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Observaciones 
 

 

 Explorador (Web Browser) actualizado. Por ejemplo Internet Explorer 7 en adelante 

y FireFox 3 en adelante. El uso de un explorador no actualizado puede ocasionar un 

mal funcionamiento del sistema. 

 

 Adobe Acrobat Reader o un programa para visualizar documentos PDF. Es 

necesario para la visualización de los reportes. 

 

 Si no se muestra los reportes o el calendario, habilitar las ventanas emergentes para 

este sitio en el explorador. El sistema abre otra ventana para visualizar los reportes o 

para mostrar el calendario cuando se selecciona una fecha. 
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Opciones del perfil tesorero 

 

Menú principal 
 

Después de ingresar correctamente al sistema, aparecerá el menú de las opciones 

principales del sistema, como se muestra en la figura1. 

 

Figura 1. 

 
 

 Principal: Es la página inicial de la aplicación, está reservada para avisos o 

documentación del sistema. 

 Transferencias: Opción para la consulta, creación y modificación de transferencias. 

 Movimientos: Opción para la consulta, creación y modificación de ejecución de 

gasto, reducciones y ampliaciones. 

 Reportes: Opción para la impresión de los distintos reportes ejecución presupuestal. 

 Consultas: Opción para la consulta de saldos, movimientos de las partidas. 

 

 

Transferencias 
Al seleccionar la opción de Transferencias, se mostrará una forma de búsqueda de 

todas las transferencias que se han realizado. Los datos que se ingresan son la fecha inicial 

y la fecha final. También se encuentra la opción para llenar nueva forma para realizar la 

transferencia.  
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Figura 2. 

 
 

Pasos para buscar las transferencias guardadas: 

 

 Ingresar la fecha inicial: Fecha desde donde inicia la búsqueda (formato 

dd/mm/yyyy). 

 Ingresar la fecha final: Fecha hasta donde finaliza la búsqueda (formato 

dd/mm/yyyy). 

 Presionar el botón “Buscar”. 

 

 

El resultado de la búsqueda aparecerá en la tabla (Figura 3). 

Figura 3. 

 

 
 

 

Para ver los datos de la transferencia dar clic sobre link del Id de  la transferencia. 

 

 

 

Pasos para crear una nueva transferencia. 

 

Para crear una nueva transferencia presionar el botón “Nuevo”, aparecerá la 

siguiente forma de ingreso de datos (Figura 4). 
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Figura 4. 

 
 

 

En la parte superior se ingresan los generales de la transferencia, y en la parte inferior se 

ingresa el detalle de la transferencia. 

Para ingresar los datos del detalle presionar el botón “Agregar”. Los campos de la parte del 

detalle se habilitan para el ingreso de los datos (Figura 5). 
 

Figura 5. 
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Por cada detalle presionar el botón “Agregar”, se creará una nueva fila en el detalle de la 

transferencia. Cuando ya se hayan ingresado todos los datos presionar el botón “Guardar”, 

en ese momento los datos se enviarán a la base de datos si no hubo ningún problema. 

Figura 6. 

 
 

Después de guardar los datos ya se puede imprimir el reporte de la transferencia. Presionar 

el botón “Imprimir”, aparecerá otra ventana con el reporte (Figura 7). 

Figura 7.  
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Para realizar modificaciones al detalle, seleccionar la fila que se desea modificar o eliminar. 

Para seleccionar una fila ir a la primera columna de la tabla del lado izquierdo y dar clic 

sobre el punto (Figura 8). En ese momento los datos del detalle serán de la fila que se 

seleccionó. La fila se puede eliminar presionado el botón “Eliminar”, o bien modificar 

algún dato erróneo. Para ver los cambios en la tabla si no se ha actualizado presionar el 

botón “Actualizar”. 

 Después de realizar todas las modificaciones presionar el botón “Guardar” para que los 

cambios se guarden en la base de datos. 

Figura 8. 

 

 
 

El botón “Cancelar”, deshace todos los cambios que no se hayan guardado. 
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Movimientos 
Al seleccionar la opción de movimientos, se mostrará una forma de búsqueda de 

todos los movimientos que se han realizado. Los datos que se ingresan son el tipo de 

movimiento, la fecha inicial y la fecha final (Figura 9). También se encuentra la opción 

para llenar nueva forma para el ingreso de nuevos movimientos.  

 

Figura 9. 

 
 

En el combo de tipo, aparece el listado de los movimientos que se pueden buscar y los que 

se pueden crear. Para realizar una búsqueda de un determinado tipo de movimiento 

seleccionar la casilla a la par del combo de tipo. Figura 10. 
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Figura 10. 

 
Para ver los datos de un determinado movimiento dar clic sobre el link de Id del 

movimiento localizado en la primera columna del lado izquierdo. 

 

 

Pasos para crear un nuevo movimiento. 

 

Para crear un nuevo movimiento seleccionar el tipo de movimiento del combo 

“Tipo” y  presionar el botón “Nuevo” (Figura 11), aparecerá la siguiente forma de ingreso 

de datos (Figura 12).  

 

Figura 11. 
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Figura 12. 

 
 

En la parte superior se ingresan los datos generales del movimiento, el No de 

documento, fecha y alguna observación. Para ingresar el detalle del movimiento presionar 

el botón de “Agregar” (Figura 13).  

Figura 13. 
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Se habilitaran los campos del detalle para ingresar los datos. Para ingresar más filas 

presionar el botón “Agregar”. Cuando ya se hayan ingresado todos los datos presionar el 

botón “Guardar”. 

 

Figura 14. 

 

 
 

 

Para realizar algún cambio seleccionar la fila dando clic en el circulo de la primera columna 

al lado izquierdo, y presionar el botón “Editar” para modificar algún dato o bien la figura 

“X” del lado derecho de la tabla para eliminar la fila (Figura 15). 

 

 

 



 

12 

 

Figura 15. 

 
 

 

El botón “Actualizar”, refresca los datos de la tabla si ha habido algún cambio en los datos 

del detalle. 

El botón “Nuevo movimiento”, se habilita cuando se han grabado los datos y no hay 

ninguno pendiente. Este crea un nuevo movimiento del tipo que se había seleccionado 

anteriormente en la forma de búsqueda. 
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Figura 16. 

 
 

Reportes 
Al seleccionar la opción de Reportes, se mostrará otro menú con los reportes 

disponibles. (Figura 17).  

Figura 17. 
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Ejecución presupuestal 
 

Al seleccionar la opción  “Ejecución presupuestal”, se mostrará una forma para 

seleccionar los parámetros para la generación del reporte (Figura 18). 

Figura 18. 

 

 
 

Los parámetros que se ingresan son el mes y el año. Se selecciona el mes del combo 

y el año se ingresa en el campo. Por defecto aparece el año en curso. Después de haber 

ingresado los parámetros presionar el botón “Generar”. Se abrirá otra ventana con el 

reporte de la ejecución presupuestaria de acuerdo a los datos ingresados (Figura 19). 

Figura 19. 
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Ejecución presupuestal por grupo 
 

 Al seleccionar la opción “Ejecución presupuestal por grupo”, se mostrará una 

forma para el ingreso del periodo para la generación del reporte (Figura 20). 

 

Figura 20. 

 

 
Para el ingreso del periodo se puede ingresar la fecha directamente en el campo, o bien 

dando clic sobre el calendario. Se abrirá otra ventana para seleccionar la fecha (Figura 21). 

 

 

Figura 21. 

 
 

 

Después de haber ingresado el rango de fechas, presionar el botón “Generar”. Se abrirá 

otra ventana con el reporte (Figura 22). 
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Figura 22. 

 
 

 

 

Partida y docs 
 Al seleccionar la opción de “Partida y docs” se mostrará una forma para ingresar el 

año y la partida (Figura 23). 

 

Figura 23. 

 

 
 

En la opción de “Partida” se puede seleccionar la opción de generar el reporte por 

una partida específica o bien incluir todas las partidas. 

Después de ingresar los datos presionar el botón “Generar Reporte”. Otra ventana se abrirá 

con el reporte (Figura 24). 
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Figura 24. 

 

 
 

 

Anexo B 
 

 Al seleccionar la opción “AnexoB”, aparecerá una forma para la búsqueda de 

Anexos B creados anteriormente, crear uno nuevo o realizar modificaciones (Figura 25). 

 

Figura 25. 
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Para buscar algún Anexo B ingresar el rango de fechas para la búsqueda en los campos de 

fecha inicio y fecha fin. Luego de haber ingresado los datos presionar el botón “Buscar”. 

El resultado de la búsqueda aparecerá en la tabla de la parte inferior (Figura 26). 

Figura 26. 

 

 
 

Para ver los datos del Anexo B, dar clic sobre el link de la columna del lado izquierdo. 

 

Pasos para crear un nuevo Anexo B 

 Para crear un nuevo Anexo B, presionar el botón “Nuevo” de la forma de búsqueda, 

aparecerá la forma para el ingreso de los datos del Anexo B (Figura 27). 

Figura 27. 
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El primer bloque de datos que se ingresan son los datos generales del Anexo B. Para 

ingresar un detalle presionar el botón “Agregar Detalle” (Figura 28). Se habilitarán los 

campos para el ingreso de datos. 

 

Figura 28. 

 
 

 

 

 

Cada vez que se presione el botón de “Agregar Detalle”, se creara una nueva fila y los 

campos se limpiaran para el ingreso de nuevos datos. Cuando se hayan ingresado todos los 

datos entonces presionar el botón “Guardar” (Figura), para que se envíen los datos a la 

base de datos. 
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Figura 29. 

 

 
 

 

Cuando los datos ya se han guardado, se puede imprimir el reporte dando clic sobre 

la imagen de la impresora. Otra ventana se abrirá con el reporte del Anexo B (Figura 30). 

 

Figura 30. 
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El botón “Cancelar”, deshace cualquier cambio que no se haya guardado. Para 

modificar o eliminar una fila del detalle, dar clic sobre la fila que se desea modificar, en la 

primera fila lado izquierdo de la tabla. Los datos de detalle aparecerán en los campos para 

realizar alguna modificación. Para eliminar una fila dar clic sobre “X” de color rojo que 

aparece en la última fila del lado derecho (Figura 31). 

 

Figura 31. 

 

 
 

Después de realizar algún cambio no olvidar dar clic sobre el botón “Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

22 

 

Consultas 
Al seleccionar la opción de “Consultas”, aparecerá otro menú con las consultas 

disponibles (Figura 32). 

Figura 32. 

 
 

 

Saldo por partidas 
 

Esta opción permite ver los saldos actuales de las distintas partidas. En el campo 

Año se ingresa el año que se desea ver. Por defecto aparece el año actual. Si se cambia el 

año, entonces presionar el botón “Actualizar”, para que se actualice la tabla. (Figura 33). 

 

Figura 33. 
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Búsqueda 

 Se puede realizar búsquedas en los datos de las partidas. Para habilitar el modo 

búsqueda,  presionar el botón “Modo Búsqueda” (Figura 34). Aparecerán dos campos en la 

parte superior de la tabla. El campo “Partida” y el campo ”Nom renglón”. 

Tanto en el campo “Partida” como en el “Nom renglón” se puede ingresar parte de la 

partida o nombre del renglón utilizando el comodín %.  

Figura 34. 

 

 
 

 

Ejemplos: 

 

 Buscar las partidas que empiecen por 4101105. Ingresar: 4101105% 

 Buscar las partidas que terminen por 011. Ingresar: %011 

 Buscar las partidas que tengan el texto 1051 en cualquier lugar. Ingresar: %1051% 

 Buscar la partida 4101105011. Ingresar: 4101105011 

 Buscar los renglones PERSONAL PERMANENTE. Ingresar: Personal permanente 

 Buscar los renglones que empiece por Personal. Ingresar: Personal%  

 Buscar los renglones que termine por contrato. Ingresar: %contrato 

 Buscar los renglones que tengan el texto Bienes: Ingresar: %bienes% 

 

 

Después de haber ingresado los valores para la búsqueda, presionar el botón “Buscar”. El 

resultado de la consulta aparecerá en la tabla. Para ver de nuevo todas las partidas y 

cancelar la consulta presionar el botón “Reset Búsqueda” (Figura 35). 
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Figura 35. 

 

 
 

 

Transacciones por periodo 
 

 Esta opción permite buscar todas las transacciones de un periodo de tiempo 

determinado. El periodo se ingresa en los campos fecha inicio y fecha fin. Para realizar la 

búsqueda presionar el botón “Buscar” el resultado de la búsqueda aparecerá en la tabla de 

la parte inferior (Figura 36). 

 

Figura 36. 
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Transacciones por partida 
 

 En esta opción se puede buscar todas las transacciones de una determinada partida 

de un año específico. 

Se selecciona la partida del combo de partidas y se ingresa el año de búsqueda. Por defecto 

aparece el año actual. 

Para ejecutar la búsqueda presionar el botón “Buscar”. El resultado de  la búsqueda 

aparecerá  en la tabla de la parte inferior (Figura 37). 

 

 

Figura 37. 
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Configuración propiedades impresión 

 
Si por algún motivo la impresión del reporte no se ve correctamente, es posible que 

la configuración de la impresión no sea la adecuada. 

A continuación se detalla los pasos para configurarlo en Acrobat Reader. Ir a la 

configuración de la impresión a través del menú o en la dando clic en la figura de la 

impresora (Figura 38). 

Figura 38. 

 

 
 

 
Aparecerá una ventana con las propiedades de la impresión (Figura 39). 
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Figura 39. 

 

 
 
En la parte de administración de páginas, seleccionar la opción “Ninguno” del combo de 

Escala de Página. Quitar la opción de “Rotar automáticamente y centrar” y colocar la 

opción de “Seleccionar origen del papel por tamaño de página PDF”, figura 40. 

 

Figura 40. 
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