccionado en la pestaña anterior. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.52 Detalle de Requerimientos 

 TECHOS PRESUPUESTARIOS. 

l) La pestaña TECHOS PRESUPUESTARIOS, muestra la información del techo asignado al proyecto 

seleccionado en la primera pestaña: El monto asignado, su compromiso y su  disponibilidad, dado 

en los siguientes campos: 
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Fuente: Propia 

Figura F.53 Techos Presupuestario Asignados 

 (A) Numero de Reforma o Traspaso de Gastos por Compra y fuente de Financiamiento del 

Techo Presupuestario. 

 (B) Monto total asignado del Techo Presupuestario. 

 (C) Monto total gastado en los requerimientos ingresados con el Techo. 

 (D) Monto total disponible o por gastar del Techo Presupuestario. 

F.2.13. Anulación de Requerimientos del Plan Anual de Compras 

Se realiza este proceso a los requerimientos que aún no han sido solicitados por una Solicitud de 

Compras Electrónica del módulo de Adquisiciones del Sistema ERP Universitario. 

a) Opción del menú: Mantenimiento-> Reprogramación del Plan Anual de Compras->Anulación de 

Requerimientos. 

b) Para enlistar los requerimientos pendientes del centro de costo o proyecto, Seleccionar con el 

botón  y aceptar con el botón Aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.54 Seleccionar Proyecto – Centro de Costo 
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c) Una vez elegido el centro de costo o proyecto se enlista los requerimientos pendientes de todo el 

año, para mostrar los requerimientos por Cuatrimestre, click en el botón , seleccionar y 

aceptar.  

 
Fuente: Propia 

Figura F.55 Seleccionar Cuatrimestre para la consulta 

d) A continuación click a los requerimientos que se desea anular en el campo de selección , si se 

necesita seleccionar Todos hacer click en . 

 
Fuente: Propia 

Figura F.56 Seleccionar Requerimientos a anular 

e) Seleccionar el Tipo y la justificación de Anulación: 

 
Fuente: Propia 
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Figura F.57 Tipo y Justificación de la Anulación 

f) Para realizar la anulación guardamos con el botón guardar . 

 
Fuente: Propia 

Figura F.58 Guardar la Anulación 

F.2.14. Cambio de Cuatrimestre de Requerimientos del Plan Anual de 

Compras 

Se realiza este tipo de modificación a la Planificación mensual del Plan Anual de Compras sobre los 

requerimientos que aún no han sido solicitados por una Solicitud de Compras Electrónica del módulo 

de Adquisiciones del Sistema ERP Universitario cambiando el mes que está programado para 

efectuar la compra. 

Se reprograma por cuatrimestre de manera que el mes programado del requerimiento será 

cambiado para cualquier mes de los próximos cuatrimestres una sola vez. 

a) Opción del menú: Mantenimiento-> Reprogramación del Plan Anual de Compras->Cambios de 

Cuatrimestre. 

b) Para enlistar los requerimientos pendientes del centro de costo o proyecto, Seleccionar con el 

botón  y aceptar con el botón Aceptar. 
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Fuente: Propia 

Figura F.59 Seleccionar Proyecto – Centro de Costo 

c) Una vez seleccionado el centro de costo o proyecto se enlista los requerimientos pendientes de 

todo el año, para mostrar los requerimientos por Cuatrimestre, click en el botón , seleccionar y 

aceptar.  

 
Fuente: Propia 

Figura F.60 Seleccionar Cuatrimestre para la consulta 

d) A continuación click a los requerimientos que se desea efectuar el cambio de cuatrimestre  en el 

campo de selección , si se necesita seleccionar Todos hacer click en . 

 
Fuente: Propia 

Figura F.61 Seleccionar Requerimientos a cambiar de cuatrimestre 

e) Seleccionar el cuatrimestre y el mes al que se van a cambiar y el motivo del cambio de 

cuatrimestre: 
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Fuente: Propia 

Figura F.62 Cuatrimestre, mes y motivo de cambio del cuatrimestre 

f) Para realizar el cambio guardamos con el botón guardar . 

 
Fuente: Propia 

Figura F.63 Grabar cambio del cuatrimestre 

F.2.15. Registro de Ejecución Presupuestaria 

Para la ejecución presupuestaria se realiza certificaciones y compromisos presupuestarios (CYD) que 

permite contraer obligaciones de cualquier gasto que tenga la universidad previa al pago, siempre 

que haya disponibilidad presupuestaria. 

El Compromiso Presupuestario (CYD) permite afectar al presupuesto en dos estados presupuestarios 

compromiso y devengado, disminuyendo la disponibilidad presupuestaria en el sistema. 

La Certificación y el Compromiso estará definido en estado registrado previo a su aprobación, en este 

estado se podrá realizar cambios al comprobante. 

Una Certificación, puede cambiar del estado registrado, al aprobado; y del aprobado al liquidado. 

Un Compromiso, puede cambiar del estado registrado, al aprobado; y del aprobado al anulado. 

 LIQUIDACIÓN DE UNA CERTIFICACIÓN. 

a) Liquidación Total: 
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- En el caso de que una certificación presupuestaria aprobada, haya tenido algún error, la 

certificación no puede ser modificada, se la liquida; devolviendo el monto certificado a la 

disponibilidad presupuestaria. 

- En el caso que haya sido atada a un compromiso es necesario anular el mismo y liquidar la 

certificación para devolver el monto  total certificado.  

b) Liquidación Parcial: 

- Se origina cuando el monto a comprometer es menor al monto certificado; y luego al liquidar 

la certificación presupuestaria, el saldo no utilizado en un compromiso se restituye a la 

disponibilidad presupuestaria. 

- Cuando la Certificación fue por un valor menor al que se necesita comprometer, se deberá 

liquidar dicha Certificación, y hacer otra por el valor del Compromiso. 

- En cada partida presupuestaria de gastos del detalle de la certificación muestra el monto 

certificado (Valor Certificado), monto comprometido (Valor Comprom) en el caso de que ha 

sido atado a un compromiso,  y el monto liquidado (Valor Liquidado) el monto total de la 

partida que es devuelto a la disponibilidad presupuestaria sea parcial (si fue atada a un 

compromiso)  o total (en el caso contrario). 

Adicionalmente, 

- Si una certificación presupuestaria para Compras con Consolidación ha sido liquidada 

totalmente la consolidación de compra será liberada para iniciar nuevamente con el proceso 

de certificación 

- Si un Compromiso es anulado y contiene factura(s) como obligación de pago, la(s) factura(s) 

será(n) liberada(s) nuevamente para ser anulada(s) según sea el caso en el módulo de 

cuentas por pagar o reiniciar el proceso compromiso en presupuestos. 

 MENSAJES DE AVISO Y ERROR EN LOS COMPROBANTES 

a) Certificaciones Presupuestarias 

Si el proceso es satisfactorio al aprobar muestra un mensaje de confirmación “La Certificación ha sido 

Aprobada”. 

Si el proceso no es satisfactorio, se emite los siguientes errores:  

 “La Certificación no ha sido aprobado revise montos de la cabecera y el detalle”. 

 Errores de disponibilidad presupuestaria con las partidas, y el monto que está disponible en 

el momento. 

 La certificación ya ha sido antes aprobada. 
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 Al liquidar la certificación, si fue atada una certificación y el compromiso continua registrado 

emite un mensaje informando al usuario que no puede liquidar la certificación sin haber 

aprobado el compromiso. 

 “Ingrese consolidaciones a la certificación” en el caso de certificaciones presupuestarias 

para Compras con Consolidación. 

  “No ha sido ingresado ninguna certificación”, cuando no ha sido registrada la certificación 

debe guardar el formulario. 

b) Compromisos Presupuestarios 

Si el proceso es satisfactorio al aprobar muestra un mensaje de confirmación “El Compromiso ha sido 

Aprobado”. 

Si el proceso no es satisfactorio, se emite los siguientes errores:  

 “El Compromiso no ha sido aprobado revise montos de la cabecera y el detalle”. 

 Errores de disponibilidad presupuestaria con las partidas, y el monto que está disponible en 

el momento. 

 El Compromiso ya ha sido antes aprobado. 

 Si al Compromiso se ató una certificación y el monto del compromiso es mayor al del 

certificado emite el siguiente mensaje de error ‘’El Valor del Compromiso no debe ser mayor 

que el certificado, regla vigente Presupuestaria”. 

F.2.16. Certificaciones Presupuestarias para Compras con Consolidación 

Se registra como reserva del presupuesto en este caso para la adquisición de bienes, obras, servicios 

y consultoría (Consolidación de Solicitudes de Compra), para dar inicio al proceso de compra 

garantizando que la institución cuenta con los recursos necesarios para el pago de la obligación. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Registro de Ejecución de Gastos->Certificación 

Presupuestaria ->Compras con Consolidación. 

 CABECERA DEL FORMULARIO. 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número de 

certificación presupuestaria, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 
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 Tipo de Documento: hacer click en el botón , muestra la lista de documentos de respaldo en 

este caso Consolidación de Compra. 

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Clase de gasto a afectar en el presupuesto, click en el botón . 

 Nro Comprob Esigef: Número de Certificación registrada en el Esigef.  

 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante automáticamente generado al 

aprobar el comprobante mediante el botón . 

 Monto del Gasto: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Descripción: Justificación del comprobante. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.64 Cabecera de la Certificación Presupuestaria por Consolidación 

 CONSOLIDACIÓN DE COMPRAS AGREGADAS 

c) Hacer click en el botón , que muestra la lista de consolidaciones que aún no han sido 

certificadas, el sistema guarda automáticamente la consolidación. 
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Fuente: Propia 

Figura F.65 Consolidaciones de Compras Agregadas a la Certificación Presupuestaria por Consolidación 

d) Utilizando el botón , presenta el siguiente formulario. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.66 Formulario de Partidas para agregar en la Certificación Presupuestaria por Consolidación 

e) El formulario muestra las partidas programadas en el plan anual de compras que son afectadas 

en las consolidaciones de solicitudes de compras y adicionalmente serán agregadas a la 

certificación utilizando el botón Agregar (+), una vez agregada la estructura muestra la siguiente 

pantalla. 
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Fuente: Propia 

Figura F.67 Formulario de Partidas Presupuestarias agregadas en la Certificación Presupuestaria por Consolidación 

 DETALLE DE LA CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 

f) Muestra las Partidas presupuestarias de gasto que serán afectadas por la certificación, generadas 

a partir de la pantalla anterior da la opción de modificar el campo Valor Certificado; además 

muestra el valor comprometido (Valor Comprom) y ValorLiquidado antes explicados. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.68 Detalle de la Certificación Presupuestaria por Consolidación 

 APROBACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN 

g)  Finalmente para aprobar el comprobante de la certificación ir a la cabecera, presionar el botón 

Aprobar.  

 LIQUIDACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN 

h) Para liquidar la certificación se utiliza el botón . 
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F.2.17. Certificaciones Presupuestarias para Compras sin Consolidación 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Registro de Ejecución de Gastos->Certificación 

Presupuestaria ->Compras sin Consolidación. 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número de 

certificación presupuestaria, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 

 Tipo de Documento: hacer click en el botón , muestra la lista de documentos de respaldo. 

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Clase de gasto a afectar en el presupuesto, click en el botón  

 Nro Comprob Esigef: Número de Certificación registrada en el Esigef.  

 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante generado al aprobar el 

comprobante mediante el botón . 

 Monto del Gasto: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Descripción: Justificación del comprobante. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.69 Cabecera del Formulario de la Certificación Presupuestaria para Compras sin Consolidación 
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 DETALLE DE LA CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 

Registrar las Partidas presupuestarias que serán afectadas por la certificación. 

c) Seleccionar con el botón de modo ordenado programa, proyecto-actividad, partida 

presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de lista 

anteponiendo % que aparece en cada uno de los campos) y a continuación registrar el valor 

certificado que será afectada la Partida presupuestaria en esta transacción; además muestra el 

Valor comprometido (Valor Comprom) y Valor Liquidado antes explicados. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.70 Registro de la Partida Presupuestaria de gasto en el Detalle de la Certificación para Compras sin Consolidación 

 APROBACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN 

d)  Finalmente para aprobar el comprobante de la certificación ir a la cabecera, presionar el botón 

Aprobar, de esta manera disminuyendo el saldo disponible del presupuesto con esta 

certificación. 

 LIQUIDACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN 

e) Para liquidar la certificación se utiliza el botón . 

F.2.18. Compromisos Presupuestarios para Compras 

Se emite este tipo de comprobante previo a un pago de una obligación efectuada por la adquisición 

de un bien, obra, servicio o consultoría y cuya obligación de pago se realiza con facturas. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Registro de Ejecución de Gastos->Compromisos 

Presupuestarios->Compras. 

Se puede realizar compromisos asociados o no a una certificación a continuación se detalla los 2 

procesos. 

F.2.18.1. Crear un Compromiso para Compras atado a una certificación. 

Para este ejemplo se toma en consideración la certificación 804 antes ingresada. 
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 CABECERA DEL FORMULARIO. 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número de 

compromiso presupuestario, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 

 Tipo de Documento: hacer click en el botón , muestra la lista de documentos de respaldo. 

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Especifica la clase de gasto a afectar en el presupuesto, click en el 

botón . 

 Nro Comprob Esigef: Número de Certificación registrada en el Esigef.  

 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante generado al aprobar el 

comprobante mediante el botón . 

 Monto del Gasto: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Descripción: Justificación del comprobante. 

 Se carga una certificación aprobada que aún no ha sido atada a un compromiso a través del 

campo  click en el botón , llenándose los siguientes datos 

automáticamente en la cabecera: Tipo de Gasto Afectado, Valor, Descripción. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.71 Asociar una certificación de Compras a un Compromiso 
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c) A continuación se deberá completar los campos faltantes: Tipo de Comprobante, Tipo de 

Documento, Número de Documento,  Nro Comprob Esigef, Proveedor. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.72 Cabecera del Compromiso para Compras cuando es atado una certificación 

 DETALLE DEL FORMULARIO DEL COMPROMISO 

d) Cuando el compromiso está atado a una certificación el detalle se autogenera a partir de dicha 

certificación, y cuyo valor presupuestario de la partida presupuestaria involucrada puede ser 

modificada en menor o igual valor a la certificada por reglas presupuestarias antes mencionadas. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.73 Detalle del Compromiso para Compras atado una certificación 

 FACTURAS 
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e) Permite definir y especificar todas las facturas y otros documentos que soportan la afectación 

presupuestaria del gasto, cada factura ingresada está siendo filtrada por el proveedor 

beneficiario final del pago en este ejemplo tenemos el proveedor 1791772229001. 

f) Para seleccionar la factura al comprobante se utiliza el botón  guardando la factura 

automáticamente, para ingresar más facturas click en  y para eliminar la factura del 

comprobante se utiliza el botón  y a continuación se guarda el formulario .  

 
Fuente: Propia 

Figura F.74 Registro de las facturas que están afectadas en el Compromiso para Compras previo al pago 

 APROBACIÓN  DEL COMPROMISO 

g) Continuando con el ejemplo en este caso la factura vino con un monto menor al del certificado, 

se deberá comprometer con el valor de la factura 2000 dólares tanto en la cabecera y el detalle, 

y cuyo saldo no utilizado sea restituido a la partida liquidando la certificación. 

h) Finalmente para aprobar el comprobante nos vamos a la cabecera, presionar el botón Aprobar, 

disminuyendo el saldo disponible del presupuesto con este compromiso. 

 ANULACIÓN  DEL COMPROMISO 

i) Se realiza a los comprobantes aprobados, para anular el comprobante ir a la cabecera click en el 

botón Anulación, presentando la siguiente pantalla. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.75 Anulación del Compromiso para Compras 
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j) Se registra el Motivo de la Anulación, y a continuación click en el botón Anular devolviendo el 

valor comprometido del comprobante a la disponibilidad presupuestaria. 

F.2.18.2. Crear un Compromiso para Compras que no está atada a una certificación 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

a) En la cabecera se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número del 

compromiso presupuestario, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 

 Tipo de Comprobante: Tipo de Comprobante de Ejecución de gastos. 

 Tipo de Documento: muestra la lista de documentos de respaldo de la Compra, click en el 

botón  

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Clase de gasto a afectar en el presupuesto, click en el botón . 

 Nro Comprob Esigef: Número de Compromiso que se ha registrado en el esigef.  

 Proveedor: Beneficiario final del Gasto, identificado por el RUC, se ingresa mediante el botón

 y eliminar con el botón . 

 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante generado al aprobar el 

comprobante mediante el botón Aprobar . 

 Valor: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Descripción: Justificación del comprobante. 
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Fuente: Propia 

Figura F.76 Cabecera del Compromiso para Compras que no está atado una certificación 

 DETALLE DEL FORMULARIO 

Registrar las Partidas presupuestarias de gasto que serán afectadas por el compromiso. 

b) Seleccionar con el botón de modo ordenado el programa, proyecto-actividad, partida 

presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de lista 

anteponiendo % que aparece en cada uno de los campos) y a continuación registrar el valor que 

será afectada la partida presupuestaria en esta transacción.   

 
Fuente: Propia 

Figura F.77 Partida Presupuestaria de Gasto del detalle del Compromiso para Compra que no está atado una certificación 

 FACTURAS 
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c) Permite definir y especificar todas las facturas y otros documentos que soportan la afectación 

presupuestaria del gasto, cada factura ingresada está siendo filtrada por el proveedor 

beneficiario final del pago en este ejemplo tenemos el proveedor 1790041220001. 

d) Para seleccionar la factura al comprobante se utiliza  el botón  guardando la factura 

automáticamente, para ingresar más facturas click en  y para eliminar la factura del 

comprobante se utiliza el botón  y a continuación se guarda el formulario . 

 
Fuente: Propia 

Figura F.78 Registro de las facturas que están afectadas en el Compromiso previo al pago 

 APROBACIÓN  DEL COMPROMISO PARA COMPRAS 

e) Finalmente para aprobar el comprobante nos vamos a la cabecera, presionar el botón Aprobar, 

disminuyendo el saldo disponible del presupuesto con este compromiso. 

 ANULACIÓN  DEL COMPROMISO PARA COMPRAS 

f) Se realiza a los comprobantes aprobados, para anular el comprobante ir a la cabecera presionar 

el botón Anulación, presentando la siguiente pantalla. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.79 Anulación del Compromiso para Compras 

g) Se registra en el Motivo de la Anulación, click en el botón Anular devolviendo el valor 

comprometido del comprobante a la disponibilidad presupuestaria. 
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F.2.19. Certificaciones Presupuestarias por Gastos de Servicios excepto 

Compras 

Se registra para reservar el presupuesto sobre: Servicios Básicos, Profesionales, Pasajes, etc., cuyo 

gasto será afectado en el compromiso mediante factura u otro documento similar. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Registro de Ejecución de Gastos->Certificación 

Presupuestaria ->Gastos de Servicios excepto Compras. 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número de 

certificación presupuestaria, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 

 Tipo de Documento: hacer click en el botón , muestra la lista de documentos de respaldo. 

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Clase de gasto a afectar en el presupuesto, click en el botón . 

 Nro Comprob Esigef: Número de Certificación registrada en el Esigef.  

 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante generado al aprobar el 

comprobante mediante el botón . 

 Monto del Gasto: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Descripción: Justificación del comprobante. 
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Fuente: Propia 

Figura F.80 Cabecera del Formulario Certificación Presupuestaria de Gastos de Servicios excepto Compras 

 DETALLE DE LA CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 

Registrar las Partidas presupuestarias que serán afectadas por la certificación. 

c) Seleccionar con el botón de modo ordenado programa, proyecto-actividad, partida 

presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de lista 

anteponiendo % que aparece en cada uno de los campos) y a continuación registrar el valor 

certificado que será afectada la partida presupuestaria en esta transacción; además muestra el 

valor comprometido (Valor Comprom) y Valor Liquidado antes explicados. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.81 Registro de la Partida Presupuestaria de Gasto en el Detalle de la Certificación Presupuestaria de Gastos de 
Servicios excepto Compras 

 APROBACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN 

d) Finalmente para aprobar el comprobante de la certificación ir a la cabecera, presionar el botón 

Aprobar, de esta manera disminuyendo el saldo disponible del presupuesto con esta 

certificación. 

 LIQUIDACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN 
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e) Para liquidar la certificación se utiliza el botón .  

F.2.20. Compromiso presupuestario por Gastos de Servicios excepto Compras 

Se emite este tipo de comprobante previo a un pago de una obligación efectuada por Servicios 

Básicos, Profesionales, Pasajes, etc.; excepto compras y cuya obligación de pago se realiza con 

facturas. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Registro de Ejecución de Gastos->Compromisos 

Presupuestarios-> Gastos de Servicios excepto Compras. 

b) Se puede realizar compromisos asociados o no a una certificación a continuación se detalla los 2 

procesos. 

F.2.20.1. Crear un Compromiso Presupuestario de Gastos de Servicios excepto Compras 

atado a una certificación del mismo tipo. 

Para este ejemplo se toma en consideración la certificación 667 antes ingresada 

 CABECERA DEL FORMULARIO. 

c) Se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número de 

compromiso presupuestario, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 

 Tipo de Documento: hacer click en el botón , muestra la lista de documentos de respaldo. 

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Clase de gasto a afectar en el presupuesto, click en el botón . 

 Nro Comprob Esigef: Número de Certificación registrada en el Esigef.  

 Proveedor: Beneficiario final del Gasto, identificado por el RUC, se ingresa mediante el botón

 y eliminar con el botón . 

 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante generado al aprobar el 

comprobante mediante el botón . 

 Monto del Gasto: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 
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 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Descripción: Justificación del comprobante. 

 Se carga una certificación aprobada que aún no ha sido atada a un compromiso a través del 

campo  click en el botón , llenándose los siguientes datos 

automáticamente en la cabecera: Tipo de Gasto Afectado, Valor, Descripción. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.82 Asociar una certificación de Gastos de Servicios excepto Compras a un Compromiso 

d) A continuación se deberá completar los campos faltantes: Tipo de Comprobante, Número de 

Documento,  Nro Comprob Esigef, Proveedor. 

 
Fuente: Propia 
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Figura F.83 Cabecera del Compromiso de Gastos de Servicios excepto Compras cuando es atado una certificación 

 DETALLE DEL FORMULARIO DEL COMPROMISO 

e) Cuando el compromiso está atado a una certificación el detalle se autogenera a partir de dicha 

certificación, y cuyo valor presupuestario de la partida presupuestaria involucrada puede ser 

modificada en menor o igual valor a la certificada por reglas presupuestarias antes mencionadas. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.84 Detalle del Compromiso de Gastos de Servicios excepto Compras atado una certificación del mismo tipo 

 FACTURAS 

f) Permite definir y especificar todas las facturas y otros documentos que soportan la afectación 

presupuestaria del gasto, cada factura ingresada está siendo filtrada por el proveedor 

beneficiario final del pago en este ejemplo tenemos el proveedor 1001443363001. 

g) Para seleccionar la factura al comprobante se utiliza el botón guardando la factura 

automáticamente, para ingresar más facturas click en  y para eliminar la factura del 

comprobante se utiliza el botón  y a continuación se guarda el formulario .  

 
Fuente: Propia 

Figura F.85 Registro de las facturas que serán afectadas en el Compromiso de Gastos de Servicios excepto Compras previo 
al pago 

 APROBACIÓN  DEL COMPROMISO 
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h) Finalmente para aprobar el comprobante ir a la cabecera, presionar el botón Aprobar, 

disminuyendo el saldo disponible del presupuesto con este compromiso. 

 ANULACIÓN  DEL COMPROMISO 

i) Se realiza a los comprobantes aprobados, para anular el comprobante ir a la cabecera click en el 

botón Anulación, presentando la siguiente pantalla 

 
Fuente: Propia 

Figura F.86 Anulación del Compromiso de Gastos de Servicios excepto Compras 

j) Se registra el Motivo de la Anulación, y a continuación click en el botón Anular devolviendo el 

valor comprometido del comprobante a la disponibilidad presupuestaria. 

F.2.20.2. Crear un Compromiso Presupuestario de Gastos de Servicios excepto Compras 

que no está atada una certificación 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

a) En la cabecera se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número del 

compromiso presupuestario, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 

 Tipo de Comprobante: Tipo de Comprobante de Ejecución de gastos. 

 Tipo de Documento: Muestra la lista de documentos de respaldo, click en el botón . 

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Clase de gasto a afectar en el presupuesto, click en el botón . 

 Nro Comprob Esigef: Número de Compromiso que se ha registrado en el esigef.  

 Proveedor: Beneficiario final del Gasto, identificado por el RUC, se ingresa mediante el botón

 y mediante el botón se eliminar . 
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 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante generado al aprobar el 

comprobante mediante el botón Aprobar . 

 Valor: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Descripción: Justificación del comprobante. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.87 Cabecera del Compromiso Presupuestario de Gastos de Servicios excepto compras que no está atado una 
certificación 

 DETALLE DEL FORMULARIO 

Registrar las Partidas presupuestarias de gasto que serán afectadas por el compromiso. 

b) Seleccionar con el botón de modo ordenado programa, proyecto-actividad, partida 

presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de lista 

anteponiendo % que aparece en cada uno de los campos) y a continuación registrar el valor que 

será afectada la partida presupuestaria en esta transacción.   
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Fuente: Propia 

Figura F.88 Partida Presupuestaria de Gasto del detalle del Compromiso Presupuestario de Gastos de Servicios excepto 
compras que no está atado una certificación 

 FACTURAS 

c) Permite definir y especificar todas las facturas y otros documentos que soportan la afectación 

presupuestaria del gasto, cada factura ingresada está siendo filtrada por el proveedor 

beneficiario final del pago en este ejemplo tenemos el proveedor 1001652863001. 

d) Para seleccionar la factura al comprobante se utiliza el botón guardando la factura 

automáticamente, para ingresar más facturas click en  y para eliminar la factura del 

comprobante se utiliza el botón  y a continuación se guarda el formulario . 

 
Fuente: Propia 

Figura F.89 Registro de las facturas que están afectadas en el Compromiso Presupuestario de Gastos de Servicios excepto 
compras previo al pago 

 APROBACIÓN  DEL COMPROMISO 

e)  Finalmente para aprobar el comprobante nos vamos a la cabecera, presionar el botón Aprobar, 

disminuyendo el saldo disponible del presupuesto con este compromiso. 

 ANULACIÓN  DEL COMPROMISO  

f) Se realiza a los comprobantes aprobados, para anular el comprobante ir a la cabecera presionar 

el botón Anulación. 
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Fuente: Propia 

Figura F.90 Anulación del Compromiso de Gastos de Servicios excepto compras 

g) Se registra en el Motivo de la Anulación, click en el botón Anular devolviendo el valor 

comprometido del comprobante a la disponibilidad presupuestaria. 

F.2.21. Certificaciones Presupuestarias por Otros Gastos (Personal, Becas, 

Viáticos y Subsistencias, etc.) 

Se registra para reservar el presupuesto sobre: Gastos de Personal, Becas, Viáticos y subsistencias 

(Comisión de Servicios), etc. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Registro de Ejecución de Gastos->Certificación 

Presupuestaria ->Otros Gastos (Personal, Becas, Traslados, Estim.Com, etc.). 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número de 

certificación presupuestaria, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 

 Tipo de Documento: hacer click en el botón , muestra la lista de documentos de respaldo. 

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Clase de gasto a afectar en el presupuesto, click en el botón . 

 Nro Comprob Esigef: Número de Certificación registrada en el Esigef.  

 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante generado al aprobar el 

comprobante mediante el botón . 

 Valor: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 
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 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Descripción: Justificación del comprobante. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.91 Cabecera del Formulario de la Certificación Presupuestaria de Otros Gastos (Personal, Becas, Viáticos y 
Subsistencias, etc.) 

 DETALLE DE LA CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA 

c) Registrar las Partidas presupuestarias que serán afectadas por la certificación, Click con el botón

 de modo ordenado programa, proyecto-actividad, partida presupuestaria (la búsqueda se la 

realiza digitando la descripción en el cuadro de lista anteponiendo % que aparece en cada uno de 

los campos) y a continuación registrar el valor certificado que será afectada la partida 

presupuestaria en esta transacción; además muestra el valor comprometido (Valor Comprom) y 

Valor Liquidado antes explicados. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.92 Registro de la Partida Presupuestaria de Gasto en el Detalle de la Certificación Presupuestaria de Otros Gastos 
(Personal, Becas, Viáticos y Subsistencias, etc.) 

 APROBACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN 
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d) Finalmente para aprobar el comprobante de la certificación ir a la cabecera, presionar el botón 

Aprobar, de esta manera disminuyendo el saldo disponible del presupuesto con esta 

certificación. 

 LIQUIDACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN 

e) Para liquidar la certificación se utiliza el botón . 

F.2.22. Compromiso presupuestario por Otros Gastos (Personal, Becas, 

Viáticos y Subsistencias, etc.) 

Se emite este tipo de comprobante previo a un pago de una obligación efectuada por Gastos de 

Personal, Becas, Viáticos y Subsistencias, etc., sin factura u otro documento similar. 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Registro de Ejecución de Gastos->Compromisos 

Presupuestarios-> Otros Gastos (Personal, Becas, Traslados, Estim.Com, etc.). 

b) Se puede realizar compromisos asociados o no a una certificación a continuación se detalla los 2 

procesos. 

F.2.22.1. Crear un Compromiso Presupuestario de Otros Gastos (Personal, Becas, Viáticos y 

Subsistencias, etc.) atado a una certificación del mismo tipo. 

Para este ejemplo se toma en consideración la certificación 629 antes ingresada y aprobada 

 CABECERA DEL FORMULARIO. 

a) Se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número de 

compromiso presupuestario, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 

 Tipo de Documento: hacer click en el botón , muestra la lista de documentos de respaldo. 

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Clase de gasto a afectar en el presupuesto, seleccionar con el botón

. 

 Nro Comprob Esigef: Número de Certificación registrada en el Esigef.  

 Cédula: Beneficiario final del Gasto, identificado por la Cedula, click en el botón  en el caso 

de que se afecta a viáticos y subsistencias. 
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 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante generado al aprobar el 

comprobante mediante el botón . 

 Valor: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  

 Descripción: Justificación del comprobante. 

 Se carga una certificación aprobada que aún no ha sido atada a un compromiso a través del 

campo  click en el botón , llenándose los siguientes datos 

automáticamente en la cabecera: Tipo de Gasto Afectado, Valor, Descripción. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.93 Asociar una certificación de Otros Gastos (Personal, Becas, Viáticos y Subsistencias, etc.) a un Compromiso 

b) A continuación se deberá completar los campos faltantes: Tipo de Comprobante, Tipo de 

Documento, Nro de Documento,  Nro Comprob Esigef, Cedula (si es el caso). 
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Fuente: Propia 

Figura F.94 Cabecera del Compromiso de Otros Gastos (Personal, Becas, Viáticos y Subsistencias, etc.) cuando es atado una 
certificación 

 DETALLE DEL FORMULARIO DEL COMPROMISO 

c) Cuando el compromiso está atado a una certificación el detalle se autogenera a partir de dicha 

certificación, y cuyo valor presupuestario de la partida presupuestaria involucrada puede ser 

modificada en menor o igual valor a la certificada por reglas presupuestarias antes mencionadas. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.95 Detalle del Compromiso de Otros Gastos (Personal, Becas, Viáticos y Subsistencias, etc.) 

 APROBACIÓN  DEL COMPROMISO 

d) Finalmente para aprobar el comprobante nos vamos a la cabecera, presionar el botón Aprobar, 

disminuyendo el saldo disponible del presupuesto con este compromiso. 

 ANULACIÓN  DEL COMPROMISO 
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e) Se realiza a los comprobantes aprobados, para anular el comprobante ir a la cabecera click en el 

botón Anulación, presentando la siguiente pantalla 

 
Fuente: Propia 

Figura F.96 Anulación del Compromiso de Otros Gastos (Personal, Becas, Viáticos y Subsistencias, etc.) 

f) Se registra el Motivo de la Anulación, y a continuación click en el botón Anular devolviendo el 

valor comprometido del comprobante a la disponibilidad presupuestaria. 

F.2.22.2. Crear un Compromiso Presupuestario de Otros Gastos (Personal, Becas, Viáticos y 

Subsistencias, etc.) que no está atada una certificación 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

a) En la cabecera se registra los siguientes campos: 

 Código, Anio: Se generan una vez guardado el formulario, el código muestra el número del 

compromiso presupuestario, y el año en el que se ejecuta el presupuesto. 

 Tipo de Comprobante: Tipo de Comprobante de Ejecución de gastos. 

 Tipo de Documento: muestra la lista de documentos de respaldo de la Compra, hacer click en 

el botón . 

 Número de Documento de Respaldo del Movimiento. 

 Tipo de Gasto Afectado: Clase de Gasto a afectar en el presupuesto, click en el botón . 

 Nro Comprob Esigef: Número de Compromiso que se ha registrado en el esigef.  

 Fecha: Fecha de emisión del comprobante generado automáticamente al guardar el 

formulario. 

 Fecha Aprobación: Fecha de aprobación del comprobante generado al aprobar el 

comprobante mediante el botón Aprobar . 

 Valor: Monto total que afecta al Presupuesto en el movimiento. 

 Estado: Estado en el que se encuentra la transacción registrado o aprobado.  
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 Descripción: Justificación del comprobante. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.97 Cabecera del Compromiso Presupuestario de Otros Gastos (Personal, Becas, Viáticos y Subsistencias, etc.), que 
no está atado una certificación 

 DETALLE DEL FORMULARIO 

Registramos las Partidas presupuestarias de gasto que serán afectadas por el compromiso. 

b) Seleccionar con el botón de modo ordenado el programa, proyecto-actividad, partida 

presupuestaria (la búsqueda se la realiza digitando la descripción en el cuadro de lista 

anteponiendo % que aparece en cada uno de los campos) y a continuación registrar el valor que 

será afectada la partida presupuestaria en esta transacción.   

 
Fuente: Propia 

Figura F.98 Partida Presupuestaria de Gasto del detalle del Compromiso Presupuestario de Otros Gastos (Personal, Becas, 
Viáticos y Subsistencias, etc.),  que no está atado una certificación 
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 APROBACIÓN  DEL COMPROMISO  

c) Finalmente para aprobar el comprobante nos vamos a la cabecera, presionar el botón Aprobar, 

disminuyendo el saldo disponible del presupuesto con este compromiso. 

 ANULACIÓN  DEL COMPROMISO  

d) Se realiza a los comprobantes aprobados, para anular el comprobante ir a la cabecera presionar 

el botón Anulación, presentando la siguiente pantalla. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.99 Anulación del Compromiso de Otros Gastos (Personal, Becas, Viáticos y Subsistencias, etc.) 

e) Se registra en el Motivo de la Anulación, click en el botón Anular devolviendo el valor 

comprometido del comprobante a la disponibilidad presupuestaria. 

F.3. Funcionalidades para los Usuarios de Centros de Costo y de 

Proyectos 

F.3.1. Ingreso de Requerimientos por Compra Planificada (Centro de Costos) 

por Reformas Planificadas al PAC 

Permite al usuario registrar los requerimientos del Plan Anual de Compras, una vez establecido su 

techo presupuestario y de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de actividades fijado por 

la Jefatura de Presupuestos para luego ser aprobados en la Reforma Planificada. 

a) Una vez dentro del módulo de Presupuesto para realizar el ingreso de los requerimientos por 

reforma planificada, click en la opción del menú: Mantenimiento->Reprogramación del Plan 

Anual de Compras->Ingreso de Requerimientos PLANIFICADA (CC).  

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Hacer click en el botón , que despliega la lista de los Centros de Costo a los que tiene acceso el 

usuario actual autentificado. Seleccionar el Centro de Costo para el cual se va a realizar el ingreso 

de requerimientos al PAC y Click en el botón Aceptar. 
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Fuente: Propia 

Figura F.100 Lista de Valores para el centro de costo 

c) El campo Código se genera una vez guardado el formulario. 

d) En el campo Ítem CPC (*),el usuario elige presionando el botón  para seleccionar el 

requerimiento a adquirir (bien, obra, servicio o consultoría), mostrando una lista. 

Para realizar la búsqueda por descripción anteponemos el signo % y digitamos la descripción del 

requerimiento a solicitar, o digitando el código cpc (debe contener 8 dígitos y 2 puntos, categoría 8 

del cpc), Ejemplo 45220.00.1. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.101 Código de la Cabecera y Lista de Valores de Requerimiento 

e) En el campo Descripción se detalla la descripción del requerimiento. 
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f) La Función Universitaria, describe a qué función el ítem a solicitar beneficia a la universidad: 

Docencia, Vinculación, Gestión e Investigación, hacer click en el botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.102 Descripción del Requerimiento y Lista de Valores de la Función Universitaria 

g) En la cabecera además se registra los siguientes campos: 

 Cantidad: Cantidad de ítems que se desea a adquirir 

 Precio unitario: Precio Unitario del ítem, este valor debe ingresar en el caso de contener 

decimales con el separador de decimales (,) coma. 

 Precio Total: Precio calculado automáticamente en el sistema, este campo no se permite 

digitar se calcula a partir de los 2 campos anteriores (cantidad por precio unitario). 

 PAC: (Planificado, No Planificado y Cultural), describe si el requerimiento va ser parte del plan 

anual de compra (planificado), si es de caso excepcional o emergente (No Planificado) y 

Cultural (Eventos Artísticos y Culturales)  y cuyo proceso de petición del requerimiento 

registrado se efectuara utilizando la Solicitud de Compra Planificada (Planificado) o No 

Planificada (No Planificado o Cultural) al momento de realizar la petición de la compra. 

 Periodo Presupuestario: Utilizando el botón despliega la lista de meses que indica el mes en 

el que se desea efectuar la compra del requerimiento. 

 Estado: Por Defecto se señala que esta activo indicando que se va a registrar el requerimiento  

 Fecha: Fecha en la que se efectúa el registro del requerimiento se genera automáticamente en 

el sistema. 

 Observación: Justificación del requerimiento a adquirir. 
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Fuente: Propia 

Figura F.103 Datos adicionales al ingreso del requerimiento 

 DETALLE DEL FORMULARIO (DETALLE DE FINANCIAMIENTO) 

h) Seleccionar el techo presupuestario con el que se va a financiar el requerimiento utilizando el 

botón , seleccionar y aceptar. 

 

Fuente: Propia 

Figura F.104 Techo Presupuestario 

i) Una vez ingresado el techo, se registra la estructura programática que es afecta al presupuesto 

(Programa, Proyecto, Actividad), hacer click en el botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.105 Estructura Programática 
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j) El campo Fecha se genera automáticamente en el sistema, además se registra en el campo Valor 

el monto total que va financiarse con la fuente de financiamiento (techo presupuestario), este 

monto será verificado con la disponibilidad presupuestaria de dicho techo, enviando un mensaje 

de error si lo existe. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.106 Valor y Disponibilidad en el Techo Presupuestario 

k) Para guardar la información hacer click en el botón , para agregar más requerimientos se utiliza 

el botón que se encuentran ubicados en la barra de herramientas del formulario en la parte 

superior. 

l) Adicionalmente se ingresa 2 impresoras completando el techo asignado, utiliza el boton  de la 

barra de herramientas. 

 DETALLE DE REQUERIMIENTOS 

m) Se verifica los requerimientos ingresados en la pestaña DETALLE DE REQUERIMIENTOS, este 

detalle se contempla de acuerdo a la fecha de calendario que presupuestos da vigencia para el 

ingreso de la reforma planificada al PAC y al techo establecido. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.107 Detalle de Requerimientos 

 TECHOS PRESUPUESTARIOS 
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n) La pestaña TECHOS PRESUPUESTARIOS, muestra la información del techo del centro de costo 

seleccionado en la primera pestaña: El monto asignado, su compromiso y su  disponibilidad, dado 

en los siguientes campos. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.108 Techo Presupuestario 

 (A) Numero de Reforma y fuente de Financiamiento del Techo Presupuestario. 

 (B) Monto total asignado del Techo Presupuestario. 

 (C) Monto total gastado en los requerimientos ingresados con el Techo. 

 (D) Monto total disponible o por gastar del Techo Presupuestario. 

F.3.2. Ingreso de Requerimientos por Compra Planificada de Proyectos 

Financiados - Reformas Planificadas al PAC 

Permite al usuario registrar los requerimientos del Plan Anual de Compras, una vez establecido su 

techo presupuestario y de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de actividades fijado por 

la Jefatura de Presupuestos para luego ser aprobados en la Reforma Planificada. 

a) Una vez dentro del módulo de Presupuesto para realizar el ingreso de los requerimientos por la 

reforma planificada, click en la opción del menú: Mantenimiento->Reprogramación del Plan 

Anual de Compras->Ingreso de Requerimientos PLANIFICADA (Proyectos). 

 CABECERA DEL FORMULARIO 

b) Hacer click en el botón que despliega la lista de los Proyectos a los que tiene acceso el usuario 

actual autentificado. Seleccionar el Proyecto para el cual se va a realizar el ingreso de 

requerimientos al PAC y Click en el botón Aceptar. 
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Fuente: Propia 

Figura F.109 Lista de Valores para los Proyectos 

c) El campo Código se genera una vez guardado el formulario. 

d) En el campo Ítem CPC (*), el usuario elige presionando el botón  el requerimiento a adquirir 

(bien, obra, servicio o consultoría), mostrando una lista. 

Para realizar la búsqueda por descripción anteponemos el signo % y digitamos la descripción del 

requerimiento a solicitar, o digitando el código cpc (debe contener 8 dígitos y 2 puntos, categoría 8 

del cpc), Ejemplo 83561.00.1. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.110 Código de la Cabecera y Lista de Valores de Requerimiento 

e) En el campo Descripción se detalla la descripción del requerimiento. 
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f) La Función Universitaria, describe a qué función el ítem a solicitar beneficia a la universidad: 

Docencia, Vinculación, Gestión e Investigación, hacer click en el botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.111 Descripción del Requerimiento y Lista de Valores de la Función Universitaria 

g) En la cabecera además se registra los siguientes campos: 

 Cantidad: Cantidad de ítems que se desea a adquirir. 

 Precio unitario: Precio Unitario del ítem, este valor debe ingresar en el caso de contener 

decimales con el separador de decimales (,) coma. 

 Precio Total: Precio calculado automáticamente en el sistema, este campo no se permite 

digitar se calcula a partir de los 2 campos anteriores (cantidad por precio unitario). 

 PAC: (Planificado, No Planificado y Cultural), describe si el requerimiento va ser parte del plan 

anual de compra (planificado), si es de caso excepcional o emergente (No Planificado) y 

Cultural (Eventos Artísticos y Culturales)  y cuyo proceso de petición del requerimiento 

registrado se efectuara utilizando la Solicitud de Compra Planificada (Planificado) o No 

Planificada (No Planificado o Cultural) al momento de realizar la petición de la compra. 

 Periodo Presupuestario: Utilizando el botón  despliega la lista de meses que indica el mes en 

el que se desea efectuar la compra del requerimiento. 

 Estado: Por Defecto se señala que esta activo indicando que se va a registrar el requerimiento  

 Fecha: Fecha en la que se efectúa el registro del requerimiento se genera automáticamente en 

el sistema. 

 Observación: Justificación del requerimiento a adquirir. 
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Fuente: Propia 

Figura F.112 Datos adicionales al ingreso del requerimiento 

 DETALLE DEL FORMULARIO (DETALLE DE FINANCIAMIENTO) 

h) Seleccionar el techo presupuestario con el que se va a financiar el requerimiento ingresado 

utilizando el botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.113 Techo Presupuestario 

i) Una vez ingresado el techo, se registra la estructura programática que afecta el presupuesto 

(Programa, Proyecto, Actividad), haciendo click en el botón , seleccionar y aceptar. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.114 Estructura Programática 

j) El campo Fecha se genera automáticamente en el sistema, además se registra en el campo Valor 

el monto total que va financiarse con la fuente de financiamiento (techo presupuestario), este 
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monto será verificado con la disponibilidad presupuestaria de dicho techo, enviando un mensaje 

de error si lo existe. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.115 Valor y Disponibilidad en el Techo Presupuestario 

k) Para guardar la información haga click en el botón , para agregar mas requerimientos se utiliza 

el botón  que se encuentran ubicados en la barra de herramientas del formulario en la parte 

superior. 

l) Adicionalmente se ingresa más requerimientos completando el techo asignado, utiliza el boton

 de la barra de herramientas. 

 DETALLE DE REQUERIMIENTOS. 

m) Se verifica los requerimientos ingresados en la pestaña DETALLE DE REQUERIMIENTOS, este 

detalle se contempla de acuerdo a la fecha de calendario que presupuestos da vigencia para el 

ingreso de la reforma planificada al PAC y al techo establecido. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.116 Detalle de Requerimientos 

 TECHOS PRESUPUESTARIOS. 

n) La pestaña TECHOS PRESUPUESTARIOS, muestra la información del techo del proyecto 

seleccionado en la primera pestaña: El monto asignado, su compromiso y su  disponibilidad, dado 

en los siguientes campos: 
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Fuente: Propia 

Figura F.117 Techos Asignados 

 (A) Numero de reforma y fuente de financiamiento del Techo Presupuestario. 

 (B) Monto Total asignado del Techo Presupuestario. 

 (C) Monto Total gastado en los requerimientos ingresados con el Techo. 

 (D) Monto Total disponible o por gastar del Techo Presupuestario. 

o) Para obtener un reporte de los requerimientos ingresados se debe dirigir al Reporte de los 

Requerimientos ingresados por la Reforma Planificada explicado en este manual. 

F.4. Reportes del Sistema 

F.4.1. Reporte Requerimientos ingresados por la Reforma Planificada 

a) Opción del menú: Reportes->Plan Anual de Compras->Reformas al PAC (Reprogramación) -

>Aumento de Requerimientos por Periodo de Reprog. 

b) A continuación aparece el siguiente formulario, mostrando un árbol de los centros de costo que 

el usuario autentificado tiene acceso, click en el centro de costo a consultar: 

c) En el formulario se cargan el campo Actividad, Click en el campo Anio, automáticamente aparece 

el año actual para la consulta, este campo puede ser modificado. 

d) Seleccionar el periodo de reprogramación para ingreso de requerimientos por Reforma 

Planificada al PAC con el botón . 

e) El campo Nivel de Consulta indica Individual: muestra la información del centro de costo 

seleccionado y  General: del centro de costo seleccionado y de sus centros de costo hijos. 
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Fuente: Propia 

Figura F.118 Formulario de Consulta por Ingreso de Requerimientos por Reformas Planificadas - Aumento de 
Requerimientos por Periodo de Reprogramación 

f) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.119 Reporte de  Ingreso de Requerimientos por Reformas Planificadas - Aumento de Requerimientos por Periodo 
de Reprogramación 

F.4.2. Reporte del Plan Anual Aprobado 

a) Opción del menú: REPORTES->Plan Anual de Compras->PAC Anual Aprobado. 

b) A continuación aparece el siguiente formulario, mostrando en un árbol de los centros de costo 

que el usuario autentificado tiene acceso, click en el centro de costo a consultar, mostrando en el 

lado derecho el centro de costos seleccionado. 

c) Hacer click en el campo Anio, automáticamente aparece el año actual para la consulta, este 

campo puede ser modificado. 
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d) Seleccionar el cuatrimestre con el botón para la consulta o anual para mostrar la planificación 

del PAC. 

e) El campo Nivel de Consulta indica Individual: muestra la información del centro de costo 

seleccionado y  General: del centro de costo seleccionado y de sus centros de costo hijos. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.120 Formulario de Consulta Plan Anual de Compras Aprobado 

f) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.121 Reporte del Plan Anual de Compras Aprobado 
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F.4.3. Reporte del PAC Aprobado de los Requerimientos Pendientes por 

Solicitar 

Muestra los requerimientos que aún no han sido solicitados mediante una Solicitud de Compra en el 

Módulo de Adquisiciones del Sistema ERP de la Universidad. 

a) Opción del menú: REPORTES->Plan Anual de Compras->PAC (ítems presupuestados Pendientes 

de solicitar). 

b) A continuación aparece el siguiente formulario, mostrando en un árbol los centros de costo que 

el usuario autentificado tiene acceso, click en el centro de costo a consultar, mostrando en el 

lado derecho el centro de costos seleccionado. 

c) Hacer click en el campo Año, automáticamente aparece el año actual para la consulta, este 

campo puede ser modificado. 

d) A continuación seleccionar el cuatrimestre para mostrar la planificación del PAC de los ítems 

pendientes por cuatrimestre o anual seleccionar con el botón . 

e) El campo Nivel de Consulta indica Individual: muestra la información del centro de costo 

seleccionado y  General: del centro de costo seleccionado y de sus centros de costo hijos. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.122 Formulario del PAC Aprobado de los Requerimientos Pendientes por Solicitar 

f) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 
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Fuente: Propia 

Figura F.123 Reporte del PAC Aprobado de los Requerimientos Pendientes por Solicitar 

F.4.4. Reporte del Aumento de Requerimientos al PAC Anual Aprobado por 

Fechas 

Muestra los requerimientos que se han ingresado al PAC por Fechas en el formato exigido por el 

INCOP a nivel presupuestario o a manera de Cabecera. 

a) Opción del menú: REPORTES->Plan Anual de Compras->Reformas al PAC (Reprogramación)-

>Aumento de Requerimientos por Fecha. 

b) A continuación aparece el siguiente formulario, ingresar las fechas a consultar y el formato que 

se necesita en el reporte (Formato Plan Anual de Compras con el formato del INCOP  o Sin 

Formato del PAC a manera de cabecera): 

 
Fuente: Propia 

Figura F.124 Formulario de Aumento de Requerimientos por Fecha 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 
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Formato Plan Anual de Compras 

 

Sin Formato Plan Anual de Compras

 
Fuente: Propia 

Figura F.125 Reporte del Formato - Aumento de Requerimientos por Fecha 
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F.4.5. Reporte de Anulación de Requerimientos al PAC Anual Aprobado por 

Fechas 

Muestra los requerimientos que se han sido eliminados del PAC por Fechas en el formato exigido por 

el INCOP a nivel presupuestario o a manera de Cabecera. 

a) Opción del menú: REPORTES->Plan Anual de Compras->Reformas al PAC (Reprogramación)-

>Anulación de Requerimientos por Fecha. 

b) A continuación aparece el siguiente formulario, ingresar las fechas a consultar y el formato que 

se necesita en el reporte (Formato Plan Anual de Compras con el formato del INCOP  o Sin 

Formato del PAC a manera de cabecera), llenar los parámetros en el formulario y click en 

EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.126 Formulario de Anulación de Requerimientos por Fecha 

Formato Plan Anual de Compras
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Sin Formato Plan Anual de Compras

 
Fuente: Propia 

Figura F.127 Reporte del Formato del PAC – Anulación de Requerimientos al PAC por Fechas 

F.4.6. Reporte de Cambios de Cuatrimestre a Requerimientos del PAC Anual 

Aprobado por Fechas 

Muestra los requerimientos que se han sido eliminados del PAC por Fechas en el formato exigido por 

el INCOP a nivel presupuestario o a manera de Cabecera. 

c) Opción del menú: REPORTES->Plan Anual de Compras->Reformas al PAC (Reprogramación)-

>Cambios de Cuatrimestre a Req por Fecha. 

d) A continuación aparece el siguiente formulario, ingresar las fechas a consultar y el formato que 

se necesita en el reporte (Formato Plan Anual de Compras con el formato del INCOP  o Sin 

Formato del PAC a manera de cabecera), llenar los parámetros en el formulario y click en 

EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.128 Formulario de Cambios de Mes a Requerimientos por Fecha 
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Formato Plan Anual de Compras

 

Sin Formato Plan Anual de Compras

 
Fuente: Propia 

Figura F.129 Reporte del Formato del PAC – Cambios de Mes a Requerimientos del PAC por Fechas 

F.4.7. Reporte del Reformas Presupuestarias 

 Mensual 

a) Opción del menú: Reportes->Modificaciones Presupuestarias->Reformas Presupuestarias-

>Mensual, llenar los parámetros en el formulario y click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el 

reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.130 Formulario de Reportes Reformas Presupuestarias – Consulta por Mes 
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Fuente: Propia 

Figura F.131 Reporte del Reformas Presupuestarias Mensual 

 Por Fecha:  

a) Opción del menú: Reportes->Modificaciones Presupuestarias->Reformas Presupuestarias->Por 

Fecha, llenar los parámetros en el formulario y click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el 

reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.132 Formulario de Reportes Reformas Presupuestarias – Consulta por Fecha 
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Fuente: Propia 

Figura F.133 Reporte del Reformas Presupuestarias por Fecha 

 Nro de Reforma:  

a) Opción del menú: Reportes->Modificaciones Presupuestarias->Reformas Presupuestarias->Nro 

de Reforma. 

b) Ingresar el año que filtra las asignaciones por reformas presupuestarias. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.134 Formulario de Reportes Reformas Presupuestarias – Consulta por Nro. de Reforma 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 
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Fuente: Propia 

Figura F.135 Reporte del Reformas Presupuestarias Nro. de Reforma 

F.4.8. Reporte del Traspasos Presupuestarios Débito o Incremento de Ingreso. 

 Mensual:  

a) Opción del menú: Reportes->Modificaciones Presupuestarias->Traspasos de Fondo->de Ingreso 

Mensual,  llenar los parámetros en el formulario y click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el 

reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.136 Formulario de Reportes Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Ingreso – Consulta por Mes 

 
Fuente: Propia 
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Figura F.137 Reporte Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Ingreso – Consulta por Mes 

 Por Fecha:  

a) Opción del menú: Reportes->Modificaciones Presupuestarias->Traspasos de Fondo->de Ingreso 

Por Fecha,  llenar los parámetros en el formulario y click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el 

reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.138 Formulario de Reportes Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Ingreso - Consulta por Fecha 

 

Fuente: Propia 

Figura F.139 Reporte de Reportes Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Ingreso – Consulta por Fecha 

 Nro. de Traspaso:  

a) Opción del menú: Reportes Modificaciones Presupuestarias->Traspasos de Fondo->de Ingreso 

Por Nro. de Traspaso. 

b) Ingresar el año que filtra las asignaciones por traspasos de fondo por ingresos realizadas en el 

año. 
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Fuente: Propia 

Figura F.140 Formulario de Reportes Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Ingresos – Nro. De traspaso 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.141 Reporte Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Ingresos – Nro. de traspaso 

F.4.9. Reporte del Traspasos Presupuestarios Débito o Incremento de Gasto 

 Mensual:  

a) Opción del menú: Mensual: Reportes->Modificaciones Presupuestarias->Traspasos de Fondo-

>de Gasto Mensual, llenar los parámetros en el formulario y click en EJECUTAR REPORTE, 

obteniendo el reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.142 Formulario de Reportes Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Gasto – Consulta por Mes 



SISTEMA DE GESTIÓN DEL PROCESO DE EJECUCIÓN, SEGUIMIENTO Y LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO - UTN 2011 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE | Andrea Verónica Guevara Lora  92

 

 
Fuente: Propia 

Figura F.143 Reporte Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Gasto – Consulta por Mes 

 Por Fecha:  

a) Opción del menú: Reportes->Modificaciones Presupuestarias-> Traspasos de Fondo->de Gasto 

Por Fecha, llenar los parámetros en el formulario y click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el 

reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.144 Formulario de Reportes Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Gasto - Consulta por Fecha 



SISTEMA DE GESTIÓN DEL PROCESO DE EJECUCIÓN, SEGUIMIENTO Y LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO - UTN 2011 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE | Andrea Verónica Guevara Lora  93

 

 
Fuente: Propia 

Figura F.145 Reporte de Reportes Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Gasto – Consulta por Fecha 

 Nro. de Traspaso:  

a) Opción del menú: Reportes Modificaciones Presupuestarias->Traspasos de Fondo->de Gasto Por 

Nro. de Traspaso. 

b) Ingresar el año que filtra las asignaciones por traspasos de fondo por gastos realizadas en el año. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.146 Formulario de Reportes Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Gasto – Nro. de traspaso 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 
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Fuente: Propia 

Figura F.147 Reporte Traspaso de Fondo Débito o Incremento de Gasto – Nro. de traspaso 

F.4.10. Reporte del Cedulas Presupuestarias de Ingresos 

 Por partida presupuestaria:  

a) Opción del menú: Reportes->Cedulas Presupuestarias->Ingresos->Por Estructura Presup. 

Mensual. 

b) Hacer click en el campo Anio, automáticamente aparece el año actual para la consulta, este 

campo puede ser modificado, además seleccionar los meses a consultar, y el Nivel de Consulta 

POR CENTRO DE COSTO (Partida, Fuente, Centro de Costo): muestra el presupuesto de ingresos  

a nivel de detalle por centro de costos y POR UNIVERSIDAD (Partida, Fuente): El presupuesto de 

ingresos a nivel institucional. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.148 Formulario de Reportes Cedulas Presupuestarias de Ingresos – Por Estructura Presup Mensual 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 
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Fuente: Propia 

Figura F.149 Reportes Cedulas Presupuestarias de Ingresos – Por Estructura Presup. Mensual 

 Por Ítem Presupuestario:  

a) Opción del menú: Reportes->Cedulas Presupuestarias->Ingresos->Por Ítem Presupuestario 

Mensual. 

b) Hacer click en el campo Anio, automáticamente aparece el año actual para la consulta, este 

campo puede ser modificado, además seleccionar los meses a consultar, el Ítem Presupuestario y 

el Nivel de Consulta POR CENTRO DE COSTO (Partida, Fuente, Centro de Costo): muestra el 

presupuesto de ingresos a nivel de detalle por centro de costos y POR UNIVERSIDAD (Partida, 

Fuente): El presupuesto de ingresos a nivel institucional. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.150 Formulario de Reportes Cedulas Presupuestarias de Ingreso – Por Ítem Presupuestario. Mensual 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 
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Fuente: Propia 

Figura F.151 Reportes Cedulas Presupuestarias de ingreso – Por Ítem Presupuestario. Mensual 

 Por Fuente de Financiamiento:  

a) Opción del menú: Reportes->Cedulas Presupuestarias->Ingresos->Por Fuente de 

Financiamiento. Mensual. 

b) Hacer click en el campo Anio, automáticamente aparece el año actual para la consulta, este 

campo puede ser modificado, además seleccionar los meses a consultar, la Fuente de 

Financiamiento y el Nivel de Consulta POR CENTRO DE COSTO (Partida, Fuente, Centro de 

Costo): muestra el presupuesto de ingresos a nivel de detalle por centro de costos y POR 

UNIVERSIDAD (Partida, Fuente): El presupuesto de ingresos a nivel institucional. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.152 Formulario de Reportes Cedulas Presupuestarias de Ingresos – Por Fuente de Financiamiento 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.153 Reportes Cedulas Presupuestarias de Ingreso – Por Fuente de Financiamiento. Mensual 
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F.4.11. Reporte del Cedulas Presupuestarias de Gasto. 

 Por Partida presupuestaria:  

a) Opción del menú: Reportes->Cedulas Presupuestarias->Gastos->Por Estructura Presup. 

Mensual. 

b) Hacer click en el campo Anio, automáticamente aparece el año actual para la consulta, este 

campo puede ser modificado, además seleccionar los meses a consultar, y el Nivel de Consulta 

POR CENTRO DE COSTO (Programa, Proyecto, Actividad, Partida, Fuente, Centro de Costo): 

muestra el presupuesto de gastos a nivel de detalle por centro de costos y POR UNIVERSIDAD 

(Programa, Proyecto, Actividad, Partida, Fuente): El presupuesto de gastos a nivel institucional. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.154 Formulario de Reportes Cedulas Presupuestarias de Gasto – Por Estructura Presup. Mensual 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.155 Reportes Cedulas Presupuestarias de Gasto – Por Estructura Presup. Mensual 
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 Por Ítem Presupuestario:  

a) Opción del menú: Reportes->Cedulas Presupuestarias->Gastos->Por Ítem Presupuestario. 

Mensual. 

b) Hacer click en el campo Anio, automáticamente aparece el año actual para la consulta, este 

campo puede ser modificado, además seleccionar los meses a consultar, el Ítem Presupuestario y 

el Nivel de Consulta POR CENTRO DE COSTO (Programa, Proyecto, Actividad, Partida, Fuente, 

Centro de Costo): muestra el presupuesto de gastos a nivel de detalle por centro de costos y POR 

UNIVERSIDAD (Programa, Proyecto, Actividad, Partida, Fuente): El presupuesto de gastos a 

nivel institucional. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.156 Formulario de Reportes Cedulas Presupuestarias de Gasto – Por Ítem Presupuestario. Mensual 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.157 Reportes Cedulas Presupuestarias de Gasto – Por Ítem Presupuestario. Mensual 

 Por Fuente de Financiamiento:  
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a) Opción del menú: Reportes->Cedulas Presupuestarias->Gastos->Por Fuente de Financiamiento. 

Mensual. 

b) Hacer click en el campo Anio, automáticamente aparece el año actual para la consulta, este 

campo puede ser modificado, además seleccionar los meses a consultar, la Fuente de 

Financiamiento y el Nivel de Consulta POR CENTRO DE COSTO (Programa, Proyecto, Actividad, 

Partida, Fuente, Centro de Costo): muestra el presupuesto de gastos a nivel de detalle por 

centro de costos y POR UNIVERSIDAD (Programa, Proyecto, Actividad, Partida, Fuente): El 

presupuesto de gastos a nivel institucional. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.158 Formulario de Reportes Cedulas Presupuestarias de Gasto – Por Fuente de Financiamiento 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.159 Reportes Cedulas Presupuestarias de Gasto – Por Fuente de Financiamiento. Mensual 
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 Por Centro de Costo:  

a) Opción del menú: Reportes->Cedulas Presupuestarias->Gastos->Por Centro de Costo. 

b) Hacer click en el centro de costo a consultar, mostrando en el lado derecho el centro de costos 

seleccionado, click en el campo Anio, automáticamente aparece el año actual para la consulta, 

este campo puede ser modificado, además seleccionar los meses a consultar, y el Nivel de 

Consulta Individual: muestra el presupuesto de gastos del centro de costos seleccionado y 

General: del centro de costo seleccionado y de sus centros de costo hijos. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.160 Formulario de Reportes Cedulas Presupuestarias de Gasto – Por Centro de Costo 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.161 Reportes Cedulas Presupuestarias de Gasto – Por Centro de Costo 
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F.4.12. Reporte de Registros de Ejecución Presupuestarios 

 Nro. de Certificación:  

a) Opción del menú: Reportes->Registro de Ejecución de Gastos->Por Nro. de Certificación 

Presupuestaria. 

b) Registrar el año que filtra las certificaciones presupuestarias aprobadas en el año consultado. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.162 Formulario de Reporte Por Nro. De Certificación Presupuestaria 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.163 Reporte Por Nro. de Certificación 
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 Nro. De Compromiso Presupuestario:  

a) Opción del menú: Reportes->Registro de Ejecución de Gastos->Por Nro. de Compromiso 

Presupuestario. 

b) Registrar el año que filtra los compromisos presupuestarios aprobados en el año consultado. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.164 Formulario de Reporte Por Nro. de Compromiso Presupuestario. 

c) Una vez llenado los parámetros dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en 

formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.165 Reporte Por Nro. de Compromiso 

 Detalle de Certificaciones y Compromisos Presupuestarios:  
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Muestra la información de las certificaciones presupuestarias que se registraron en el sistema y los 

compromisos anidados a ellas si los hubo, la consulta se lo realiza por mes. 

a) Opción del menú: Reportes->Registro de Ejecución de Gastos->Detalle de Certificaciones y 

Compromisos. 

b) Ingresar el Anio y seleccionar el mes inicial y final para la consulta. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.166 Formulario de Detalle de Certificaciones y Compromisos Presupuestarios – Por Mes 

c) Una vez llenado los parámetros del formulario dar click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el 

reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.167 Formulario de Detalle de Certificaciones y Compromisos Presupuestarios – Por Mes 

F.4.13. Reporte de Liquidación Presupuestaria 

 Ingresos: Fuente  

a) Opción del menú: Reportes->Liquidación Presupuestaria->Por Fuente e Ítem, llenar los 

parámetros y click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en formato pdf. 



SISTEMA DE GESTIÓN DEL PROCESO DE EJECUCIÓN, SEGUIMIENTO Y LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO - UTN 2011 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE | Andrea Verónica Guevara Lora  104

 

 
Fuente: Propia 

Figura F.168 Formulario de Reporte Liquidación Presupuestaria de Ingresos 

 
Fuente: Propia 

Figura F.169 Reporte Liquidación Presupuestaria de Ingresos 

 Gastos: Por Programa y Proyecto 

a) Opción del menú: Reportes->Liquidación Presupuestaria->Por Programa y Proyecto, llenar los 

parámetros y click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en formato pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.170 Formulario de Reporte Liquidación Presupuestaria por Programa Y Proyecto 
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Fuente: Propia 

Figura F.171 Reporte Liquidación Presupuestaria por Programa y Proyecto 

 Gastos: Por Grupo de Gasto 

a) Opción del menú: Reportes->Liquidación Presupuestaria->Por Grupo de Gasto, llenar los 

parámetros en el formulario y click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en formato 

pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.172 Formulario de Reporte Liquidación Presupuestaria por Grupo de Gasto 
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Fuente: Propia 

Figura F.173 Reporte Liquidación Presupuestaria por Grupo de Gasto 

 Gastos: Por Fuente de Financiamiento 

a) Opción del menú: Reportes->Liquidación Presupuestaria->Por Fuente de Financiamiento, llenar 

los parámetros en el formulario y click en EJECUTAR REPORTE, obteniendo el reporte en formato 

pdf. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.174 Formulario de Reporte Liquidación Presupuestaria por Fuente de Financiamiento 
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Fuente: Propia 

Figura F.175 Reporte Liquidación Presupuestaria por Fuente de Financiamiento 

F.4.14. Reporte de Gerenciales de Ejecución Presupuestaria 

Para medir el grado de cumplimiento de la ejecución presupuestaria, adicionalmente se realiza  los 

siguientes reportes gerenciales. 

a) Dirigirse al portal de la universidad www.utn.edu.ec, acceda a la opción. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.176 Acceso a la Reportes Gerenciales 

b) A continuación el usuario se autentifica en la siguiente pantalla y click en el botón Ir. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.177 Autentificación de usuario - a la Reportes Gerenciales 

c) Aparecen 2 tipos de reportes: 

 Presupuesto de Ingresos por recaudar. 

Este reporte permitirá mostrar la ejecución de ingresos por partida presupuestaria anual informando 

al usuario el saldo no recaudado en la partida, además el presupuesto vigente y el recaudado de 

http://www.utn.edu.ec/


SISTEMA DE GESTIÓN DEL PROCESO DE EJECUCIÓN, SEGUIMIENTO Y LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO - UTN 2011 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE | Andrea Verónica Guevara Lora  108

 

manera que se puede mover las dimensiones para medir el presupuesto para la toma de decisiones 

(Partida, Fuente, Centro de Costo, Periodo Mensual). 

a) Click en el reporte  PRE_PRESUPUESTO_X_RECAUDAR. 

b) Para mover cualquier opción dirigirse a herramientas este le permitirá mover la dimensión y 

medir el presupuesto a manera de columna o fila como se necesite. 

c) Adicionalmente para mostrar el grafico ir a la opción de Herramientas->grafico-> seleccionar el 

tipo de grafico que se desea obtener. 

 
Fuente: Propia 

Figura F.178 Reporte Presupuesto de Ingresos por Recaudar – Reporte Gerencial 

 
Fuente: Propia 

Figura F.179 Reporte Presupuesto de Ingresos por Recaudar Estadístico – Reporte Gerencial 

 Presupuesto de Gastos por gastar 

Este reporte permitirá mostrar la ejecución del gasto por partida presupuestaria anual informando al 

usuario el saldo disponible con el que se cuenta en la partida, además el presupuesto vigente y el 

comprometido de manera que se puede mover las dimensiones para medir el presupuesto para la 

toma de decisiones (Programa, Proyecto, Actividad, Item, Fuente, Centro de Costo, Periodo 

Mensual). 

a) Click en el reporte PRE_PRESUPUESTO_X_GASTAR. 

b) Para mover cualquier opción dirigirse a herramientas, este le permitirá mover la dimensión y 

medir el presupuesto a manera de columna o fila como se necesite. 

c) Adicionalmente para mostrar el grafico ir a la opción de Herramientas->grafico-> seleccionar el 

tipo de grafico que se desea obtener. 
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Fuente: Propia 

Figura F.180 Reporte Presupuesto de Gastos por Gastar – Reporte Gerencial 

 
Fuente: Propia 

Figura F.181 Reporte Presupuesto de Gastos por Gastar Estadístico – Reporte Gerencial 

F.5. Funcionalidades de Periodos de Actividades del Sistema para el 

Usuario Administrador 

F.5.1. Manejo del Calendario de Actividades 

a) Opción del menú: Mantenimiento->Calendarios Presupuestarios. 

F.5.1.1.  Administración de periodos para Ingreso de Requerimientos por Reforma 

Planificada al PAC 

Esta Actividad describe las fechas de apertura y cierra del sistema para el ingreso de requerimientos 

previos a la aprobación de la Reforma Planificada al Plan Anual de compras y cuyo ingreso de 

requerimiento lo realizan los Usuarios de Centros de Costo o Proyectos. 

a) Posicionar el cursor en el bloque de Actividades, Doble Click en el botón  de la barra de 

herramientas, buscar con los botones de desplazamiento de registros  la actividad 00020 

INGRESO DE REQUERIMIENTOS PLANIFICADOS (REFORMAS PLANIFICADAS AL PAC). 
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b) Registrar la fecha inicial y final para apertura y cierre del sistema para el periodo de ingreso de 

requerimientos planificados y guardar utilizando el botón . 

 
Fuente: Propia 

Figura F.182 Registro de las fechas para  apertura y cierre del sistema para el Periodo de Ingreso de Requerimientos por 
Reformas Planificadas de Aumento al PAC 

F.5.1.2. Administración de periodos por Reprogramación Anual al Plan Anual de Compras. 

Describe las fechas de apertura y cierra del sistema para el ingreso de requerimientos por compra de 

traspasos de Débito - incremento por compra o reforma no planificada al PAC, cambios de 

cuatrimestre, anulación de requerimientos. 

a) Posicionar el cursor en el bloque de Actividades, Doble Click en el botón de la barra de 

herramientas, buscar con los botones de desplazamiento de registros  la actividad 00022. 

b) Registrar la fecha inicial y final para apertura y cierre del sistema para el periodo de 

reprogramación anual y guardar utilizando el botón . 

 
Fuente: Propia 

Figura F.183 Registro de las fechas para  apertura y cierre del sistema para Reprogramación Anual al PAC 


