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llanuul de Usuario de Praupueslo

1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

1.1 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL.

Este manual esta organizado en tres partes princjpa¡es

Capitulo 1

Capitulo 2
Capitulo 3

Cap¡tulo 4
Capftulo 5
Cap¡tulo 6
Capítulo 7
Capitulo 8
Capítulo 9
Capitu¡o '10

x¡3¡¡¡,¡rcÉil
Requorimiontos de Hardware y Software
lnstalacion in¡oal del Sist€ma
Arranque del S¡stema

oPCRAfrÓil
EplicaciOn de la interface grafica.
Menú Archivo
Menú Ver
Menú Mantenim¡ento
Menú Procesos Diarios
Menú Consultas/ReportBs
Menü Sist€mas

AXEXo6
Reconoc¡m¡€nlo de las pafes del Hardware
Rsportes Reales

Glosario de Térm¡nos.

1.2 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN.

Sugor€nclr:
<T)*2 7*o ¡nlormación que faciltta la openctón del Sisferna

r.3 soPoRTE rÉcrrco
Si tiene alguná duda ac€rcá del func¡onamiento del S¡stema de lnventario. revise ol Menual de
Usuario o consulte direclemente en la ayuda proporoonada en el prop¡o Sistama

Si no enarentra respuesta a su intenogente o dos€a más infomación al respocto, contáclese
con el departamento de sistemas de la Federación Ecuatoriána de Fütbol

Si desea una consulta más eúreustiva sobre el Sistema, puede poners€ en conlac1o con la
oficina del Programa de fecnologia en Computac¡ón (PROTCOM), empresá desanolladora del
Sist6ma.

*1" contlene informac¡ón importante acÉrca del Sistema, las qlales
deben ser revisádas por el Usuario

\\
L

1,4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta s€cción permitirá identif¡car los recursos m¡nimos de Hardware y Sottware necasanos
para el conedo func¡onam¡ento del Sistema de Inventario, sin renunc¡ar a la idoá de adqu¡nr
más hardware si aste ss necssario.

PROT(',()ll Capitulol-Páginal t,s Pot.

.lístct¡s de Gatión Públi's

Ane)o A
Anexo B

Anexo C

I
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1.4.1 Requerimlentoo de Hardware.

EQUIPO
Serudor

CARACTERIiTICAS DESCRIPOÓ}¡
Microprocesádor PENTIUM ll 400

Velo€¡dad
Arquitectura del BUS

Mémoria RAM
Memoria Caché
Memoria de V¡deo
Oisco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de disquete
Tedado
Tárreta d€ Video
Tarieta de Red
Tarreta de Sonido
CD ROM
M¡croprocssador

400 MHZ
PCt 6,4 b¡rs
128 MB
512 KB
8MB
Array Oiscos 4.3G8
SVGA I5-
Ds 'l .44 MB
101 Tedas
ATI 3D
3 COM
32 Bits
36X
PENTIUM INTEL

.L.

-_*-r.;=.

d:1

mpresora

Veloc¡dad 233 MHZ
Arqu¡tedura del 8US PCI 32 bits
Memoria RAM 32 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Vídeo 2 MB
Disco Ouro 2.0 GB
T¡po de Monator SVGA 15-
Unidad de disquete De 1.¿14 MB
Tedado 10.1 Tedag
Tarieta de R6d 3 COM
Cualqu¡er tipo de impr6ora de alta resoluc¡ón, minimo 360 x
360 DPr.

M¡crosofr W¡ndotrs NT 4.0 en espáÁol. Este será uti¡izado en el
Servidor y es nocesáno para el funoonamrento de la red.

Escáner Escáner minimo 600 x 600 OPI

Tabla l.l Requerimientos de Hardware

1.4.2 Requerimientos de Sofhrare.

LOGOTIPO OESCRIPCÓN DEL PROGRA A

l¡IP
q

#

ert it

.I-g

#É
^tt¡¡i*¡¡r
SdrE

PR( )7'('( )ll L'u¡titulol-Pógina2 t-:s P( )t.
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Microsoñ Windows 95 o Windows 98 en español. Este será uülizado
en las estaoones de traba.,o

Microsofi Msual B¿s¡c 6.0 en español, Edic¡ón EmpreMnal con
Licenc¡a.

fabla 12 Roquenm¡entos de Software

Nota El s¡stema puede @Íer can 16 MB de ñemoria RAM, pro el
rend¡miento del mismo deaerla en un ff/6. s¡ Ud Está
acostumbrado a ejecuta r va rias ed¡aciones s¡m ulláneamente

l..srt

¡¡i¡i¡aÉ
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2. INSTALACIÓU OCI S|STEMA SGP.

El proc$o de instalación consiste en almacenar en su disco duro los
programas necesarios para que el S¡stema SGP pueda func¡onar. Lo siguiente
le ayudaÉ a prepar¿rr e ¡nstruir la puestra en marcha del sistema.

2.1 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACIÓN.

Antes de comenzar el proceso de instalación debe cumpl¡r con los s¡guientes
requisitos.

1 Debido a que el Sistema SGP es una aplicación Cliente - Servidor, en el
lado del Servidor se debe haber realizado la instalac¡ón previa de la Base
de Datos y todos sus componentes.

3. El CD de instalación crea el d¡rectorio y copia todos los arch¡vos del sistema
en el d¡rectono $pecificado.

4. El d¡sco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder
trabajar ópümamente.

5. Cenar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente

Nota Es ¡mpotante que se cumpbn con los Équerim¡entos
menc¡onados, para que el S,§ema SGP pueda inslalats,- y
fu ncion a r cofleda rne nte.r<

PROTCoY L.opitulo 2 Págino I F:.\POt.

2. Tener el CD de instalación del Sistema SGP.
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2.2 PROCESO DE INSTALACIÓN.

Esta secc¡ón describe como instalar el Sistema SGP en su PC, una vez
cumplido con los requerimientos antenores; los pasos para instalar el S¡stema
SGP son los siguientes.

1 . De un clic en el botón ln¡cio, -ÜEl escoja Configurac¡ón

. después de otro cl¡c en Panel de Controt AX I

4l} Y

Flgura 2.1 ¡nstelac¡ón del Sistema SGP Paso 1.

2. Enseguida se abre la pantalla de configuración del sistem4 en donde Ud.

Debe seleccionar el ícono Agregar o quitar prograrnac, -!!!l y dar doble
dic.

ajxt*otr.
Jt *"0-'--r

E[*o
-! e.e-'-
3 o-.-

l]¡-
Q,*
I ¡-¡-
Ure¡É
!, ¡F-.á¡-

x

OOAC ds l2

Ardú¡, Edlcih Y.r &,!¡d.
:al P6rie!ds cDnilol F;sEilt D

Coñtg!Éoóñ Conlrarrñatffi
fll$l ,rÉJ/dA§}

Ene¡9i6 Fech6y hora Fúerfes lmpresor¿rs lñlerñet

qtrs
CoEeo! MS

of,
MS OTC vuirm€dra OOBC

E4'{"4E g

lñag pogrünaa y araa aaaaaoa attór

Flgu¡a 2,2 lnstaleción del S¡stema SGP. Paso 2

TEEIÉ P¡n.l d. control

PROT('( ),v L'opia o2-Págino2 ¡:.\P( )t.
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3. A continuación se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe dar un
clic en el botón lnstalar.

ldld¡ o óirrd¡ | ft'ae.af.' a. r.rr'ao".. I Oi"" a iia" I

# P¡a iúd¡ l, ñ.arro pqrrú & ur aÉco o rrE
'r¡dd ó CD{IOH, tr€. cac úr'lnldJ'.

U úYi1r ardñáic¡rrt .a

cúEnút lrdd&, .dqihab ltc L ¡r. y h{.
ct ¡r "Ag¡C.o q"ad'.

CorF< Adv-r:.d Aúfo
Ccñ9q € .ry Acc... I utldr S upr.t
Cqnpq lñEoF.g F crnovd Agpac.tiúl
Coñbddor.. Or.co<

CurqGs úin d6 dr M¡t@oll officr 97
C!,6.fsFút KéJ,boárd

:)

n.c. I c.'.¡- I I

Flgur¿ 2.3 lnstalación del S¡stema SGP Paso 3

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete #
I en el drive A: o el CD en la lectora de CDROM si su PC lo üene. Una vez
realizado esto de un clic en el botón S¡guiente >.

lñ.a.lr al óico o al ODAOM da pn r-ra lnrElGo¡i cLl
pÉd¡Éb y. a cdrllñ¡-orr

CATPtE
ÉA\¡I'

F¡gura 2.,t lnstalacrón del Sistema SGP. Paso 4

pfoticrtaalcs de 
^lr¡99¿r 

D rla¡aláf pfr¡rfarn¿s ET

I

,g
lñ.4¡1.. p.ogr.n¡. d.rd. d¡.6o o CO+lOM

PROTL'Ont L'upiaút2-Priginu3 F:SPOt_

Car*af I
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5. Ahora ingrese la ubicac¡ón del archivo ejecutable de ¡nstalac¡ón. Por
ejemplo si el arch¡vo se encuentra en la un¡dad A: debe escrib¡r A:
\SETUP.EXE. Si no está seguro del nombre del archivo puede dar un clic en
el botón Exam¡nar.

It/hdñ! rp p6 h# C proga$a & iooldcr.,ióo. Hcgc clic
an "Aúr' púa hiir da i.liro h h¡rqrda aublIúi! o
h€ódba "EgrúE pd! rlcDrúimúq.¡..hl'la¡d
ülFlgllrra¡bicffi[

UrEa dc cúnódo. pd! C progrlnE dE ir¡*c¡6¡:

FJúi*E ..

Flgura 2.5 lnstálación del Sistemá SGP Paso 5

Si Ud. dio un clic en el botón Examinar busque el arch¡vo SETUP.EXE en el
CD de instalación y de un cl¡c en el botón Abrir o presione ENTER.

EuBc!, go. .J Swse[.]p eJ crl l=d

A¡trirt:lor¡bE de üdtvo:

Ad'ri'/o. d.lipo:

lserup

Cancsld

Flgura 2.0 lnstalaclón del S¡stema de Gest¡ón Pública. Paso 6

€-oo*
t+,
+

Ej.cuter el programa de ¡nstalac¡ón

Ex¡ñinar EI

PROTL',O, L'apitulo2-Púgina1

ffi

o,* |< AD&['a¡&
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5. Esta es la pantalla de bienvenida del sistema SGP

# Bnüüo6 ¡ Progrül..b Edúr & *trl|. ú Gdón
hllG!,

El progau do ir*dciin rp pq¡ó iÉd¿ be ¿divq d i*¡m o
rclvd't b6 dú/or co¡pxtiroÉ § rrttr 6l ujo, Aftrr dc cúttüi, la
rccoErd E qr (i'lc oú.ir r*{iin q.E 16 c*é cÉrlÜldo.

FIgura 2.7 lñstalac¡ón del S¡stema SGP. Paso 7

7. Cuando de clic en el botón aparecerá la siguaente pantalla

Lúi h h*drd.U para clo, trcaa ck Ül C üotón q.ú ec 6 $.ir.

B Hq. d( ri ort boaóñ pan irrtdr el rorra¡ & silá-r,o dr G€d¡t"r
Pütr ql 6¡ úcctdb rh údtp ecdtú,

CliÉtdb:

cr\Aróa\ror & lrogü¡r\

sek

Figur¿ 2.8 lnstalaoón del Srstema SGP Paso I

8. Al oar ctrc en et botón El
ingresar el grupo de programas que va a utilizar el sistema

A.Cptd

PR( )T(Y )lt L'upialo2-Pásina5 l:s P( )t.

¡tl

gdrürúttrb 
I

aparece la s¡gu¡ente pantalla en la que deb€

I
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El troor¡r! rb hcdldúr ryrOüá lor ffi3 d gr¡o mrfú
.n d (l¡úo g¡^po dG Éo{rü4. Pu!& arcrti ur ruüo da gnp
rxJcvo o rdccdx'rü trF tb b lÉ¡ Owo¡ o¿dt.tcc.

&r{o dü progrrngr

Cjtpot ctr¡Érr*lr:

082 p.rá w¡rdo ,J S
Ctf¿ñdÉr lrtur irrEr
ücctOVD
olvx
Do$lo¿d Accclaratq
Eary A'r.mb¡cr 5H
EZ-sdit
GAI''/
Günctiü5t

Eo.fir§

Flgura 2.9 lnstalac¡ón del Sistema SGP Paso I

9. Cuando de clic en el botón Eúti]tJt aparec€ la s¡gu¡ente pantalla

Ardlvo d. d.,th:
Cr§9UWltlSl5lEr(CkJDmfr rb,il

üBuofEC¡
CA$PUS

PETU -s

Cuando la instalaoón sea completa aparece el siguiente mensaje

lmtdcr5n rc&¿dc csr é¡do

Flgura 2.ll Mensále de lnstalac¡ón Paso I

e

HiF

f-,r ,

CrEeld

l{ensa¡e lnslalación

L'apitub2-Página6 E,\POt.
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Flgura 2.10 lnsta¡aoón del Sistema SGP Paso 9
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3. ARRANQUEDELSISTEMADEPRESUPUESTO.

3.1 ENCENDER LA COMPUTAOORA.

2. Encender el súcht de potenc¡a del monitor (Power a ON)

l.¡.ó.a.. ! cst.¡.at. d. ,.d Yso¡d

túb. r¡'¡ir trr,,"Ntsruaoon

c-"r. I

4. Si Ud. tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
antenor. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para in¡c¡ar
la sesión en Wndows.

t¡rúm. L ¿rrtd. q. fr dot! S.
É!¡ c.ÍÉ & crt¡L óv/rú. c*l

Érr..r*
t¡¡r ¡r¡rcor¡*

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los
recursos compartidos por los demás usuarios.

¡¡'.-=rl

t rc"b. corr'¿'Gñó d. r",J EI

trtúL.G, rodr.¡.ñ. cdd Wndor E

PRoT('()M L'apituh -|- Págiru I L:.\ P( )t.

1. Encender el swicht de potenoa del CPU (Power a ON)

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ¡ngresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso,
s¡ tuviere.

I--

Figura 3.1 Pantalla de acceso a la red.

t-'

Flgura 3.2 Pantalla de contraseña para in¡ciar s€sión en Vvindows
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5. El sistema operalrvo Windoua 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

É?e_
§EL]

9\

;
¡_.1

I
s,

p

o
¿t iI

bÉ'
,#o

D

't E'

-É) ala4» J¡(- r I¡r-..HElü..¡ Eú;==-
Flgura 3.3 Escritorio de Windrws

g
A continuac¡ón debe buscar el ícono del S¡stema SGP - para ejecutarlo, en
caso tenga un acceso d¡recto en el escritorio.

üo Si Ud. encuentra el ícono del Sisterna rsobre el escritorio solo t¡ene que
dar doble cl¡c sobre é1.

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnicio luego de un clic en
Programas, busque la capeta S¡stemas y de un cl¡c en HCPG.

EI-
Ll ¡,4
j 0..--
§l¡ c"¡..*'
§a-

x,¡ñ

FG
ff0-raÉ
lilsD.fr

,éo
¡El

'a
I
.J

é9'¿rt¿

I n-¡¡..¡¿

¡ ucrs
-! ot¡Éro
B ¡.cry¡¡o
-l Lryat

F§ura 3.1 Ejeortando el Sislema HCPG

En seguida presenta la bana de accesos d¡rectos a las Aplicac¡ones que
contiene el S¡stema SGP, en la cual Ud. Debe escoger el icono
conespond¡ente al Sistema de Seguridad.

o
,.1

p.

e,
U

PR( )T('O,|t ( apítulo -1 Página 2 L:,t; P( ) t.
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Pm!upueato

Flgura 3.5 Bena de ac¡esos dirBdos a las Aplicac¡ones del S¡stema SGP

Log.ñ 51SaoM

Flgurr 3.6 Pantalla de Acceso al Sisterna de Presupuesto

Una vez que se ingresa la identjficación del usuario y la clave, presione

ENTER. o de un clic en el botón ,".pt", I *'- |

S¡ Ud. Desea salir del sistema SGP de un cl¡c en el botón canc€lar
ic--"r]

Si el usuario ingresa conectamente la identificación del usuario y la clave,
enseguida podrá ingresar al Sistema de Seguridad, en caso contrario se
presentarán los s¡gu¡entes mensajes de acuerdo al c¿so en que se encuentre.

NEIt S G P lsilr.m¿ rlc G.¡rri¡-.!1¡!I9d

PR( )T(1)y Capítulo -l- Pógiru -l E.\P()t.
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Cuando el usuario no ¡ngresa la identificación y la clave, el sistema SGP emitirá
los siguientes mensajes'

lrtgr"tr ru ilanúceirr

Flgura 3.7 Mensaje de informacrón

b i.-7ffi-rfrtpltcl
cAn¡
ft¡^¡

F¡gura 3.E Mensaje de información

En caso de que la idenüficación de usuario no sea válida, el s¡stema ensegu¡da
muestra el siguiente rnensaje:

El ur+raio igcrado m cr váldo

Flgura 3.9 Mensaje de rnfomación

S¡ ¡ngresa uns identrficación de usuario a un sistema al cual ya le expiró su
¡dentificación de usuario, se presenta el siguiente mensaje:

P¡ssr+qd C¡dr¡do

i, e; rl

F¡gura 3.l0Mensare de ¡nformaoón

i

a

a

e

e

SGP.Iñlo.l¡ócóñ

x ISGP'lnlo.mácóñ

SGP - lnlo.rr¡crón --I

PR()TL.O,tt Capítalo J- Págirra 1 tr.\ P( )t.
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Si ingresa una idenüficación de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenta el siguiente mensaje:

Elr¡¡¡brptbrsdSidqru

Flgura 3.11 Mensaje de informacrón

Si el usuario ingresa mal la clave se emiüÉ el siguiente mensaje

P¡¡c.sd lrE{í"cto

F¡9ur¿ 3.l2Mensaje de información

a

e

z5GP-lñlorñao¡óñ

xSGl''lñlorñacóñ

PROT(I),U ('apitulo -1- Págirrq S t.:sPoI_
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4. EXPUCACÉX OE IáS INTERFACES GRÁFEAS.

4.1 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WNDOWS

S¡ desea explomr Windohrs con rnayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos nÉs técnicos, puede mnsultar la Ayuda de Windo,vs. Podrá encontrar
tareas comunes en Contenido y en lnd¡ce, y buscar un texto determinado
rned¡ante la ficha buscar.

Para ¡nic¡ar la ayuda haga cl¡ck en el botón lnicio -G!{ y, a continuacrón en

ryuoa. 0

cüú ltÉ.1&*-l
rl€!.-.tGü¡ rri.{¡ia.rlLú. l#r¡.ólrE*riú.
H¡o. f r¡É. r'l bErr lñfta

Cónn

C Ep¿" p,ogr.."
G r,"bq. "- ."i*". y.-po.-
O r'p¿*
Q uüzo uu red

I C-ontas cm oto*

O Praogg ¡u ¡ó+
lU ctr*rd l. cq'69ue'¿ñ d. \arrdo,.,¡

O Crrt" 
"t "op".ro 

owr¡or.
Q eclro"*a Ui eC o o¿ Ep¡or¡dor dc Wrdot:

'.¡@E@EEEEEEll agrlq¡,rt ¡og¡n d nrru lrr o .l rrri Plogrdnü

Movlr L b.irio dc tnce
Pásand¿d b bdr6 d. trrd o 6¡ nsrú lrÉb i

Sugerencia:
(l)\y

lñ[ñr...

F¡gura ¿l.l Pantalla de Ayuda de Windows

Pan desplazarse dentro del tndice de ayuda. e*riba las pñme.es
letras del término que desee óuscar. El lndire e§á organizado
como en el ÍndkE de un l¡bro S¡ no enctf-ntñ, la enlrada que
des€a inléntelo con olra.

Nñt. Algunos teñes de Ayuda cont¡enen i.erto veñe subnvado Al
haét dick en el lexlo vetde vetá una deñnic¡ón del térm¡no

§

Ieh¿s de AInl¿: Awda.le Y\rh¡dolvs

PR()T('(),tI L'apítulo 1- Pógina I F:.\P( )1.
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4,2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalac¡ón de su PC, al iniciar Windo,vs aparecerán
determinados íconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más
importantes.

Haga doble c.l¡ck en este ícono para ver el contenido de sus PC
y administrar sus arch¡vos.

Haga doble click en este ícono para ver los recursos
dispon¡bles en la red s¡ su PC t¡ene acceso a ésta, o puede
conectarse.
La papelera de recjdaje es un lugar de alrnacenam¡ento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forrna parte de W¡ndo,\rs 98,
s¡rve para ejeq.¡tar el Módulo de Selecclones del SIFEF,
hac¡endo doble click o selecc.¡onándolo y presionando ENTER.

Si hace click en el botón "lnicio" de la barra de tareas, podrá
iniciar progranns, abrir docurnentos, cambiar la configuracrón
del sisterna, obtener ayuda, buscar elernentos en su PC y
mucho más.

Tabh ¡l.l lconos pnnopales del escritorio de Windows

4.2.1 El botón ln¡c¡o y la bara de tareas.

'tffil l.i ) oe,oz ex

Flgur¡ 4.2 Bana de tareas

La prirnera vez que inicie Windows encontrará el botón 'ln¡c¡o' y la bana de
tareas en la parte ¡nferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windo^¡s este en ejecuc¡ón.

4.2.2 lniciar el trebajo con El menú ¡n¡c¡o.

Al hacer click en el botón inicio, veÉ un menú que contiene todo lo necesario
para @menzar a utilizar Windo¡¡s.

Er._d
rl
=!l

ql

t+/\7

t¡Él

PRoTLY )M Cupituk, 1 - Pi{inq 2
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üm.
-:dt"*.

Joorl
$aaa,
'§r-
o
F
,bJ,-,

\,

lsÉ

EErt .

Crr*hxtl..

escdt!¡..

HACE ESTO

Presenta una l¡sta de programas que podrá ¡nic¡ar

Presenta una lista ds documentos que abnó previamente

PrÉs€nta una l¡sta de la coñf¡gurac¡ón dsl §stema que
podrá camb¡ar.
Permit6 buscar una carpata, un archivo, un equipo
compartido o un monsajs de coneo eleclrón¡co.

¡n¡cia Ia Ayuda. Podrá uülizar entonces el Contsnldo, el

if}dlce y otras licñas para saber como realizar una larea en
windolvs
ln¡cra un programa o abre una c€rpeta al escrib¡r un
comando en MS.DOS

Ciena o rs¡nioa su PC

Tabla 4.2

Dependrendo de su equrpo y de las opc¡ones que tenga
instalada, es posble que enoJontro 616mentos adrcionale3
sn el rn€nú. 

]

lnidar el trebalo con sl manú lnrcio.

4.2.3 Le barra de teree8.

Cada vez que inicie un prograrn¿¡ o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecerá un botón que representa a d¡cha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga click en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una
ventana, su botón desaparecerá de la bana de tareas.

-

tl rdh !-! t, ¡- !r- E 

- 

!¡¡ Errr ¿

I O¿9al¡? G<r -. llt flE¡¡l¿1 Ee
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Flgurr 4.3 Botones d6 la bane d6 lsreas
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Según la tarea que esté realizando, e3 posible que aparezcan otros ¡nd¡cádores
en el área de not¡f¡cac¡ón de la bana de tareas, corno por ejemplo una
¡mpresora para representar un trabajo de impresión o una bateria que
representa la energía de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o camb¡ar una configurac¡ón no tendrá que hacer doble
click en el relo1 o en cualquiera de los ind¡cadores.

4.3. ELEMENTOS
wrNDows.

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

Una ventana Windovrrs esta formada por varios elernentos que facilitarán tareas
corm abrir y cerrar un archivo, rnover una ventana, cerrar una ventana, cambiar
el tamaño de una ventana, etc.

c-¡- r-.

É=l 39a!.L] . .li-,H.l.lú¡.r'EE I ¡r-,b.lE-=- g*I?&-ta ú-

Flgurr a.a Elementos princ¡palos de una ventana Windows

4.3.1. Tftulo de la ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este título lo tendrá cada ventana o pantalla del Módulo de Selecciones.

Barr¿ de HerramÉntas fitulo de h venta na BaÍa d€ Menú Princ¡pal

Min¡miar - Maximiz¿r - Cerr¿r

Barra d€ E§ado

PROT('.O,v Copia ol - Páginal ESPOI,

,Vsnual de Usuaio de Pra;upaa;to
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4.3.2. Cambia¡ el tamaño de las ventanas.

Es posible cambiar el tarnaño o la fonna de una ventana para ver más de una
cada vez o para ajustar al contenido que puede verse desde una ventana. A
continuac¡ón presentamos dos métodos para cambiar el tarnaño de las
ventanas.

1. Utilice los botones situados en la esqu¡na supenor derecha de la ventana

Reducir (minimizar) la ventana al tarnaño de un botón de la bana
de tareas.

Ampliar (maximizar) la ventana, es dec¡r gue ocupe toda la
pantalla.

Volver al tarnaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá
cuando se maxim¡ze la ventana.

Cerar la ventana y salir del programa

Tabla 4.3 Camb¡ar 6l tarnáño d6 una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana, Cuando cambie la fonna del
puntero, anastre el borde para ampliar o reduc¡r la ventana, así como para
cambiar su fonna.

¿rdr,ro Edcih yd lmüi¡ tilnrdo AI¡d.

Ti¡r¡ New Roma lid'l r
3 4 5 l; 7 8.'.s

P¡c obbrg Ayic p¡¡cir: Fl NÚM

Flgura 4.6 Cambiarel tamaño d6 una ventana Otra Forma

Flaga cl¡ck
en ,

Pa¡a hacer esto
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4.3.3. Barra de herram¡entaa.

Las banas de henamientas permrten o¡ganizar 106 cornandos de una aplicación
de forrna que se pudan encontrar y utilizar rápidarnente. Las barras de
henamientas se pueden personalizar fácilrnente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar rnenús y botones, crear barras de herramientas personalizadas,
ocultarlas o rnoritrarlas y rnoverlas.
La nrayoría de los botones de las banas de herramientas corresponden a un
corn¿rndo rnenú. PodÉ averiguar cuál es la funqón de cada botón apoyando el
puntero sobre el misrno. Aparecerá un cuadro que nnstrará el nombre del
botón.

lll T x F;

Orsco dc 3t
tAi

6 obirl*¡

-)

Pre¿o5S
fcl

¿ 5 t¡br r¡r rw¿l I-a ------r

ivranqJD,j Auóo cD tE l

dJ _J)
P.acl dc
conkd

lmflcscres

Flgura a.6 Bana do henamientas

4.3.4. BÉ'na cle Estado.

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona
infonnación acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y
cualqu¡er otra inforrnac¡ón relativa al contexto.

4.3.5. Bana de Menú.

Los rnenús son una fonna cómoda y senc¡lla de agrupar coherenternente las
funciones de una aplicación. Con los rnenús Usted estará en capacidad de
real¡zar una ser¡e de operactones de acuerdo a sus neces¡dades.

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opc¡ones de cada rnfuulo del nrenú hay una ¡etra
que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + letra subrayadal tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opcrones basta con presionar Ia letra que se encuentra
subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas de
rnov¡miento hasta la opción des€ada y pres¡one ENTER.

l¡¡

g, Mt PC
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4.3.6. ¿Cómo accesar a los menús?
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Usando el ¡louse. Con el puntero del Mouse ubíquee en el rnódulo u
opc¡ón deseada y haga un solo click en esta.

Titulo de m€nú

ElsnEnto ds nÉru Brra de mBnús

A$¡d.

á¡i
$ldrcum

Bara s€paadora

lll e nÚ

Flgura ,t.7 Elémontos do un msnú bajo ambiente Windows

4.3.7. Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultánearnente más de una ventana, así corD algún elernento que esté
tapado por la ventana de una ubicac¡ón a otra hay dos forrnas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mous€, solo tiene que
arrastrar la barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, s¡n soltar
el click del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el lcono prinopal de la aplicác¡ón ub¡cado en la esquina superior
¡zquierda de un click en la opc¡ón rnover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá rnoverlo sin soltarlo hacia la posicjón que desee.

4.3.8. Seleccionando información.

Se selecc.¡ona (resalta) texto, u otra infonnac¡ón, antes de hacer algo con é1,

corno presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del docurnento. Para
selecc¡onar, sitúe el puntero del Mouse en la pos¡c¡ón en la que des€e
@rnerizar la selección. A continuación, anastre el puntero hacia la pos¡c¡ón en
la que desee que termine la selecc¡ón.

§.r

{e eiemplo EEIEI
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Flgura 4.8 Selecc.¡onando lnformaoón

4.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podrá utilizar e¡ botón "ln¡cio' para inic¡ar cualqu¡er prograrna que desee usar,
corno por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en el botón "lnic¡o" y a continuac¡ón, en Programas.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este busc€ndo y después haga click en el progrann.

Sugerencia: Podñ agegar un programa a la Bie suoF-ñor del menú iniao
aÍa§Gndo su ¡cono hasta el botón "ln¡c¡o".

(T)\y

Para salir de un prograrna existen var¡as forrnas, a continuacrón se describe
alguna de ellas.

1 . Haga click en el botón 'Cena/ ! ¿e ta esquina superior derecha de la
ventana.

2, Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3, En el rnenú archivo de cada prograrn¿l s¡ es que lo t¡ene.

4. En el icono de la apl¡cacrón, que aparece en la esquina superior izgu¡erda.

Podrá ejecutar simultáneamente todo3 los prograrnas que la capac¡dad de su
PC lo p€rm¡ta. Windo,vs fac¡lita el cambio entre prograrnas o entre ventanas.

PR0TL-0M Capítulol-PóginaE E.\POt_
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4.4.1. Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un progrann a otro existen varios métodos que se menc¡onan a
cont¡nuaclÓn:

l. Haga click en el botón de la barra de tareas correspondiente al prograrna
que desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no están maximizadas
solo haga click en la venta que desee act¡var.

En ambos casos dicho prograrn¿¡ aparecerá delante de las dernás ventanas. El
camb¡o no ciera la ventana con la que estaba trabdando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

4.5. USO DE CUADROS DE DÉLOGO.

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos
de una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forrnan la
interface o rnedio de comun¡cación entre el usuano y la computadora.

A cont¡nuac¡ón se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, corno es el caso del Módulo de Selecciones. Es de mucha
¡mportancla el entend¡miento de estos crradros de diálogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este rnanual y la operación del sisterna.

.:l

CUADRO DE ÍXALOGO

Barras de desplazamiento

J

OESCRIPCION

Las banas de desplazamiento permiten
explorar fácilrnente una larga lista de
elementos. La barra de desplazam¡ento
horizontal permite desplazar la
información a la ¿quierda o a la derecha.
La barra de d€aplazamionto vertical
permite desplazar información hacia
arr¡ba o hacra abajo.

Haoa cl- añ aa6 p¡. da.pLa¡¿rt
ho.iaoai &..|a. o vcrlÉúr.a{G aobr.

rn oli¡ao

T¡bla ¡1.¡a Bana de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal

lngrsso su Nombro

E ¡crib. d tado dcro.do.

Sirve para escribir o visualizar texto.
De fornn predeterminada, un cuadro de
texto presenta una únic¿ línea de texto y
no presenta banas de dBplazamiento.
Si el texto es más largo que el espacio
dispon¡ble, sólo será visible parte del
texto.

rv
Tabl. 4-5 Cuadro de texto

PRoTCOI'I L'api&lo1-Página9 F:.tP()1,
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Cuadro de telo múltiples líneas

En ¿nbos coso¡ ócho óo¿f¿caa

delá¡|. d. l¿s dernár vÉr*d.|6J

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra múlt¡ples líneas
de texto. Un cuadro de texto con
múlt¡ples líneas adm¡nistra
automáticamente el a.¡uste de texto
s¡empre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

T¡bla 4.6 Cuadro de telo, múltiples lineas

:l
IJ

h¡d¡ o¡c¡li ur pf¡ro d. tqlo

Cuadro de Opción

O MaÉorl¡no (- Fem€ñino

Hql. clc ,r r. oFóñ qr- dÉs.G.
So¡o p.rd. td.ccd¡r rr¡¡.

Se utiliza para seleccionar solarnente una
opc¡ón dentro de un grupo de varias
altemativas.

Marca o señala una o varias opciones .

De esta rnanera se pueden seleccionar
varias opclones dentro de un grupo de
varias attemat¡vas.

Tebl¡ ¡l.E Cuádro de venficac¡ón(CHEcK BOX)

Tebl¡ a.7 Cuadro de Opoón (OPTION BUTÍON)

Cuadro de Verificación

Periodos
Fi tr;ñ;rd [7 Same¡te

Hqo clc crr la osih qr da¡ec-
h¡odc ¡clcccin¡ ¡& da rna-

;
¡
1

I
¡ ;5r

lncrementar, Decrementar

E.Éperar'. [u-l minutos

H.o. c¡c ..¡ l.. lbcha p¡.
¡¡--.td o (b-r- d ,|rb.ro-

lncrernenta o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuar¡o puede hacer click
para incrernentar o disminuir un valor,
como una po,sición de desplazamiento o
un núrnero.

Tsbh ¡1.9 Cuadro incrementar, decfementar (UPDOWN)

PROTL1 )II Capitulo 1- Página lll E.\POt.
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Cuadro de Lista

Ados
\gr¿s :l

H4e clc oo br flcclra para
dc¡Cc¿¡¡a pq b faa r. do¡grr'Ér, a§.

h opih q¡ do¡c.

Presenta una l¡sta de elernentos entre los
cuales puede selecc¡onar uno o rnás. Si
el núrnero de elernentos sup€ra el
núrnero gue puede rnostrar, se presenta
autornát¡carnente una barra de
despla-ámiento.

Tablr,l.10 Cuadm de L¡ste (LIST BOX)

Cuadro Combinado Permite ingresar informac¡ón en la parte

Hogr cfc an b p¡a ,ü t ta

del cuadro de texto o seleccionar un
elernento del cuadro de lista.
Puede abrir la l¡sta dando un click en :l
para cerrarla solo tiene que dar un cl¡ck
en el elernento seleccionado

Ia¿ dr opcirc, Dq¡¿¡ r¡¡i,¡r L¡
qcih ql dcrao.

Tabh 4.1'l Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Botón Este objeto s¡empre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga click sobre el botón.

Dc rl clc ar algrm d¡ clo¡ p¡¿
olanrr C ¡ocao dcoodo

Cdofih o

: :.:,.:.:
E a{r¿toriar'¿

úór

Tabl¡ ,1.12 Botón

Cuadro de Fichas

tFEñtruuel r'orall

H4o clc ar lac li$a¡ pd. c¡li¿¡¿
da r¡¡a cdpcaa a otr

Permite definir var¡as Ég¡nas para la
misrna área de una ventana o un cuadro
de d¡álogo en la apl¡cac¡ón.

Tabla ¿1.13 Cuadro de ñchas (TABSTRIP)

PR( )r'(f ).v Capíalo4-Páginall ESPoI.
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)ot

rI--tEI

Et oUje-to SpngeO es pareci¿o ¡na ¡rojal
de cálculo que muestra una serie de f¡las

Cuadro de Celdas FLEXGRID

y columnas en donde se puede ¡ngresar o
visualizar gÉn cant¡dad de ¡nfonnación.

Tabla 4.14 Cuadro de Coldas (SPREAD)

Permite únicañlente visualizar
infornnción en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

f.bh l.l6 FLEXGRIO (Cuadro de celdas)

Tabre ¡1.16 Cuadros de Diálogos

I

En una aplicación W¡ndo\/s es muy común emitir rnensajes ya sea para notif¡car
que hubo un error, para infonnar acerc:¡ un evento, para advertir o para
mnfirmar algo. A continuac¡ón se presentan los rnensajes más comunes junto
con su s¡gn¡ficado.

La figura I ¡nO¡"" que se trata de un enor crítico. Por ejemplo el s¡guiente
rnensaje se presentará si no s€ puede leer un archivo.

a IEFrcR I nb - P¡.& b dÁ.t,rf!o d. @d¡..dn

o..¡- ,l

Flgura a.9 Mensale de Enor

No. M¡ilcr¡r

-

PRoT(t)M Capia o1-Págiat 12 ES P0I.

Cuadro de Celdas SPREAD

I

I

I j
I

4.6. MENSAJES DEL SISTEMA.
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La figura Q,nd,"r, que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este rnensaje de confirmación se emitirá cuando se
ciena una aplicacrón.

I ¿Oesaa elimrtlor?

No

ñ
La figura I ) ind¡c€ que se tftrta de una advertenc¡a de acuerdo a la acoón
que sé esté e¡ecutando. Por ejemplo.

ERROR La i¡brmlaióo ya ha 6ido prEcssoda

Flgura ¡t.l l Mensaje de Adveñencra

La figura I ind¡ca que se trata de un rnensaje infonnat¡vo. Por ejemplo
este mensaje notif¡ca que se graM correctarnente

Odo¡ Modiñcado6

Flgurs 4.12 Mensaie de lnformaoón

A

<)

§r

x

rlM€ñsrtl(} do Srslam¡!

PROTCoTT Capituto 1- Página lJ 8.1;P( )L
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5. INICIANDO Iá OPERACIÓN DEL SISTEMA
PRESUPUESTO

!:=] úri\t-J - ¡¡319¡1¡¡¡-ltr¡.=¡"r fEÉ- 'E(tr{ Qrr-1l! rtsu

Flgura 5.1 Pantalla Menú Pnnc¡pal

Después de ¡ngresar la ¡dentificación del usuario y la clave conectarnente
aparece el rnenú principal. El cual consta de seis opc¡ones, que son las
s¡guientes:

. Arch¡vo

. Ver

. Procesos

. Consultas y Reportes

. Mantenimientos

. Sisternas

A continuaoón se describ€n cada una de las opciones del menú, las cuales le
ayudarán a @nocer el func¡onam¡ento del Módulo de Presupuesto

PRoT('OM L'apitulo 5 - Página I E,\ P0 L

I



Ltanual de Usuurio de PrasuPue:skt Sí¡tcnt de Oe¡tión Público

5.T ]ÚENÚ ARCHIVO

ac,f,I air-1l¡ t'Éu

Para acceder a las opciones del Menú Archivo, el usuario debe pimeramente
desplegar el rnenú respect¡vo, corno aprecra en la gráfica.

Luego usando la tecla de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción
requerida y seleccionar la opción .

. Configurar lmpresora

. lnicio de Sesión

. Sal¡r

!:=J ¡ ¡z'.: - qg1g1g¡¡-l¡¡+¡.¡¡ IEE--

Flgure 5.2 Pantalla M€nú Archi\o

PROTL'oIII L'opía o S - Págiru2 E.\P( )t.

El Menú Archivo contiene las siguiente opc¡ones:
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4.'É y' lrlÉ (ú-4e l- tfr

r-arial
E=l t 9lr" j ' !ts-.,bt-.']tÉ.-.H{-;E;:- á(t"I trr-.r t¡ [,o.-

Flgurr 5.3 Pantalla Menú Ver

Para acceder a las opc¡ones del Menú Ver, el usuario debe prirnerarnente
desplegar el meflú respectivo, corno se aprecia en la gráfica

Luego usando la tecla de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción
requeida y seleccionar la opción.

El Menú Ver cont¡ene las s¡guientes opc¡ones

. Barra de henamientas

. Bana de Estado
o Mosaico Horizontal
o Mosaico Vertical
. Cascada

g¡6¡¡6rECA

CAÚPUS

P€¡AS
PRoTL-OM Lapitub 5 - Página-1 h:.tPot.
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5.3 MENÚ PROCESOS

a¡-|, 9 U,.. J'Tfug=:J t'r.,-.Hr-lE--
Flgur! 5.¡l Panlalla Menú Procesos

El Menú Procesos contiene las siguientes opc¡ones

. Reasignar Certificación de IDP

. Reverso de Reforrnas

?ClI ¡r-11!] n 'ru

PR0TL'oM L'upía o 5 - Ptiginal ESP()t.
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5.4 MEilÚ CONSULTAS'REPORTES

¡¡k lr AGE cúÁiú xtu !d

¡--r(..Éharf

rb trlad
,!=l I9¿*t U . ¡¡.'¡r¡c¡¡¡-l t¡e.ur fEiiIE-

Fhura 5.5 Pantalle Menú Consultas,/Repoñes

El Menú ConsultaVReportes contiene las s¡guientes opc¡ones

. Saldos de Partidas

. Anál¡s¡s de Partidas

. Movimientos de Partidas

. PartidasSobreg¡radas

. lngresos y Gastos de Partidas

. ResurnenLiquidac¡ónPresupuestaria
o Concrliación Presupuestaria
. Re¡mpresión Certificación IDP
. Por Rango de Fechas
. IDP anteriores
o IDP anulados
. Reforma Presupuestaria de lngresos y Egresos

"(lft 
¡!r-', tIl 

'r 
r.ú
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5.5 MENÚ IUANTENIMIENTOS

rEttaa¡
!!=J E e3'tU' ggaglglt¡¡-.¡uv-ld=--

F¡guf! §.6 Pantálla Menú Mantonimientos

. PartidasPresupuestarias

. Cert¡ficac¡ón IDP

. Proyeclos

. ReformaPresupuestaria

?ol{ 2€-)8! 1' ¿ú

PROTL.()M Capio o5-Pdginod ESPoI,

El Menú Mantenimientos contlene las sigu¡entes opc¡ones:
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5.6 MENU SISTEMAS

¡.FCI

¡¡51 tt9lLa-l ' tol.i *¡_1,1! r,¡-

Flgura 5.7 Pantalla Menú Sistamas

El Menú S¡sternas cont¡ene las s¡guienteg opc¡ones

. Acercá de...

PRoTCoM L'opiulo S - Página7 E,\ Po I.
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6 MENÚ ARCHIVO

Este menú tiene las siguient$ opcrones: configurar la ¡mpresora, nueva ses¡Ón
y sal¡r del Sistema-

Adiro
Colü¡¡¡ hw Ol{
Nl¡f,Sdtr
st ofÉ

Flgura 6.1 Menú Archivo

6.1 CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla s€ puede escoger:

. La ¡mpresorzl donde desea imprimir.

. Modiñcar las propiedades de la impresorz¡ seleocionada, dando clic en el

botón...ry
. El tamaño o üpo de hoja en donde desea que se imprima el infofme.
. La orientación del informe en la página, es dec¡r horizontal o vertical.

l4rcrrrc

hoÉd.er fBorür!

Ed.do lr¡gc¡qa g¡dulñ¡da: Lid¡

Tba CmrrAEIm
Ubxih tPtl:
CoÉr*:

lígiú

f- tnr:iú a ur

N¡¡,müg.r¡* li-

C.rt.¡¡

Flgur¡ 6.2 Configuración de rmprBsión

6
c
(.

Iodo

§dailrt

fÉc,rl

_..J,J-J,lJ,l

lnprrmrr 5¡EI

PR0TL\)M L'apítulo 6 - Página I E\POt_
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6.2 NUA/A SESóN

Al elegir esta opc¡ón podrá ingresár nuevamente al Sistema de S€guridad
como un usuario dibrente por lo cual Ud. observará la siguiente pantalla:

Sistema de Presupuesto

P¡¡¡rsd

q.- I Ap.É | l¡*!.r I

Flgura 6.3 Nueva Sesión

5.3 SALIR

Esta opción permite sal¡r del Sistema de Seguridad, al hacer esto se cerrarán
todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informac¡ón. Para salir del
S¡stema de lnventano hay varias brmas entre las cuales están:

¡ En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir,

o Dando un clic en el botón !f ubicado en la parte superior izquierda de la
ventana.

¡IEE¡1 5.fi.1' lSrrlena de Lctllrón l'útIodl

PRoT«)M L'opítulo 6 - Págino 2 ElPOt.
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7 MEilÚVER

Este menú presenta la opc¡ón de poder colocar las pantallas como nosotros
qu¡s¡éramos verlas.

E
, Bdr. düHñ¡!*l§
, Bdrr d.Ed*

t6¿*oHdUuraC
Mad¡Yaticd
l.rdr

Fhun 7.1 Menú Ver

7.I BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no a bana de herramientas.

olelü
Flgufa 7.2 Bana de Herramrentas

Para act¡var la barra de herramientas haga lo sigu¡ente:

Haga clic en la bana de herram¡entas del Menú Ver, enseguida esta opc¡ón
se marcará con un visto.

Para desaclivar la barra d€ herram¡entas haga lo siguiente:

Haga cl¡c en la bana de herramientas del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

PROT('0M Cupiado 7 - Págila I E.SP()t.
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7.2 BARRA DE ESTADO

Perm¡te hacer v¡sible o no la bárra de estado de la pantalla princ¡pal, al hacer
esto habrá más espacio para las pantallas.

Ua¡¡k §r§ÉDfl l:Q Pll

Flgu¡. 7.3 Bane de Estado

Para activar la barra de estados haga lo s¡gu¡ente:

Haga cl¡c en la barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción se
marc¿rÉ con un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo sigu¡ente:

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este caso el v¡sto
d$apareceÉ.

7.3 CASCAOA

Permite ver las pantallas que s€ encuentfan adivas con una presentac¡ón en
forma escalonade.

ádnio yt

U¡¡E §lADta l!ñt

F¡gura 7.4 Cascáda

o

o

E
--J

i llllt--l ih. §t¡

u,&.
D-.a.L

.C tlt m l,l.d.ñú.ñto d. Ad'.¡.'o.

ttEt
trEr

!lIEI

'lFIEI
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7.4 MOSAICO HOR¡NZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentEn ad¡vas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

Xrttr- F@¡d

r.l ¡ll

Flgurá 7.5 Mosáico Horizontál

7.5 MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se enc{¡entmn act¡vas una s€guida de otra de
abajo hacia arriba.

&rriF Yrr ltrfre. Elú !üra-,R * §¡...

t)

U¡¡n SI§AOI.

Flgun 7.6 Mosá¡co Vsrtical

r- -J

t¿llEt

¡*
trtL- . A¡L -r,ó

tt-

ra lr.lrr xd#ú ¡e ri tiElF ¡*"

TEIf,I

It!-.-l ¡r- | r* |

t-)c*ú.
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8. MENÚ PROCESO.

Esta opción del menú principal tiene como objetivo realizar procesos de
Reasignar Certiñcación IDP y Reverso de Rebrmas.

Para poder ingresar a esta opc¡ón, usted puede realizarlo de dos maneras:

1. Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú principal dando un clic en
la opción mrrespondiente a < Proceros >.

2. Por medio de las teclas mnemotécn¡cas ALT + P.

Visual¡zando asi el menú resp€clivo.

e'w
R¡ci¡¡C*aihlOP
Bctuoeñdm¡¡

Flgur¡ E.l Gráñco do M€nú Proc€so

8.1. REASIGNAR CERTIFICACIÓN IDP

Con estia opción se puede Reas¡gnar un IDP de Tipo de Certificación Total de
Pago Si a un IDP de Tipo de Certificación Total de Pago No. Luego de la
reasignación, el IDP de Tipo de Certficación Total de Pago Si pasará a ser un
IDP de Tipo de Certificación Parcial de Pago Si.

8.I.1. EJECUTAR LA PANTALLA DE REASIGNAR CERNFICACIÓN
DE IDP

Pa.a ejecutar la opción de Reasignar Certificacion de lDP, se deberán seguir
los s¡guientes pasos:

l. En el menú <Proceaoa> seleccione la opción <Rea8¡gnar Cert¡ficac¡ón
IDF.

Fmo¡

Fryq¡o & Bcfu¡¡a

F¡guE E.1.1.1. Grálico do Menú R8asignar Cenif¡cáción IOP

2. Aparwrá una pantalla en la cual se tendrá que ingresar el número del
IDP que se desee reasignar, es decir, que debe tener el Tipo de
Certif¡cación Total y ser de Pago Si.

Capídtlo E - Página I E.t P( )t.
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ttir¡ i-

Figure 8.'t.1.2 Pantallá de Reasrgnar Certiñcac¡ón de IDP

3. Luego se debe ingresar el IDP de T¡po de Certificación Total de Pago
No, en Ia casilla de IDP anter¡or.

IDP ar*erto¡

Flgun E.'1.1.3. Casilla para el IOP anterior

4. Después de ingresados los dos núrnero§, dar un clic en el botón
Reasignar y aparecerá el mensaje siguiente.

tr@-trfr xl

El m { ha iro re¡rt& d IDP 8

AcrFtú

F¡gur! E.1.1.4. Mensaje de Reas¡gnaoón de IDP

5. Si uno de los dos números de IDP no cumplen las condiciones para la
reas¡gnac¡ón, se presentará el siguiente mensaje.

¡l
Esc t[ m grdc rr rue'dgnado. ,.

Acrptd

Figure E.1.1.6. Mensáje d6 IOP no reasqnado

Proye(to !

PR0TC0TI Capíralo8-Págiat2 c\pt)t,
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I
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6. Si ocune un error en la Reasignación del lDP, aparecerá el siguiente
mensaje.

:l

a Oqrrir (¡ rrq d ¡cdgnü d IDP

,(qtú

F¡gurr E.1.1.6. Mensaje de Enor en la Reasignación de IOP

PR0TLY),V CopituloE-PáginoJ E,\ POI-

F-ye.t"l
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8,2. REVERSO DE REFORMAS

Esta opción permite realizar las Aprobaciones o Reverso de Reforma
realizadas a las part¡das presupuestarias que han sido incrementiadas o
reduodas.

Para empezar a util¡zar esta opción usted puede hacerlo siguiendo los pasos
que se presentarán a conünuación:

'1 . Desplegar el submenú Procesos posesionándose con el cursor del mouse
en la opción antes menc¡onada y dando un clic .

2. Se presentan varias opciones, usted podrá posic¡onarse con el puntero del
mous€ y hacer clic sobre la opción Reyeeo de Reformas o desplázarse
por medio d€ las teclas direcc¡onales hasta la misma opción y luego
presionar la tecla Enter (figura 2.2.1).

emcaü

Flgura 8.2.'1. Gráñco (b Msnú Reverso de Reformas

3. Luego se visualizará la pantalla de Reveeo de Refofma8 (frgura 2.2.2)

:'roü,N\

:frAio

FCc¡r

F!dr.Oft¡b

Obrrrrih

Irú,

f- ! rboñi
F/6/rú{

I
Anular

Flgur¡ E.2.2 Pantalla de Reverso de Reformas

S.L

Sl Beloro¡.rs ¡IEEI

PRoT('OM L'apítuloE-Priginol El P()t,

I

clÚr I I
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8.2.1. APROBAC6il DE REFORIIA.

1. Para realizar la aprobac¡ón de una reforma se dará clic en el botón Nuevo,
Xrao en ese mornento el cursor se posesionará en el Glmpo feforma

para realizar la consulta, es dec¡r se posesionará en el casillero
ndt.

2. En este campo usted va a ingresar el código de la reforma y presionar la
tecla Enter, tambrén pude escogerlo dando clic en el botón de búsqueda
donde apar ... )rá una Ventana de ayuda.

Codago

O..rritdñ

Figura 6.2.1.1 Pantalla Vsntána dé Ayuda

3. Una vez que eligió el código de reforma, usted procederá a rP€,lizar la
consulta.

4. lngresará una observación en el c¡mpo observación.

5. Presione el botón Grabar para rcalizar la Aprobac¡ón, aparecerá un mensa.ie
indicando que la Aprobac¡ón fue exitosa.

¡NGRESO DOTOSOa

IIII

FIf; T--Ti Ver¡lú¿ ds Ay.rd¿ fl.lorñ¿

ftr"!upuerlo r

PROT«)iII Capítulo8-PóginaS EtP()t.

Flgurt E.2.1.2 Gráfico Mensaje lngr€so Exitoso

Si la Aprobación ya ha s¡do ¡ngresada antes aparece el siguiente mensaje:

Ac
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l'resuor¡eslo r
Rdon t¡. firA¡acü¿da

Flgure 8.2.1.3 Gráñco Mensato Raforma Ingrasada

8.2.2. ANULAC6N DE REFORMA.

3. Una vez que elig¡ó el digo de reforma, usted proc€derá a rcali?ar la
consulta.

4. Presione el botón Anular para realizat la Aprobac¡ón, aparecerá un mensaje
de conf rmac¡ón.

\?

¿Edó quo qE óÉ! B¡e¡¡ Fdqoc?

C¿rcd¡

Fhurs E.2.2.1 Gráfico Mensajs de Conñmac¡ón

5. Dar clic en ac€ptar para reali?at la Anulación deseada, el sistema emrtirá un
mensaje de que su Anulac¡ón fue saüsfactoria.

FEVEFSION D{TOSA

l--A'cd.r-:

Flgufa 6.2.2.2 Gráfrco Mensáje Raverso Exrtoso

e

e

fte¡upucslo EI

Paerúpuciio E

PRoT(\)M L'apitulot-Pógintó E\ P0I-

1. Para real¡zar la Anulaqón de una reforma se dará clic en el botón Anular
* I, en ese mofnento el cursor se poses¡onará en el crmpo rebrma

para te€,lizar la consulta, es dec¡r se po§esionaÉ en el casillero
ad . [--

2. En este campo usted va a ¡ngres¿lr el digo de la reforma y prBionar la
tecla Enter, también puede escogerlo dando cl¡c en el botón de búsqueda .

donde a ... 'ecérá una Ventana de ayuda.
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9. MENÚ MANTENIMIENTOS

Esta opción del rnenú principal tiene conp objetivo ingresar, ac,.ualiz y anular
Certificac¡ón I OP, Proyectos y Refonnas Presupuestarias.

Para poder ingresar a esta opción, usted pude realizado de dos Í¡aneras:

1. Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú princ¡pal dando un clic en
la opción conespondiente a < Manten¡miento >.

2. Por medio de las teclas mnernotécn¡cas ALT + ¡1.

V¡sualizando así el rnenú respeciivo

ü¡lt**r
Pd..F¡¡a-..
CrrñtihlDP
trqÉ.
Bfu¡Pialg¡¡td¡

Flour¡ 9.1. Gráflco do llorx¡ tlantonlmlento

9.1. PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

Esta pantalla de mantenimiento permite reg¡strar las part¡das presupuBtanas
junto con las cuentas contables que se asocian a cada una de elhs, las qtales
serán ut¡lizadas en el sisterna.

9.1.1 ABRIR PARTIOAS PRESUPUESTARüAS

La opcrón'Partidas Presupuestar¡as" debe ser seleccionada desde el rnenú de
rnanten¡miento y s€ lo puede hacer de dos formas-

Posioonando el puntero del mouse y hacer cl¡c en el rEnú
<llantenim¡ento> de la pantalla principal o usando las teclas
direccionales, dirig¡éndose a la opc¡ón <Partida¡ Presupuoataria§> y
activar la opción usando la teda <Enter, o dando clic

Digitando las letras "Alt+M", para seleccionar el rEnú rnanten¡miento
Seguidamente pulsar la tecla "P'

Luego de realizar una de las dos fonnas de a@Bso a'Partidas Presupu€starias"
aparecerá la s@uiente pantalla:

PROTCoM L'apituh 9 -Púginu I ES PoI,
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ffi Palrl". pres,rpue ;IEEI

cad¡p

6¡lo
Jt

Atec¡o¡ún

OaruirOfo I

lbo

R.fa t

ftq¡rr¡e
Ot..IfoAa

CuGrta. corúltaü

CóáÓ De¡¿¡ar&r

.l I T

ü,!ro I e¡¡,¡ | r¿ |Uodic¡

Flgura 9.l.l.l. Ventrne lnlc¡¡l do Prrtld¡r Prsruplro3terlar

9.1.2 INGRESAR PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

l. Dar d¡c en el botón !cro , se desactivarán los botones de UodÉa

Ekrald

2. Seleccione en 8"" AO¡.II NIS T FAOO N GENE FAL el gasto a la cual se

v

le asociará está partida pr.esupuestaria

3. Especifique en el campo part¡da, el código por medio del cual será
identificada la nueva partida presupu*taria.

S¡ el código que se espec¡fic¿r en la partida ya ex¡ste para este gasto se
pres€ntará la siguiente ventana:

t¡ g{l¡lc G*eñrdó ya ha ¡¡s §'r.d!

F¡gur¡ 9.1.2.1. tlsn aJ. do adwñoncL

rMentaje rlel Sirterna

PROTCoU Capitulo 9 -Pógina 2 EIPOt_

Sí¡trns de Gestión hiblba

I
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4. En el c¿lmpo asocración se visualizará el código de asociacón de la part¡da
presupuestaria confonnada por el tercer núrnero en adelante clel cód(¡o que
se espec¡f¡có en la partida presupuestaria.

5. Espec¡figue la descripoón de la partrda presupuestaria

6. Seleccione en r fÑcR€so - el t¡po al que pertenecerá la partida

7. lngrese el valor del presupuesto gue se le asigna a esa partida, el valor
mín¡mo de ingreso es cero.

8. Para asoc¡ar las qrentas contables a la partida presupuestaria existen dos
fonnas:

E¡d-Gd-

Flgr¡ra 9.1.2.2. Corirol doíde so lngrEsan Lr cl.Eflt¡s contabl€r

Espec¡ficando el c&¡go de la cuenta contable en la columna "Código", si
el código no existe se presentará la s¡gu¡ente ventana:

EItr{irto erFGqñcú m Grlar

Flgur¿ 9.1.2.3. llonúrlo do ldvsrtoncia

Oando cl¡cen el botón J, s€ visualizará la siguiente ventana de ayuda

-\

*
¡}EÉ

113

1135
1131
'r I311

11319

rgI
1l317

r 1312

1l,13

ojt¡ltAs PoB coBRÁa FHAxor¡*Er¡Ío P EucD
ült¡¡ras F,fla ao8flAÁ txR tslo aL va¡.o8 ¡6FtGAo0
OtrT¡TAS POH COBNAA IIHJISIOS
o,txrAs PoB C08RAA 0TRos rxcgrsos
OJTIIIAS FOB CDBRAB BEOJPINAD§J OE I¡¡\,IHSIOXES

OJ€¡¡IAS rcO COEAAA B€NIAS M }t\trNgotts Y 
'LIASqj€xfrs m8 qrER¡¡ st0unDAD s00ar

OJT¡¡IAS DOA CO8ñA¡ IASAS Y TONTBETffiI{TES

F¡gur¡ 9.1.2.¡f. Vsnt¡n¡ do ¡yud!

l-14ó6 EI

I

Ellensoje rlel Srslema

lltit f,lD V.iloñ.¡ dc Ayud¡ Cujtrt,)¿ (¡¡ñl¡51

PR0TL'0TI ESPoI,

Ao

Capitulo 9 -Pógiru -l
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Seleccione la cuenta contable requerida posicionándose en la misrna y
dando doble cl¡c con el rnouse, s€ cerrará la ventana de ayuda y en la fila
donde dio dic para presentar la ventana de ayuda se pr€sentara :

1 1 381 CUENIAS POB COSBAA IMPUESTO ALVALOB AEHE6ADO

Floura 9,1.2.5. Cl.,.rú. contrbb lngE!.da

9. Dar clic en el botón para guardar los datos ingresados. Si existe
algún dato requendo que no ha sido ¡ngresado se pres€ntara la siguiente
ventana:

a Dcb¡ircCcar
Gdo

Flgura 9.1.2.6- Mem¡¡e d€ error

l,aensale del Srslemd E

I§ P.rtid"" pt"supu¿star¡ds lltE

CáaD

6*
ffi
fi.
h

J
ADMINISTRAC]ON GENEFAL A¡ociaih

SUEIDOS ES PEOALES

ING BESO

4558

15011 26n¡¡¡*c
Oü¡ÉihAG.

C¡,¡aútaa cort&s -

C{ttu
CUENTAS POB COBBAF IMPUESTO AL VALOE AGREGADO

CUENfAS POB C¡8BAR APOBTE FISCAL COBRIENTE

't1381

r 1 3't5

I r

§reba

Flgur¡ 9.1.2.7. D.tor hgr€rsdos a lor grabado3

Si los datG fueron grabados conedarnente se presentará lo sigu¡ente

PROTL'Otl Capitulo 9 -Púgint I ES POI-

!¡úr¡
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L.cddchü¡bgrá&

Flgur. 0.1.2.8. tions{o d€ lr¡lonn¡clón

Caso contrario se presentará la siguiente ventana

Sitte¡ru d¿ O¿st in Públita

<2

Erq C g¡b¡r ol rqnto

Flgura 9.1.2.9. ¡lon ¡lc do orror

9.I.3 COI|SULTAR PARNDAS PRESUPUESTARüAS

Para consultar una partida presupuestaria se lo puede realizar de dog formas

l. lngresando en c'r¡P :J, el cóoiSo cle partida pr€supuestana Si
r r 0103

el código ¡ngresado no existe se presentará la siguiente ventana

Flgura 9.1.3.1. Ilen aje de advortonch

2. Dando clic en -. l, se visualizará la ventana de ayuda con los cód¡gos de
partidas ingresadas, se da doble clic en el cód(¡o de part¡da gue se desea
consultar, se cierra la ventana de ayuda.

3. Por cualquiera de lc do6 casos se pres€ntárá en la ventana inicial todos los
datos referentes a la partida presupuestaria espec¡ficada de la manera
siguiente:

A

Yen:aie del sr'trnra E

l{ensa¡e del 5 itlema r

lrleñ!áÉ del Í¡rslcñ¿ E

PR0TL-Olv L-apinlo 9 -Ptigina 5 E.\POt_

l, Ac¿dd

a

ElGfitlte c{p.trú rp cli¡tc

Acedd ll
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f,l{ P¿¡trrJ¿r presupuesl.rld! llEEI

f&,
EÉ
O¡ei¡ü
r-o

Efu¡

J
A¡ciaft I

Oúsf,ih Ac. 
I

C¡ant¿ co¡I&¡
De..rb.¡h

1r r 036
r'n 15(I m1
1 I 't 't 5tI1üX)

M¡fE FONDO CAI,¡ADIENSE

1367Ñ FECAUOAO'EI OE PEAJE

19.7.51@7 0 VIAUoAO tANTERt0FI

)

lliltc":l Eb,'. I iú |

Flgura 9.1.3.2. Con¡ult¡ do partlda prorupr.Estarl¡

9. I.4 iIODIFICACóN DE PARTTDAS PRESU R'ESTARIAS

't. Para modificar una partrda prBupuestaria debe consultarla, s¡ no ha

consultado y da clic en el botón
ventana

üoó|c6r , se presentará la s¡guiente

I mtffi-,,
$

§oI'

\

.rü
+9Flgun 9.1.4.1. ¡Lna¡le ds error

2. Al dar c¡ic en el bc,tón Uodic¿ , se ac{ivan los campos que pueden ser
rnod¡f¡cados en la partida presupuestaria

3. Dar dic en el botón §rS¡ , para guardar la partida presupuestana
rnod¡licads, si ex¡ste algún dato requerido que no ha sido ¡ngresado se
presentara la siguiente ventana:

9cr .i

Ellcnroiu del 5istcm.r

IEIEI

PROTL'OlV L'apítulo 9 -PúgiÁa 6 F:SP()1,

Cdrb I
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l{ensa¡e del Sistema ¡

Deüa i¡ nCcag
Gdo

i"@;-,1

Flgurr 9.1.4.2. irlemrJo do crror

S¡ lo9 datos fueron grabados correctarpnte se presentará lo srgu¡ente

L6 ddú h'l ib 0rSú.

Flgur¡ 9.1.4.3. ilon rja d. lnfonnrclón

a

a

{)

Erd .¡ 9lár, C rqibo

Flqura 9.1.4./0. cna¡¡e do oñor

9.1.5 ELIHIT{ACIÓX OC PIRIOIS PRESUPUESTARIAS

1. Para el¡minar una partida presuplref¡taria debe consultada, s¡ no ha

consultado y da clic en el botón
veftana

Ehiiü , se presentará la siguiente

a D.n i!¡..t d qlrF.f
Códgo d, üiD dÉ r¡úriirfo

ll Acrdd I

Flgurá 9.1.6.1. llomaJ€ do error

2. Al dar dic en el botón Ekrira , se presentará en la ventana de ingreso el
campo abajo visuahzado, donde se ingresará el rnotivo de la eliminaoón

Etilens.r¡: rftl 5nltarr

l{enso¡e del Srstema EI

Il{en;ap lel Srslenr.r

PR()f(',OM L'apírulo 9 -Págfun 7 Í:sPot.

. Caso contrario se presentará la siguiente ventana :

I

r-
ll A{tÉr 

--ll

r::=:::===::ili Accd¡ il
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Ldivo d€ dhin¿clh
H INGBEsO INCORBECT O

§rSa

Flgur¡ 9-1.5-2. C.mpo rnoüyo d€ ellmlnación

3. Al clar cl¡c en el botón

e Edá r!9ro d. !fti!¡ C l!(ito

Flgure E.1.5,3. hrr!.r. (l€ pr€gqrta

. Si da clic en el botón'Sl', se procede a grabar los datos

. Si los datos fueron grabados correctarnente se presentará lo siguiente

Lo¡ d&. hü tire gr.bd.

Flgura 9.1.5.1. Uonsaio d€ lrrfonmclón

Caso contrario se presentará la sigu¡ente ventana

!o

-?

a Enqdg¡.b¡,drqito

Flgura 9.1.5.5. ¡lons¡ré do 6rror

rL'*rd|G dr,l :ilsl¿'.i

!l¡ear.¡le del SÉle.L¡

l.lensa¡e rJel Sislema r

-l¡fil

PR0TL'0M L'apitulo 9 -Página E F:!S Po L

para el¡minar la partida presupuestaria, se
presentara la siguiente ventana:

t-E

cafi¡
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9,2. MANTENITIENTO DE IDP

Esta opción penrúte la gen€rac¡ón, npdificación y anulación de los lnñormes de
Dispon¡bilidad Presupuestaria (lDP), los cuales se te€.li?Án par¿¡ c€rt¡licar la
ex¡stenc¡a de fondos para las diferentes actividades que realizá el H. Consejo
Prov¡noal del Guayas.

9.2.1. EJECUTAR LA PA¡ITALLA OE TANTEiIII'IENTO DE IDP

Para ejere¡tar la opción de Mantenimiento d€ lDP, se deberán s€gu¡r los
siguientes pasos:

1. En el rnenú <mentenlmientos> seleccione la opción <Certtñcaclón de
IDP>.

¡{ü*!rffi6
PrtiÉ trargrtülü

Fro1.!d6
RlarrrE Pf!f,¡¡rtrlÉ

Flgurr 9.2.1.1. M.nú PÉlupr¡.fo

2. Aparecerá h siguiente pantalla, en la cual se podrán ingresar los datos
necesarios para generE¡r, rnodilicar o anular un lDP.

JtI¡

:ertüir3oon IEf

r tl.c-P.(,. ' Inl¡rr¡¡c d. Ob9oriHid¿d prcr.T.r¡t-i. - Coltlltial

,5 i x,o.I.á-c I E-
¡.- Éb í--- F.¿. É
re [-=l
¡-G-

J

r¡" c-rn*¡¡, [-!

P.oo lsr.l tr TOTAL:

wln
I

tlttó- l-

Flqura 9.2.1,2.P.ntr|h do C€rüflcaclón do IOP

Es posible que al ingresar un núrrEro de trám¡te éste aún no haya sido
generado, en es€ cago aparecerá un fnensaje como este.

PROTC0I+I Capitulo 9 -Págittt 9 E.\P( )t,

I
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¡]

E5! trh ¡h m ha S srü.ó...

A(.gtt

Flgur¡ 9.2.1.3. i/bfl.{e do Trán to no g€nor¡do

9.2.2. GENERAR UI{ IDP

Para poder generar un lDP, el trámite debe estar en la activ¡dad núrnero 4. Si
se ingresa un trámite que esté en otra actividad, aparecerá un rnensaje
¡ndicando la actividad aclual del trámite.

f . Al ingresar un núrnero de trámite, aparecerán automáticarnente los datos
relac¡on€dos a é1, tales corno el núrnero de ofic¡o, la fecha del oficro, el
núrnero de la transaccrón, la dirección solic¡tante, el total asignado al trámite
y el benef¡ciario del lOP.

JtrI:]

l¿m¿ r¡o.Ir&lr:. €* @l.{q¡2@ r¡" c-tli;-i*t l---l

oü¡úi fn'iñ- -:J
ffi

N¡TANCIt H! P.eo lsrat T TOTAtj

J larloroAro oE opEBáDoFEs D€L HCpc

Coacagao

a

s4¡:l

r tl r.P.C. ¡rlo.íE d.lxeoíáad.d pr.r¡.¡.*¡L - COtlñ2121

Eláftol gl¡e
I

III ¡;lr¡¡ 1¡t

2. Luego presionar el botón Nuevo y éste cambiará por Grabar, y se podrán
ingresar los datos r€guerido§. Si el IDP ya ha s¡do generdo aparecerá un
rnensaje cofrD este.

PROT('O.A Capínlo 9 -Pógina l0 F:.\ Pt )t,

ffi

lsr.m:z

¡- I ¡*. I ¡¡¡ | ¡t I

Flgurs 9.2.2.1. P¡úrllt de GorBr.clón do IDP
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Ñ A

Erc IDP y. ñ, Ocoad

A(cAaü

Flgwa 9.2.2.2, ,úonrrJe do Trámlte no grrÉredo

3. Si el IDP ingresado no está en la actividad número 4 aparecerá un rnensaje
¡ndicando la actividad en la que se encuentra el IDP aciualnpnte.

¡J
E t t¡árü! rp c*á m L dltd.d cúlñt! (3)

Acc9tü

Nota:
t-:-1.t.i\\ En el campo de fecha de emisión, apareerá la fecha del sistema

@mo prcdeterminada.

4. Si se desea, se pueclen rnodificar los datG existente§, a excepción de la
fecha de emisión y el nunero d€ la transacc¡ón.

5. Tanto pará la selección de la dirección @rno para la selección del

beneñciario, basta con dar cl¡c en el botón -. I y aparecera una l¡sta de
valores, en la cr¡al poderps selecc¡onar el registro deseado dando doble clic
sobre é1, o nsrcándolo y dando clic en el botón Aceptar, o si se conoce el
código se lo puede escribir y, luego de dar un Enter, aparecerá la
descripción al lado derecho.

Godigo

Descripcióo

1zto
2910

2no
3m0
r 510

2610

2AO
1 110

AOMINISIBAf MA

CÚMISION D€ ASUNf OS SOOALES

COMISION DE EDUCAOON Y AJLTUB
COMISION DE FI¡¡A}UAS
@NCESIONES

COORDINACION DESCENf BAI"EAOO
@0R0r}rAcr0t¡ EJEoJÍvA
FI¡lANOERA

Flgur¡ 9.2.2.¡1. Llatr do Valo¡o3 de Dlr€cclón

CÚ DIGO OESCRIPOON

II¡¡IEI

PRoTLUTI Capirulo 9 -Págint ll El POt_

a

F;...,-----------]

Flgu.¡ 9.2.2.3. iil€n¡¡J€ d€ Acdyld¡d ¡ncoñrcla

Vanlaoa dc Ayuda f)¡¡¿cc¡one¡
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A8A8 MORA 6UII.IEEMO EDUAFDO ING

AEAD BAUS FAVIO GUSIAVO

ASAD I{ARCOS CAFLOS

AOAGP. CIA. LTDA
ADIGE S A
AD¡{INISf RAOON EDIFiOO 6RAN PASAJE

A6ENSUR S,A. -t)j(

Codigo

De¡sif¡ci(i¡

re7
rpo3gl371

S,t7
1ma1

2m1
'l@50

ñ2

rFIE¡r Venl¿n¿ dc Ayurl¿ Benehc¡.rro

Flgura 9.2.2.6. Llst d€ V¡lom! d€ B.rEfichrlo

6. Una vez consuttado el trám¡te, se deberá escoger el T¡po de Certificación, ya
sea T, P, o R en el combo, y al lado aparecerá la descripc¡ón, es dec¡r Total,
Parc¡al o Trámite.

IioraL

Flgura 9.2.2.6. Ulta de valorss par¡ el Tlpo d. C€rtmcación

7. Si el Tipo cfe Certificación es Total, el tipo de Pago podrá ser Sl o No. Si
fn¿¡rca con un visto, el Pago será Sf, caso contrario sefá No.

Pago tsml 17

Flgur¡ 0.2.2.7.C¡3llL p.ñ sl f¡po d6 P.go

8. Si el Trpo de CertificaclSn es Parc¡al o Trámite, el Tipo de Pago sólo será
sf.

10. Si el T¡po de Cert¡ficación es Parcl¡|, se debe ingr*ar el IDP anterior. Al
¡ngrBar el número aparecerá toda la información de este lDP, la cual puede
ser rnodificada según las necesidades del usuario. En caso de ingresar el
misnp núnero del lDP, apareceÉ un rrEnsaje colro este.

FI
P

F

PRoT('0M L'apínlo 9 -Página I2 E,\POL

9. Al generar un IDP de Tipo d€ Certificación Total y Pago l{o, se registrarán
posterionnente uno o varios IDP cle Tipo de Certificación Parclal de Pago
Sl, que estarán relacionados con este lDP.
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t ¡l
Oó. hcrcü l.f¡ ñlrro d.IDP dfto

Ac4tü

11. Si el Tipo de Certificac¡ón es Total o Parcaal, se pueden as¡gnar una o rnás
partidas presupuestanas y proyedos con sus respec{¡vos rnontos. Tanto
para la sel€cc¡ón de la partida corro para la selección del proyecto, basta

con dar clic en el botón -=-] que aparEce al lado derecho de cada ítem y
aparecerá una lista de valores, en la cual podemos s'eleccionar el reg¡stro
deseado dando doble clic sobre é1, o rnarcándolo y dando dic en el botón
<Aceptar>, o s¡ se conoce el cód¡go se lo puede escribir y automáticarrEnte
aparecerá la descripoón.

12. En la casilla de Total aparecerá la suma de los rnontos ingresados. Si el
Tipo de Certificación es Trámite, se deb€rá ingresar el rnonto total asunado
a ese lDP, puesto que no tendrá afoclación presupuestaria.

TOTAL. 51 256 32

Flgurr 9.2,2.0.C¡3llh p¡ra ol Totrl del IDP

13. Una vez ¡ngresados los datos corectarrEnte, al prBionar el botón Grabar
se rrDstrará un rnensaje indicando el estado del procaso realizado,

v

a

Gródn süor.

A.lpta

Flgura 9.2.2.10.i!cnú¡|. d. conf fmrclón d. lngÉro oxho.o.

9.2.3. ilOO|FTCAR UN IDP

Para @er modificar un lDP, éste debe estar en la adividad número 4, haber
sido generado, no haber passdo a otra dirección, no estar boletinado y no 6star
anulado.

L AI ingresar el núnEro del IDP que se desea rnodif¡car, aparecerá toda la
¡nforriación referente a él

2. Luego presionar el botón f,lodlficar, y éste carnbiará por Grabar

PRoTCoM Capítulo 9 -Págit a l-1 ESP()1,

F-)^.t",¡

Flgura 9.2.2.8. msn ¡Jo de IOP dlútlnto
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3. Si el IDP ingresado no está 6n la activ¡dad núrnero 4 aparecerá un npnsaje
indicando la actividad en la que se enorentrÉ¡ el IDP actualmente.

¡J
E4! Búrtr rE 6útá !n b an¡d¡d cqrcc¡ (¡)

Accptr

FlCur¡ 9.2.3.1. U.fl.¡lo de Acüyldad lncoñscta

¡l
Ert! IDP rp trr& Jr.noftldo pqq¡ ah m h¡ ib gr¡ó

Flgure 9.2.3.¿ M.n .lo do IOP no genor¡do

5. Si el IDP ingresado ya pasó a otra direccióñ aparecerá el siguiente rnensaje.

4

a

a

a

E*r IDP rp tr.r& rs ÍEütó rqr yc pri.ürffi.!

Flgura 9.2.3.3. Monrar€ do IOP on otrr d¡rocclón

6. Si el IDP ¡ngresado ya está hlet¡nado aparecerá el sigu¡ente rnensaje

!
Etc IDP rE uü¿ sr n fkdo porqr y. c6tá bo¡ürldo

A.etü

Flgurá 0.2.3.4. M.Éei€ do IOP t.r bol€tlnado

7. Si el IDP ingresado ya está anulado aparecerá el s¡guiente rnensaje

ea4tt

Proyectol

A.ets

Proye(tol

PRoTL'oM L'upínlo 9 -Ptigino l1 E,'POL

F**..;-------l

4. Si el IDP ingresado aún no ha sido generado aparecerá el siguiente nEnsaje.
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!
Ecr Im útr..ó rríEücúrq.. cJtáñ/ú

A(r r

Flgura 9.2.3.5. fú.f|3¡lo do IOP !r¿ bol€ün do

A(.!1.. :

Flgu¡r 9.2.3.6. flcnüar€ (lÓ Hodmc.clón oxllos.

9. Si ocurre un enor en la modificación, aparecerá un rnensaje corrl, este

OorrÉ tfl..r( d rFd¡lr ca IDP

Flgura 9.2.3.7. ilcm.jo do Error on l. Modmc.clón dol IDP

9.2.¡I. ANUI.AR UN IDP

Para poder anular un lDP, éste debe estar en la adividad núrnero 5. Si se
ingresa un trámite que esté en otra actividad, aparecerá un nensaje indicando
la actividad actual del trámite.

f. Al ingresar el número del IDP que se desea anular, aparecerá toda la
infonnac¡ón referente a é1.

2. Luego pres¡onar el botón Anular, y é3te cambiaÉ por Grabar.

3. Si el IDP ¡ngresado no está en la aclividad número 5 aparecerá un rnnsa.ie
ind¡cando la actividad en la que se encu€ntra el IOP aclualrnente.

a

A

a

a

PR0TLI)M F,.\POl.

8. Si se cumplen las condic¡ones necesarias para la rnodificac¡ón, se puede
proceder a modificar todos lo3 datos excepto la fecha de emisión y el
núrnero de la transacción. Luego de esto, aparecerá un rnensaie ind¡cando
el estado de la modificación.

F.v...t.t ---------l

Fr"ry

5c ha r!*ú l¿ rEdt4ih dd IDP

Capitulo 9 -Pógint I5
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¡J
E*" Eúr*r m !,ttó 

'l 
b Slid.d lorütr (E)

Acr9tt

Flgurs 9.2.¡1.1. mcrllsre de Actlvldad lnconrcta

4. Al presionar el botón Grabar aparecerá una ventana para que sea ¡ngresado
el nptivo de la anulac¡ón.

-rol:l
Hoa¡Yo de la ¿r¡lacióa d¿l IDP

Figura 9.2.¿1.2. Ventan de ¡lotlvo do Anulrclón

5. Luego de ingresar el mot¡vo de la anulación, dar un clic en el botón Aceptar y
saldrá un nEnsaje conñnnando la anulación.

@G -r.l

E IDP 15ó h. ib cüú

Flgura 0.2./t.3. t/Ln rjo d6 Corúlml'clón de Anu¡ac¡ón

6. S¡ s€ ingresa un IDP que ya ha sido anulado, apareceÉ un nensaj€ corno
este.

E c IDP yr 6ttá r¡.a.do

Flgu.r 9-2.4.¿1. M€n .r€ de lt» t/8 ¡nuledo

a

ffiAnulacióo dc IDP

PR()T(.0,V L-upittlo 9 -Págino l6 E\P0L

Elrgel

Aer.r 
I

t A.et
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9.3. REFORMAPRESUPUESTARIA

Esta opción del menú le permiürá realizar ¡ngresos, modilicaciones y
anulac¡ones de Refonnas Presupuestarias.

Esta opc¡ón ustd la puede realizar de la siguiente rnanera

1 . Util¡zando el puntero del mouse y desde el rnenú Mantenimiento dando un
clic en la opc¡ón conespondiente a < &&.EEg§_&g.Cgsg!a&§ >.

Visualizando de esta rnanera la pantalla resp€ct¡va

r!.o.#-r----
r-----l

PINTD ECCrtü ilr¡l¡EIU¡. fnfñfO x¡mh §rF ÍnÉüro -
0m 0m 0.m

¡l l¡l-
Iddlo- Iddn.aErh @l ¡¡. I x. I s¿ I

Flgur. 9.3.1. P¡nt.llr Mrrúsnlrdonto d. ReforÍr Pru3upr.p.tarl¡

9.3.I. INGRESO DE REFORMAS PRESUPUESTARIA

Usted se dará cuenta que las cajas de texto se habilitarán y el cursor se
pos¡c.¡onará en la etiqueta Refonna el año aparecerá automáticamente,
también aparccerá el código de refonna conespond¡ente y a partir de allí
siga los siguient* pasos para ingresrir una Reforrna Prasupuestaria.

A¡. T

i-

r*¡ [-

a.üE*
l-.8-
úÉ

r---l
i H¿tdñ. l'rtr'up¡¡trr. tr

PROTCOlw E.\P()1.

2. Pulsa las tedas mnernot&nic¿rs ALT + m y luego pre§irrne h teda R
conespondiente a la opc¡ón Refornn Presupuestaria.

1. Haga clic con el rnouse sobre 6l botón Huevo --.tsJ

1. Ingrese la Autorizac¡ón corr$pondiente y presione la tecla Enter.

I

Capinlo 9 -higiaa l7
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m[-
Flgure 9.3.1.1. Gráflco Ar¡todz.clón

Xb6¡c-
Flgura 9.3.1.2. Gráñco l{úmero Oflc¡o

3- lngres€ la Fecha de Ofic¡o con el forrlato (dd/mnVaaaa) y pr€§¡one la tecla
Enter o selecciónela con el rnouse desde la lista de elementos ¡a cual le
rnostrará un calendario.

F.d¡¡ Or.b

Flglr. 9.3.'1.3. Gállco C.bnd.rlo

4. Escoja el T¡po cte Comprobante y automáticañEnte se desplegará todas la
partidas presupuestarias que corr8pondan al año y tipo escog¡do.

lio C¡¡rú¡lr

Flgur¿ 9.3.1.4. Gránco Tlpo Comprob.nto

5. Puede incrementar o reduc¡r el saldo actual de la Partida desea<ta y
escoger suplemento de cráCito para la partida escogida dando clic sobre
SUPL. CRÉDITO si es el c¿so

6. Por úitirp haga dic sobre el botón Grabar. Si usted ha ¡ngr*ado
cofrectarnente lo§ datG siguiendo los paso§ antes rnenc¡onados, el sisterna
emitirá un mensaje de que su ingreso fue saüsfac*orio, caso contrario tefldrá
erfores.

TNGRES0 e{r0s0

Flgura 9.3.1.5. Grátlco Mons.J. lngr€3o Erltoso

e

¡ñ2
jJ Em2 t

:r12
6789
13 11 15 16
m212223
2t?a?s§

H 30 )5/AXp

4

1l
18

x

5
12

r9
26

3
10

17

24

3l

lnqroro
E qrceo
Diüb

Ef¡rerupueslo

PRoT(Y)M Capítulo 9 -Página lt P:.\POt_

2. lngrese el Núrnero de Ofic¡o correspondiente y presione la tecla Enter.
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9.3.2. MODIFICACóN OE REFORMAS PRESUPUESTARIA.

1 . Haga clic con el n|ouse sobre el botón llodlficar I¡&r

Usted se dará cuenta gue las cajas de terfo que se habilitarán serán año,
reforrna y autorización y el cursor se pos¡c¡onará en la etiqueta refonna y a
partir de allí s¡ga los s¡guierÍes pasos para proceder a rnodilicar una
Refonna Presupu€§taria.

3. lngrese la Autorizac¡ón conespondiente y pres¡one la tecla Enter

¡ñdi f-
Flgure 9.3-2.2. Gráfl co Adorlzaclón

Lo! d.to¡ re ,rD.trarln y so h¡blllt¡rán l¡! cajaa de tarto p¡rr qtÉ r¡lt d plpd¡
¡cüJallzrr loa d¡tos rogl¡erldm-

4. Pr$lone el botón Grabar para actualizar toda la ¡nfonnación que haya
cambiado.

Si ha s€guido estrictarnente con los pasos rnencionados, el sistema emit¡rá el
siguiente rnensaj€ de confi rr¡ación.

a ¿Edá q¡¡o qr d..Ér )ro&¡ Arotqitr?

Cancdd

Flgur¡ 9.3-2-3. Grlñco tlom.ie dc CoflfiñÍaclón

5. Dar cl¡c en aceptar WÍa realizat la modificac¡ón deseada, el s¡stema emitirá
un rnensaje de que su rnodificac¡ón fue satisf,actoria.

r,r0DtFroao0|i D{I0sa

Flgura 0.3.2./t. Gráfco tilm¡l€ ¡lodlllcaclón Erlto3e

Q

Prctup.r€31.¡ EI

E

PRoTLf)M Capítulo 9 -fuigina l9 F:.tsPot_

2. lngrese lá Refrorma corespondbnte y pres¡one la tecla Enter.

ur¡ lis -
Flgun 9.3.2.1. Grlf,co Refofma



Manuol de Usuaio dc Pretapualo ,f i¡tetrnl de Gestión Pública

9.3.3. ANULACÉN DE REFORMAS PRESUPUESTARIA.

NOfA:

K,
Sólo * pe|],,,iae anular una Reforma PÉsup)edaria que ha silo ing,eeda y qrc no
haya sc,o ya anulacla.

1. Haga clic con el mouse sobre el botón Anular

3. lngrese la Autorización conespondiente y presione la tecla Enter.

rel-
Flgura 9.3.3.2. Grlflco Autorlt¡c lón

Los datos se rnostrarán para que usted puda anular la reforma requerida

4. Presione el botón Anular para anular la Refonna pr*upuestana.

S¡ ha seguido estriciarnente con los pasos rEnc¡onados, el sisterna emitirá el
siguiente rnensáje de confirmac¡ón al momento de grabar.

¿Eliá r.ouo d! A¡r.a¡ A¡¡c¡iz¡ih?

A}IULAOÓN EXTOSA

Figur. 9.3.3.¿1. GrÉflco ¡lGn .r. Anul.clón E¡lto3r

a

-?

IMI

EIPresuBresto

Pr¿supueslo !

PRoTL'OM Ca¡ítulo 9 -Págiaa 2o ESP()t.

^l¡ú I

2. lngrese la Refornn corTespondiente y preslone la tecla Enter.

Bn Ff
Flgun 9.3.3.'1. Gátlco Roloma

cacdt I

Fhurr 9.3.3.¡. Grlñco M.m{. d. Conllnnactón

5. Dar dic en aceptar para realizar h Anuhción deeada, el sistema emitirá un
rnensaje de gue su Anulación fue saüsfacioria.
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IO. MENÚ CONSULTAS/REPORTES

Esta opcrón del menú para Consultas/Reportes tiene como ob¡etivo emitir listados
de acuerdo a los requerimientos que se detrallan en el menú: /ngresos y Gastos,
Resumen Liquidación Prcsupuestaria, Conciliación Presupuestaria, Reimpresión
Ceñificación lDP, Por rango de Fechas y Reformas Presupuestaria de lngrcsos y
Egresos.

Para poder ingresar a esta opción, usted puede realizarlo de dos maneras

1. Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú Consulta/Reportes dando
un clic en la opción conespondiente a < Consultas/Reoorteg>.

2. Por med¡o de las teclas mnemotécnicas ALT + C.

Msualizando así el menú respectivo

l¡uf¡nqac¿
IrEr..úyGs
Rartl,¡riút n¡cgdü¡
CoÉ¡¡tin n¡a.o.aab

Rcipclh C.aftaln IDP

Por Ba¡p dc Fcdr¡

R¡ha: Ptr,g¡*¡b ü hrg¡rc y E¡pc
F¡gura 10.1. Gráfico d6 Menú Consulta/Reportes

IO.I. SALDOS DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

Está pantalla permite escoger los criterios de selección del reporte de los saldos
de partidas presupuestarias que se han creado en el sistema. Existen tres tipos de
saldos que pueden ser seleccionados : saldo boletinado, saldo comprometido y
saldo pagado.

1O.I.I. ABRIR SALDOS DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

La opción "Saldos de partidas presupuestarias" debe ser seleccionada desde el
menú de Consultas/Reportes y se lo puede hacer de dos formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
<Consultas/Reportes> de la pantalla principal o usando las teclas
d¡reccaonales, ding¡éndose a la opción <§aldoe de part¡das
presupuestarias> y activar la opción usando la tecla <Entep o dando cl¡c

PROT(:0M Capltukr l0 - Ptigino I ESPOt.
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. Digitando las letras 'Alt+C', para selecc¡onar el menú mantenimiento.
Segu¡damente pulsar la tecla "S'

Luego de Éalit:r una de las dos brmas de accaso a "Saldos de part¡das
presupuestarias' aparecerá la siguiente pantalla:

Agn¡p.& por

(' Tbo
aGrdo
a E..ro t fbo

fi¡ d¡ ¡*rta
c E**ftr
(? Ecüd

orünú¡o
.' P.da.

a f¡c

6S
A¡ri¡i|l
Prtl¡

J
Uo,tüd

Figura 10.1.1.1. Pantalla Pnnc¡pal

10.1.2. SELECCIONAR CRITERIOS
PRESUPUESTARIAS

DE SALDOS DE PARTIDAS

Los criterios de selección del reporte son los siguientes :

. Tipo de saldo; es el tipo de reporte que se desea visualizar existen tres
t¡pos de saldo: saldo comprometido, saldo boletinado y saldo pagado. Se
pude seleccionar solo un t¡po de saldo.

Ibo-t&--
re c¡rÉ
. Bóa¡ú

IiE d. pd.,
ll t¡a

l? Egcro

Figurs 10.1.1.3. Tipo de Part¡da

/

PROTCOM Copíulo l0 - Pdgina 2 Í:.tPot_

fleprxlr: dc rdlrhx rl.i Jr"tl¡d.t ¡rrerqx¡r-.cldnar Dr

- I¡o d. !&-
(! f.-O..-¡+
a e!tah.a.
a PA*

Ti¡ & ,ürír
17 lnr¡¡
F Er¡o

--_---._---..=!-

l¡*l

Figura'10.1.1.2. Ipo de Saldo

. Tipo de partida; existen dos tipos de partlda, las partidas de ingreso y las
partidas de egreso, se puede selecc¡onar una de ellas o ambas.
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Agrupado pofi es el tipo de agrupación de los datos, pueden estrar
agrupados por tipo, por gasto, por gasto y tipo. Se puede seleccionar un
solo cnterio.

A¡rtú,n-
l'r¡o
a6-
c 6ür fi,

F¡gura 10.1.1.4. Selección de Agrupación

Tipo de reporte; existen dos furmas como se pueden presentar los datos,
de manera especíñca o de manera generzrl. Solo se puede seleccionar un
solo criterio.

Tlo dr ttEa¡

a EiEñG.

Ga.-J

Figura 10.1.1.5. T¡po de R€porte

8lBr.joTt
.AIPtÉ
P€ñAI

PRoTCoM Capinlo ll) - P.igina 3 ESPo¡,
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I0.2. ANALISIS DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

Está pantalla permite escoger los cnterios de selección del reporle de análisis de
partidas presupuestanas que se han creado en el s¡stema. El ob¡etivo de este
reporte es la comparaoón de todos los saldos de las partidas presupuestarias.

10.2.I. ABRIR ANALISIS DE PARNDAS PREST'PUESTARIAS

La opoón "Análisis de partidas presupuestarias' debe ser seleccionada desde el
menú de Consultas/Reportes y se lo puede hacer de dos formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
<Consultas/Reportes> de la pantalla principal o usando las teclas
direccionales, dirigiéndose a la opción <Análigis de partidas
presupuestarha> y act¡var la opción usando la tecla <Enter, o dando clic

. Digitando las letras "Alt+C", para seleccionar el menú mantenimiento.
Seguidamente pulsar la tecla "A'

Luego de rsal¡zar una de las dos formas de ac@so a 'Análisis de partidas
presupuestarias' aparecerá la siguiente pantalla:

fho d. p.!f¡a.l

17 lruao

17 E¡ro

A¡npúp
.. fú.
aEe
(^ 66t fro

Ord.ri.do Fa

6 Pülid. ffic fi¡e prraar

6.¡¡o

!l6ba 9otr

Figura 10.2.1.1. Pantalla inrclal

10.2.2. SELECCIONAR CRTTERIOS DE I¡.¡AI,ISIS DE PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS

Los critenos de selección del reporte son los siguientes l

. Tipo de partida, existen dos tipos de partida, las partidas de ingreso y las
partidas de egreso, se puede seleccionar una de ellas o ambas.

Iilod.tdr,
17 l¡¡¡o

VEñ

§Heportr, ¡l,r Ar¡aüs¡s rL: p.r¡l¡rl.r EIfll.'ir4rt¡rrsld¡r.ts

Cap{nlo I0 - Página 4PROT('oM ESPoI,
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6*
A¡ciqiir
Pd.

I
Figura'1O.2.L2. Oatos s€lecc¡onedos por reporte espocífico

Si se seleccione tipo de reporte específico se hab¡l¡tará la siguiente ventana
para la selección de uno o más grupos de gastos por los cuales se desea
consultar la inbrmación.

' G-f. -

Figura 10,22,3. Datos s€l€ccion€dos por reporte gúreral

Ordenado por1 se s€lecciona como estaÉ ordenada la infcrmación de icrma
ascendente ya sea por partida o por tipo de part¡da, por defecto estaÉ
seleccionado por partida.

-lhduúpr,
rr pd. 

]

C T-.
I

F¡gura 10.2.2.3. Selecc¡ón de ordenación

10.2.3, COT{SULTAR SALDOS DE PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

Después de seleccionado los criterios necesarios para la visualización del repoñe,

se debe dar clic en el botón Uo.ta Dependiendo del tipo de reporte
seleccionado se presentarán los datos

' Tipo de reporte esp€cífico
. Tipo de rBporte geneErl

Iin dc p.did.

17 lq¡o

17 Er¡ro

Figura 10.2,3.'1. Trpo de partida

PROT(',O,rl ESPOI,

f--

. Agrupado po[ es el tipo de agrupación de los datos, pueden estar
agrupados por tipo, por gasto, por gasto y t¡po. Se puede seleccionar un
solo criterio.

Capitulo l0 - Página 5
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Figura 10.23.2. Selección d€ agrupac¡ón

Ordenado por; se selecciona como estará ordenada la informac¡ón de forma
ascendente ya sea por partida o por tipo de partida, por defecto estaÉ
seleccionado por partida.

Figura 10.2.3.3. Sel€cción cb ordenación

BLI(i'-1' 'l..

1¡ J" )

A P¡üa.

a lio

PROTCoM Caplnlo l0 - Página 6 ESP0L
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I 0.3. iIOVITIEñITO DE PARNDAS PRESUPU ESTARIAS

Está pantalla permite escoger los criterios de selección del reporte de los
movim¡entos de partidas presupuestarias que se han creado en el sistema.

IO.3.I. ABRIR ¡IOVIHIENTOS DE PARIDAS PREST'PUESTARIAS

La opción 'Movimientos de partidas presupuestrarias' debe ser seleccionada desde
el menú de Consultas/Reportes y se lo puede hacer de dos formas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
<Gonsultae/Reportes> de la pantalla principal o usando las teclas
direccronales, dirigréndose a la opción <Movimientc de partidas
presupue8tariaE> y activar la opción usando la tecla <EnteP o dando clic

. Digitando las letras 'Alt+C', para selecc¡onar el menú mantenim¡ento.
Seguidamente pulsar la tecla "M'

Luego de realizar una de las dos formas de acceso a "Movimientos de partidas
presupuestarias" aparecerá la s¡guiente pantalla;

EIflep{rrte de moyrr¡renlo de p.rrhdos presupuest.rrr.rs

f ¡ro dc p¡td.
P llqao

F Egs

Afi¡úF.
la Tio
a5á
a 6*r tbr

fip dr rnqr
a E¡pcl&o

(a 8nJ

E.rlo

Orü.¡.ae ga

.' Prll.
l. fhc

!

Figüra 10.3.1.1. Pantalla iñioal

10.3.2. SELECCIONAR CRITER]O§ DE MOVIÍ'IENTOS DE PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS

Los criterios de selección del reporte son los siguientes :

. Tipo de partida; existen dos tipos de partida, las partidas de ingreso y las
partidas de egreso, se puede seleccionar una de ellas o ambas.

filrdrDd.,
F luro

17 E¡rcro

PRoTC0M Capllulo l0 - Página 7 ESP0I-
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F¡gura 10.3.1.2. fipo de partida
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Agrupado poc es el tipo de agrupac¡ón de los datos, pueden estjar agrupados por
tipo, por gasto, por gasto y tipo. Se puede seleccionar un solo criteno.

Ag,tDóFr

l? I-p
a G.de

a 6-r I-o

F§ura 10.3.1.3. Selección de agrupacón

Tipo de reporte; existen dos formas como se pueden presentar los datos,
de manera específica o de manera general. Solo se puede selecqonar un
solo criterio.

f-rdrrEú
a EFI¡C.
(' 8ñd

Figura 10.3.1.4. T¡po de reporte

Si se selecciona tipo de reporte específico se habilitaÉ la siguiente ventiana
para el ¡ngreso de los datos de una sola partida presupuestana que se
desee consultar.

6-to
A.qndih
Prll

J
F¡gura 10.3.1.5. Datos s€l€ccionados por réporte esp€cífco

Si se selecciona tipo de reporte específico se habilitará la siguiente ventana
parEr la selección de uno o más grupos de gastos por los cuales se desea
consultiar la inbrmación.

' g'b '

F¡gurá 10.3.1.6. Datos s€leccionados por reporle general

Ordenado por; se selecciona como estará ordenada la información de brma
ascendente ya sea por partida o por tipo de partida, por defecto estaÉ
seleccionado por partida,

PR()TC0M Caplnlo l0 - Página E ESPoI,
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Figura 10.3.1,6. Selección d€ ordenaoón

r0.3.3. CONSULTAR TOVIHIENTOS DE PARNDAS PRESUPUESTARIAS

Después de seleccionado los critenos necesanos para la vlsual¡zación del reporte,

se debe dar clic en el botón üffi . Dependiendo del tipo de repo(e
selecc¡onado se prosentarán los datos:

. Tipo de reporte específico

. Tipo de reporte general

PROTCoM Capfulo l0 - Pdgiaa 9 E,IPoL
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(' P¡t,ú¡

C leo



,Vanual de Usuario de Presupuato ,\ístena de G6ti.tn Públba

I O.¿. PARTIDAS PRESUPUESTARIAS SOBREGIRADAS

Está pantalla permite escoger los criterios de selección del reporte de partidas
presupuestarias sobregiradas que existen 6n el sistema. El objetivo de este
reporte es la comparación de todos los saldos de las partidas presupuestarias con
valores sobregirados, es dec¡r menores a cero.

I0.4.'. ABRIR PARIIOAS PRESUPUESTARIAS SOBREGIRADAS

La opción "Partidas presupuestarias sobregiradas' debe ser seleccionada desde el
menú de Consultas/Reportes y se lo puede hacer de dos frcrmas:

. Posicionando el puntero del mouse y hacer clic en el menú
<Consultas/Reportes> de la pantalla pnnctpal o usando las teclas
d¡recc¡onales, dirig¡éndose a la opción <Part¡das presupuestarias
sobregiradas> y aclivar la opción usándo la tecla <EnteÉ o dando cl¡c

. Digitando las letras 'Alt+C', para seleccionar el menú manten¡miento.
Seguidamente pulsar la tecla 'P'

Luego de @alizar una de las dos formas de acceso a 'Partidas presupuestarias
sobreg i radas" apa recerá la sig uiente pa ntal la :

Ibo dc prda

P lqtu

F Eg,q

'A¡¡r¡do ¡o
6 liD.
a Edo
a É-t li'o

Odon¡do oq

l' Pdiór a

a Ti. D.rdd.

E.alo
I

i
I

I

.a9"

flr¡Yo úl

10.¿f.2. SELECCIOII¡AR CRITERIOS DE PARTIDAS PRESUPUESTAR¡AS
SOBREGIRADAS

Los criterios de selección del reporte son los s¡guientes :

. Tipo de partida; existen dos tipos de partida, las partidas de ingreso y las
partidas de egreso, se puede seleccionar una de ellas o ambas.

EIfleporte da p¡rLd.¡s soheq[ad¿

PROT('0M Capíulo l0 - Págiaa l0 ESP{)1,

Figura 10.4.1.'1. Pantalla iniclaI
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Figura 10.4.¿1. Tipo d€ Parlda

Agrupado poc es el tipo de agrupación de los datos, pueden estar
agrupados por tipo, por gasto, por gasto y tipo. Se puede seleccronar un
solo criterio

Aor¡úF
(. ti¡
a6-
c

F¡gure 10.¿1.22. Solección de agrupación

Ordenado por; se selecc¡ona como estará ordenada la inficrmación de furma
ascendente ya sea por partida o por tipo de partida, por defecto estaÉ
seleccionado por partida.

Figura 10.¡1.2.3. Seleccón de ordenacón

(i hii¡

(. Ir.

PR0TC0M Caplnlo l0 - Ptigiaa I I ESP0I,
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1

Con esta opción se pueden consultar todos los ingresos y eg resos de efectivo que
han ten¡do las Partidas Presupuestarias acumulados por día, mes y año. La
selecc¡ón de las Partidas puede s€r por T¡po de Gasto o un L¡stado General.

10.5.1. EJECUTAR LA PANTALLA DE INGRESOS Y GASTOS DE PARNDAS

Para e.iecutar la opción de lngresos y Gastos de Partidas, se deberán seguir los
siguientes pasos:

En el menú <Consultae/Reportea> selecc¡one la opción <lngresoo y Gastos
de Partidas>.

Eou.laÁrytc¡
Cmd¡ d¡ SCdo¡ d¡ prid¡r
Arúidüpe
lfoYirirlo d. prfidÉ
Pdárd..fid..

B¡q.rrrl tifitrlh nc¡+r¡+¡l¡
Csracirr Pt¡ag.:f¡i¡

BryaihCaftclhlDP
Pot R¿¡e ds Fcdr¡¡
IDP¡üi¡a
lDPa¡úr
Bdama Pruag¡ca¡i¡ dc lngr.rtc y Egc.oc

F¡gura 10.5.1.1. Menú ConsuttavReportes

2. Aparecerá una pantalla, en la cual se debe seleccionar la fecha por la que se
desea el reporte, y el tipo de gasto en el com bo para la selección de las
partidas, o s¡ se desea el listado general, se selecciona el último ítem del
combo.

3. Después pres¡onar el botón lmprimir y apareceÉn las partidas con sus
respectivos valores, y se generará el reporte.

PR0TL'0M Caplmb I0 - PáEiña 12 ESt\)L

I0.5. INGRESOS Y GASTOS DE PARTIDAS

lngfe¡os y Gaifos dc P¡rld¿s
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. s€ñvtoos coxur¡a¡-t5
, Iñ,.ISPTIT Y EO¡IJIIC¡¿Ú¡Es
SEEVIOOS 0€ rA DEIJD

r*. l iññll

*l E I

F¡gura 10.5.1.2. Pantalla d€ lngresos y Gastos de Partidas

PROTC0M Capltulo l0 - Pdgina 13 ESPOL
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I0.8. RESUMEil LIGIUIDACIÓN PRESUPUESTAR¡A

Esta opción del menú le permitiÉ realizat em¡sión de reportes de manera Genenl
o Espes,i¡¡ca.
Esta opción usted la puede rea[zar de la siguiente manera.

1 Utilizando el puntero del mouse y desde el menú Consulta/Reportes dando un
clic en la opción conespondienle a <Resumen Liquidación Preoupueataria >,

nos da dos altemativa para la emisión de reportes ya sea en forma General o
Especifica de acuerdo con los requerimientos del usuano.

Msualizando de esta maneÉ la pantalla respect¡va en la cual se aprecian las dos
opc¡ones:

ta E;;¡ C EFltrco

C¡t¡ri¡c d¡ §Ceit¡
f FrAb O..ü
l- lror f ccha [)r:sri:

Hdr
lld.231¡la.lNZ' 231)la lM. :

Al escoger la opción General, se activa el criterio de selección Por Año donde
podÉ ingresar un rango de años.

C Errd 6 Lriil¡st

ütrbróS¡lcf¡r

Ita.P!ñi.l lT.-- sú

Figura 10.8.2. Pantalla Resumen Liquidación Presupu€staria Opción Espocific€

§ Lrquidacrón de Pre3uprp¡lo EI

§ l.rqr¡rdacrón de Presupuesto E¡

PRoTCoM Caplnlo l0 - Página 14 ESP0I-

vr.. ft¡ri. I lÉls-l

Figura 10.6.1. Panlalla Resum€n Liqurdaoón Presupu€staria Opción Ganeral
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Al escoger la opción Especíñca, se acf¡va el criterio de selección Por Fecha donde
podÉ ¡ngresar un E¡ngo de fechas.

Una vez escog¡dos los Criterios de Selección, s¡ des€a una vista prev¡a del reporte
dará clic en el botón Vista Previa y luego podrá impnmirlo. Si solo desea impnmir
el reporte daÉ clic en el botón imprimir.

PR0TC0M Cap{nb l0- Págíaa 15 ESPOL
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I0.7. CONCILIACÉN PRESUPUESTAR¡A

Esta opción usted la puede realizar de la siguiente manera

Utilizando el puntero del mouse y desde el menú Consulta/Reportes dando un
clic en la opción conespondiente a <Conc¡l¡ac¡ón Prcsupu€staria >, nos da
dos attemativa para la emisión de reportes ya sea en forma General o
Especifica de acuerdo con los requerim¡entos del usuario.

." mtrl l- ftDrfrcr

Cü¡-r-sffi¡-
f hrr¡ D¡dr
f- [7or I echa Desdt

'C-r¡.üE-cih
f- FrAto Da-
f Fr F.c¡. D-.b

23¡ ¡lat 12002 -

231lta¡ l20l!2'

2 Sltlat l2OO2 -

2ll}/a l20lJ2 -

Hd.
¡{dr

F¡gura 10.7.1. Pantalla Concrliac¡ón Presupuestaria Opcion General

Al escoger la opc¡ón General, se acliva el criterio de selección Por Año donde
pod rá ingresar un rango de años.

a EaEd .' EiáEú

lld.
lld.

ls-

F¡gura 10.7.2. Pantalla Conciliacrón Presupuestafla Opción Esp€cífic€

!l Uonc¡t¿crón Prerupüelatn EI

§ Conciliación Presr¡uelaria a

PRoTCoM Capltulo l0- Ptígha 16 Í:SP0L

Esta opción del menú le p€rmitirá realizar emisión de reportes de manera General
o Especif¡ca.

Msualizando de esta manem la pantalla resp@t¡va en la cual se aprecian las dos
opciones:

I

vr.r.ftüvb I ts- | s- I

Vi¡¡ ftrr¡ | s-l
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Al escoger la opción Específica, se acliva el criterio de selecoón Por Fecha donde
podrá ingresar un rango de fechas.
Una vez escog¡dos los Criterios de Selección, si desea una üstia previa del reporte
daÉ clic en el botón Msta Previa y luego podrá impnm¡rlo. Si solo desea imprimir
el reporte daÉ clic en el botón imprimir.

PROTC0M Caplnlo l0 - Págiaa 17 ESPOL
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I0.8. CONSULTA Y REMPRESIÓX OE IOP

Con esta opción se pueden consultar todos los IDP (lnformes de Disponibilidad
Presupuestiana) que se hayan generado

10.E.1. EJECUTAR LA PANTALLA OE COilSULTA DE lDP

Para ejecutar la opción de Mantenimiento de lDP, se deberán seguir los sigu¡entes
pasos:

1. En el menú <Consultas/Roportep seleccione la opción <Reimpre ión
Certificación de IDP>.

r§ca.tc@
Cr¡d.tSe.d.9ütó
An&a. d. prüu
HoYi.rro ó! p.b
Ptür.Eüqiú
l4neyE*c&futi&c
Hanrr Li¡ihih Prlsfidd.
Com¡¡ci¡ Ptcsg.a¡¡¡

FdRüEed.Fdtú
IDP ¿frirq
IDP ¡rJ¡do¡

FCum¡ Praqr¡ct¡ia da lngaa y E grcror

Figura 10.6.1,1. Menú Consultas/Repoñes

2. Aparecerá una pantalla, en la cual sólo bastará con ingresar el número del IDP
que se desea c,onsultar y aparscerá toda la inbrmación perteneclente a este lDP,
y, si desea imprimir, presionar el botón lmprimir. Por el contrario, si sólo se desea
consultarlo, entonces dar un cl¡c en Salir.

bar
cAx

Ic¡

7+

t
put
fAa

PROT('O,tl Capínlo l0- Ptigina lE ESP0I,
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b i xro.Ift ., C-. ¡ Ii. G**
fÉ oft- [- f.d.. o¡.¡r llaulñ lop ¡rdr

cfrtEn I e nrtna I m}lcro I IALOE
1 _.t

t-- )
?' |sXI T TOTAL:D...* T-J

LrLa-

Flgura '10.8.1.2. Pantalla de Consultá y Ro¡mpresaón de IDP

PROTL'oM Caplulo lo - Ptiglña 19 ESPOI,
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I0.9. IDP POR RANGO DE FECHAS

Con estia opc¡ón se pueden consultar todos los IDP que han sido generados en un
rango de fechas específico, no s€rán incluidos los IDP que estén anulados.

IO.9.I. EJECUTAR LA PANTALLA OE IDP POR RANGO DE FECHAS

Para ejecutar la opción de IDP por Rango de Fechas, se deberán seguir los
siguientes pasos:

lorr.a&fi?ü.
Curut¡ da Srldo¡ ó p¡lida
tur¡tr..óDrü¡
lroiitbbüp¡ü¡
Pati& ¡oh¡gid-
lrryeyEsóP¡ü¡¡
Rann Li¡ibciür P?.rrgd¡i.
Cond¡dot P¡¡.9¡*¡¡
BcíprÚ¡lh Cddiceióñ loP

IDP rüi¡a¡
IDP ur/úc
Bdqm¡ ft¡'c.gHtra da lr¡¡a¡o y Eqm

Figura 10.9.1.1. M€nú Consultas/Reporl€s

2. Aparxnrá una pantalla, en la cual se debe selecc¡onar el Etngo de fechas por
el que se desea el reporte, y luego pres¡onar el botón lmprim¡r y aparecerán
los IDP generados en ese rango de fechas, y s€ generará el repoñe.

PRoTC'oM Capitukt l0 - Prígina 20 ESPoI-

1. En el menú <Consultas/ReportÉ> seleccione la opción <Por Rango de
Fechas>.

Por Bsngo de Fechar
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o..,c ffiJñ-! x.r. @Ea-ll

Figura '10.9.'1.2. Pantalla d€ IDP por Rango de Fecñas

Fl F I

.-fptorror I ñaru l¡mlafar{^iml frfdm I ¡d¡o I

PROTC0M Caplulo l0 - Página 2l ESPOL
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IO.IO. IDP ANTERIORES

Con esta opc¡ón se pueden consultar todos los IDP de Tipo de Certificación
Parcial de Pago Si que estén relac¡onados a un IDP de Tipo de Certiñcación Total
de Pago No.

10.10.1. EJECUTAR LA PANTALLA DE IDP ANTER]ORES

Para ejecutar la opción de IDP anteriores, se dehrán segu¡r los s¡gu¡entes pasos

1. En el menú <Consultas/Reportes> seleccione la opción <lDP anterio¡es>.

C-ou¡¡¡,i8ryt¡¡
Coxf¡üS&¡üp¿üd¡¡
A¡¡ffrópdc.
Hovhiü dc prtrr
P¡ril¡¡úqid¡r
lryay6úróPdl
Ba.ror Li¡iHr FlEo.dr¡
Car¡¡i¡Plagd¡b
Frirptsfh Caücc¡h IOP

Po Br¡o ó Fctñr

lOP ¡rtúc
Hclamr Prou.g¡cd¡i¡ do lrgcror y Egto

Figura 10.10.1.1. Menú ConsuttayReportes

2. Apareccrá una pántalla, en la cual se debe ingresar el número del IDP de Tipo
de Certiñcación Total de Pago No y luego presionar el botón lmprimir y
apareceÉn todos los IDP de T¡po de Certificación Parcial de Pago Si
relacionados con el IDP ingresado, y s6 generará el reporte.

PRoTCo,V Caplnlo l0 - Págida 22 ESPoI-
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EP:

F¡gura 10.10.'1,2. Parnalla de IDP anteflores

"-l t¡ |
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r0.11. tDPANULáÍX)S
Con esta opclón se pueden consultar todos los IDP que ya se encuentran
anulados, es dec¡r, t¡enen el estado AN.

IO.I1..I. EJECUTAR LA PANTALLA DE IDP ANULADOS

Para ejecutar la opcrón de IDP anulados, se deberán seguir los s¡guientes pasos

l. En el menú <Consuttas/Reportes> seleccione la opción <lDP anulados>

Co¡fcnqa
Cdsfr&S&drprer
An¡5i d! p¡lida.
t{oñh{o da padi¿¡

Püü.r !obqi.d..
hsayGadaPdidc
Ba¡sr Lirihlh Prt{g,r.dd.
Cóndldm ft6d.gr.aüi.

BÉryrrfh Eaftcción IDP

Pa Brrge dr Fúó¡
IDP ¡*riro

Bcfqm¡ ftq¡rpr¡d¡¡ dc lrprccq y Egr"lo

F¡gura 10.1'1.1.'t. Menú CoñsultalR€poñ€s

2. Al aparer*r la pantalla, se debe presronar el botón lmprimir y apareceÉn
todos los IDP anulados, y se gener¿¡É el respectivo reporte.

PROTCoM Copíulo l0 - Ptigiaa 24 ESPOL
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ll *¡ ú I

Figura 10.11.f.1. Pantalla de IDP anulados

PROTCOM Capltulo l0 - Págiao 25 ESP0I-
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Esta opcrón del menú le permitiÉ realizü emis¡ón de reportes por ,r,g¡eso o
Egreso de Reforma Presupues;taria..

Esta opción usted la puede realizar de la siguiente manera

Msualizando de esta manerzt la pantalla respecfiva en la cual se aprecian las dos
opciones:

('[m r E¡nr

C¡t*rüS&ca¡
T Pa á¡lo Drcdc

T Plr f.úh. D..-

'GlÉtSlcL
f Frl¡ D..-
f Pa F.d¡. O..dr

2?lllat l2M2 -

Hd.
Hú 231l,lu 12O82 :

§-

Figurs 10.12.1. Pantalla Refoma Presupu€staria Opc¡ón lngreso

Al escoger la opción lngreso se puede es@ger los criterios de selección Por Año o
Por Fecha pero solo uno a la vez.

l^ hl¡ú r.re

?3tl1a l2OO 2Xl¡lat 12OO2 .
Hdr
lld.

EÚ

Flgura 10.12,2. Pantalla Rebrma Presupu€stana Opción Egreso

Al escoger la opción Egreso se puede escoger los criterios de selección Por Año o
Por Fecha pero solo uno a la vez.

!l R"l.r,n,, Presupueslaria lngre*o y Eg:cro tr

§ fielor,.. Presupr¡esldió lngr¿¡o r Eq¡c¡o EI

PROT('0M Capltulo l0 - Prigina 2ó r,.lP()t.

IO.I2. REFORIA PRESUPUESTAR¡A INGRESO Y EGRESO.

1. Utilizando el puntero del mouse y desde el menú Consulta/Reportes dando un
cl¡c en la opc¡ón conespond¡ente a <Reforma Presupueetaria lngr€so y
Egreso >,

h.P!.ri.l hr- |

Yrt P!.ri.l t¡r- I
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Una vez escogidos los Criterios de Selección, si desea una vistra previa del reporte
daÉ clic en el botón Msta Previa y luego podÉ impnmirlo. Si solo desea imprimir
el reporte daÉ clic en el botón imprimir.

PROTCoM Coplnlo l0 - Págiaa 27 ESPOI,



CAPITULO 11.
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MENU SISTEMA
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Manual de Usutrio de Pra;uPua'to Sístema de Gatitin Pública

II. UENÚ $STEMA

En este menú existen opciones generales del sistema.

ffir
Asücü d6

F¡gure f 1.1 Menú S¡stÉma

I1.I. ACERCA DE SEGURIDAD

11.1-1 Abrir Acenca de...

Para ejecutar la opc¡ón de Acerc¿ de .. lo hará de la srguiente manera:

l. Selercione <S¡st6ma> en el M€nú Principal, apar#rá la siguiente pantalla

Pmrtrffio
P¡¡¡l baúó3 8b a\/¡!fur
Va*h1.O0
Oo¡itr fcl2fE - ZIE

SGP - Sil.ntr dú Gü[on PriHcr

Ecr¡ldr
t{ú¡m da ¡rb : c6qffileñ23a¡S7$fr€

Aó¡al¡¡rci¡: Et Ptoq¡r¡ dó pUqbg
L. lq¡r & dirdE d. r¡of y por óos tlú
ir*anrinC¡* L¡ rqod.rcdórr o d¡üü.slln
iD afd¡rdr dr.úir ¡rogana o dc arCq.-r
p¡lü ól úm, Fr.d!ñ dr l¡r e
to¡gt¡ü*t ciril¿c y qhitdls. Or rütlr
par¡€a.ib.

Figura 11.2 Opción Ac€rcá de

lnfo. dd ilmr..
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Esta opción nos muestra información general acerca de s¡stema, a quien se
autoriza su uso y el copyright.
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2. De clic en el botón

lrfo dC drmr..

para salir de la pantalla

o presione las teclas ALT+|, para presentar las
s¡guiente pantalla

A,r*iro Eó.iti y¡ ürdr. ?

El ql

Pü. darr Aid.. FEiñ Fl

C¡rtpqrr.'
E 55 mZ¡¡.1mf-pe sitrd Om?52

En PCI" cdrE'f'

CD DET{
a ]]

8 bn ll
53: ü b. ror.d d rci¡. búr
Ardúw e nbrc¡rb g..ryl.ó !rúúo,r ñ h ñdd C I¡OaB to .1
E&e óls¡L É' b rrd.d C ¡llll8 d.2Oa7I0 FAI
Eipe d¡rqüh 'l b 'rdd D §Ol8 d. 204ñlS FAf
E?§ d.po.tb ir lc úrd.d E: {8{l,18 d. 20a7ll8 FAT
EtpE órs* ó L (,$d f : Érl & dilE FAT t'rrdc.irsíLl
E3Dm dwlai úr bt,ndH lltB&¡6tt8 FAf

ffo¡¡c¡¿r a¡ ¿¡ ¡¡r'o

Figur! I l.3lnformación de Sistoma

lñkrli re,lfl 'r.hñá

FTl? f:'l hior¡¿.ro.' dd grteltld d¿ Xr ro¡oll
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3. De en el botón


