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ACUERDO NUMERO PDH-081-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su

actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucidon o funcionario alguno,

CONSIDERANDO

¢ Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de
§ la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso

[a)

de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la

funcién de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su
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funcionamiento interno, el Acuerdo cuerdo nUmero SG-084-2020 del Procurador de

dor de los'\Derech

glos Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
aProcuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacién y
funcionamiento de las Unidades institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme ala solicitud realizada mediante la referencia DT-198-21/04/21-lmgg
de fecha 21 de marzo de 2021, de la Direccién de Tecnologias de la Informacion,

en el cual se solicita la firma y autorizacién de uso del mismo de la Guia de Usuario
Versidon 1 Médulo de Presupuesto.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constituciéon Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos; 13, 14, 53 y 54 Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los
Derechos Humanos, Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos; y Acuerdo NUumero SG-098-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la

Procuraduria de los Derechos Humanos;

ACUERDA
APROBAR LA GUIA DE USUARIO VERSION 1 - MODULO DE PRESUPUESTO

ARTICULO 1. OBIETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la guia de
usuario Modulo de Presupuesto, elaborado por la Direccién de Tecnologias de la

formacion y revisado por la Direccién de Planificacién y Gestidn Institucional, la

os Degechos Humanos

3, ecual surge de la necesidad de mejorar el control de la ejecucién presupuestaria de

—

glas Unidades de la Institucién, las cuales se encuentran agrupadas en centros de

(O

Ei_cos'ros segun el enfoque de Presupuesto por Resultados.

de

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO VERSION 1 - MODULO
DE PRESUPUESTO, que consta de treinta (30) hojas Utiles Unicamente en su lado

anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. AUTORIZACION. Se AUTORIZA el uso del MODULO DE PRESUPUESTO, en

la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. El presente Acuerdo serd implementado de forma
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y
tecnoldgicas de la Institucion por medio de la Direccién de Planificacién y Gestién
Institucional, Direccidén Financiera y Direccién de Tecnologias de la Informacién en

lo que a cada una corresponda.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacién y aplicaciéon serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintiocho de abril
de dos mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucidn para su
conocimiento, en especial a la Direccidon de Planificacion y Gestion Institucional,
Direccidén Financiera y Direccidn de Tecnologias de la Informacién para los efectos

correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, veintiocho de abril de dos mil veintiuno.

PROCURADOR/DE LOS DERECHOS HUMANOS

ECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

.

avenida 12-54 zona 1« Teletfono: 2424-1717 - Guatemala, C A

WwWWw.npdAN.org.gt / pe H“zz)| dh.org.at



GUIA DE USUARIO

Version 1

MODULO DE PRESUPUESTO

PROCURADOR DE LOS
www ~ DERECHOS HUMANOS

\&,54_____

Direccion de Tecnologias de la Informacion — Abril 2021



Tabla de contenido
CONTROL DE VERSIONES «..oovveeeveeessessaeensessassssssssssssssssseessennssssssssssssssssssssssssssssssmsisnmsessietsssnissnsstsessmsmsssisniss 1
I. ANTECEDENTES ....cccoveevesceeessvssonssssesssssssssessssssssssssssssosssssssesssssssssnssssassssssssssssssssssssssssssssssssssessassssssossersee 2
Il OBIETIVIO ...ccovoisssssvssssivsssssnsosssosssssssorassnsssssisissossnssssoissosnsossrsosssssvnsssorssosanresnosstessssossnseasosranssnsonsesesseessssss 2
Ill. LIMITES Y ALCANCES.....cccoec00s0seesssssnssssascassornassnsssssssusnssssssssssssssansnssnssansosissssisssassonssnssvsnsssnsonsssavaisonassnsss 2
JV. GLOSARIOD .....ccoreerecroscssocasressrvoorcorceseassvsssssessesesasesnssssosssnsssssssssassassanesossssvssssnsssssssovsnsssssosassosssespssovessnses 3
V. INGRESO AL SISTEINIA iisiisissssesivosivssisresnsossnristsissonsssissssinssiasssssssssssseesssspsasssisnsusssvesssssmsssossensissssapssrsonnose 5
VI CAMBID DE CONTRASENA os..:occo0sivssissrovsssissmansssseihsssssaviassss ssiussssssssssossiesssomssass sossssusnassonspssssssnasssossiess 7
VII.. TIPOS DE USUARIQ ...ciissi00s00s00sssissivsivesssssvivosssssvosbunsivsosbniovsrsvaissasensissnsesssissosssissavassasabsniisasnosissssesussunsse 8
V' USUEPIOIR CONGUICE isvscoinvossisusssmssssionssissanss iimses rss R To S o T o B RPN RS S ATS S VAR YA TeEs 40 HAsA e ¥R ummaamrnassssssne Ry PR aTe 8
V' USURIIO BOSTON «.eeeeeeiieeeeeeeeiiaseeeesesssseeeesssssseassssseeesssseesnssseeesnsnsesessnsnssssseessnnsssessnssassnssssssnsssnnnsnsessssensnsssnsessssesns 8
Vill. FUNCIONES DEL MODULO DE PRESUPUESTO...........c.ccoesvsssssesosssesssssssosssssassassssassssssesssssssnsssossasansensessessens 8
@) CONSUITA 1oiiiiiiiieeiiieee e e e ee e e ee et e e e e eeaase e saaaassasasaasssaeseesaeseasseessesssesaesessssesnsnansnnnnsnnnnseeaeeeeeaessnsnnnnn e neeseeesnessnnnnnnns 8
B), "BOEQUEEE ..iiocincioinsisssanisyinsesoaniisissans s vessesiessas s RSNSOI SR A A S SR S S A S e T mene s aenn e nY 11
B DOSGUEHD FAPIIR s cuusivsssisssiduinossssnisssssss st s s e IAs AR AR ERasiATnsy s nsnsaer s RS89 R A RYSTOE AP E AR ST OSSR S PP SORRRS SR AR SSES 11
L < TV [T R AT T b T SRS 12
Q) NI PSRRI . conevss v eaanvsassviasmsnamssnssssansimpiti DO L L AN A T N e TR Ea N o 14
d)  ASIENAY PreSUPUESED woscrsicsmssiiisnssasoissescisiassssnonoessissosssosifo i iasssmssssHssiavvaNssstssusensnssavessensessommasssasmmsasosssen 15
€)  PrE-COMPIOMERET ...ccieerericsssrecssanesssnnnessnsassassesssesssnssssssassassssssssessssssssssssssssssesssnsssassesssnsessssssnsssssnnssssssnssssssnns 20
) RESEIVAN ....cuueerieiescnntencnnnessannensssnessssnsessensessancesasssasasssnsesssnstossssssssansessssnsssssssssassssssnsessnnesssssssssessssssmennnnmmmnns 21
B)  DRVENBAP i suvasscnsismnarssssnssinsimmmBEEI s s osssns s sss R ay s s SRS o s H S eennessannass snsdbornsasssssnnesscasnvasussbibavesnsadil 23
M)  PEEDL cscimssicissssinimsnss ol o aiatliarii sl i7se fhriFasssess S0 astornsersnasxunssumnsnsaansansensaslsosssssrossimestascvivecedismtunnsase 25
1) AN oisisssamsnmesmssrmnsepmiress TN D oo ofllIbeoosunssonnssosbons sanatas sonsinssiasssns sovessdassssssmsisssssseisbusssisonnuesc ot D tacess 27
IX. CUADRO DE APROBACION X2, cceet@onB; Liovisvisisnsosssssssssssssssnssssssssnsssanssnsessesnsessasnsssossmsnsonsnsesonsssseoressnst 28

g PROCURADOR DE LD

e

DERECHOS HUMANDS

Procurador de los Derechos HUMNg

Augusto Jordan Rock



N GUIA DEL USUARIO
"{ PROCURADOR 0F 105

- DERECHOS HUMANOS Abril 2021 VERSION 1

CONTROL DE VERSIONES

FECHA HISTORIAL REVISOR
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I. ANTECEDENTES

El Médulo de Presupuesto, surge de la necesidad de mejorar el control de la ejecucion presupuestaria de
las Unidades de la Institucion de la Procuraduria de los Derechos Humanos, las cuales se encuentran
agrupadas en centros de costos segun el enfoque de Presupuesto por Resultados. La sistematizacion de
este proceso permitird a cada Unidad de la Institucion contar con la informacion actualizada de la
ejecucion para cada renglon presupuestario.

Il. OBJETIVO

Permitirles a las Unidades de la Institucion visualizar la ejecucion presupuestaria segun el centro de costo
al cual se encuentran asignadas, por subproducto y renglon presupuestario. Mostrar el estado actual de
los montos asignados a cada rengloén, los cuales deben ser asignados, reservados, devengados, pagados o
estar disponibles, y permitirle a la Direccion Financiera actualizar dichos estados segun el avance del
proceso de ejecucion.

. LIMITES Y ALCANCES

RAS DE PANTALLA SON DE EJEMPLO, UTILIZADOS UNICAMENTE PARA LAS
[EBAS Y PARA ILUSTRAR ESTA GUIA DE USUARIO.
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IV. GLOSARIO

Navegador de Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de la PDH, es el programa

Internet que utiliza para ingresar a la Intranet y poder usar los diferentes Sistemas.

Hacer clic Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (ratén) de la computadora sobre los
botones o enlaces (textos que realizan alguna funcion), para realizar alguna accion
dentro del Sistema. Es importante que sea pulsado solamente una vez por accién, para
no duplicar las funciones.

Usuario Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado debe tener un cédigo de
acceso y una contrasefa registrada previamente en el Sistema.

Contrasefa Es una palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es personal e intransferible.
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Es la forma en la que el Sistema puede verificar la identidad de los usuarios.

Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa, comando o un
proceso.

kodas Andr®e

an

Es una sigla del idioma inglés correspondiente a Uniform Resource Locator (Localizador
Uniforme de Recursos). Se trata de la secuencia de caracteres que sigue un estandar y

que permite denominar recursos dentro del entorno de Internet para que puedan ser
localizados.

o]
Procura%r de |os Derechos Humanos

Representacion grafica de una tecla para activar o realizar una funcion. Los botones
suelen ser representados como rectangulos con una leyenda o icono, generalmente con
efecto de relieve.

PpR

Siglas de Presupuesto por Resultados, conocido también como Gestién por Resultados.
Es un enfoque de la administracion publica que orienta sus esfuerzos a dirigir todos los
recursos (humanos, financieros y tecnoldgicos) internos o externos, hacia la
consecucion de resultados de desarrollo; es un enfoque disefiado para lograr la
consistencia y coherencia buscadas entre los resultados de desarrollo de pais y el q
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hacer de cada una de sus instituciones. Exige establecer el costo de los subproductos
que se entregan a la poblacion con el fin de realizar asignaciones presupuestarias mas
precisas (fuente: Planificacién y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de
Guatemala, SEGEPLAN y MINFIN).

Producto Todos los bienes y servicios que el ciudadano recibe de parte del Estado.

Subproducto Constituye la combinaciéon de insumos que son transformados en bienes o servicios,
entregados en su conjunto a la poblacion. Hace operativo al minimo nivel al producto y
permite su costeo, logrando la relacion entre los insumos necesarios para la prestacion
de bienes y servicios.

Centro de Son los centros de atencion donde se lleva a cabo la entrega de los subproductos a la

Costo poblacion.

Bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.

Formulario utilizado en la PDH para solicitar la compra de insumos para un Subproducto
especifico. Coincide con las preordenes de compra del SIGES.

- =
ZGKE § Sistema de Gestion Administrativa.
— w»nn 8
PDH= 8 Procuraduria de los Derechos Humanos.
8

Augusﬁ Jord
Procurador

Significa rejilla de datos, es una interfaz de usuario bastante tipica, que sirve para
visualizar informacion en una tabla. La informacion suele ser un conjunto de registros,
y se suelen mostrar cada uno de ellos en una fila. Ademas, los grid suelen tener
integradas funcionalidades para la ordenacion de los datos y opciones para su edicién o
borrado.

NOTA ACLARATORIA: TODOS LOS DATOS QUE SE VISUALIZAN EN LAS IMAGENES DE CAPTURAS DE

PANTALLA SON DE EJEMPLO, UTILIZADOS UNICAMENTE PARA LAS PRUEBAS Y PARA ILUSTRAR ESTA
GUIA DE USUARIO.
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V. INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar al Modulo de Compras, es necesario abrir un navegador de Internet y entrar
a la Intranet de la PDH, a través de la URL http://intranet.pdh.org.gt

En la pantalla principal de la Intranet se mostrara un menu principal en la parte izquierda, en este
menu se encuentra la seccion de “Sistemas” y en la categoria “Generales”, esta el vinculo
“Gestion Administrativa”.

PDH participa como observador en reunion
de autoridades de hospitales en Escuintla

Generales
» Gestidn 1) Hacer clic para dirigir a SGA
i 1 ROAELY
Administrativa r.‘j
=3

Ver todos los acuerdos

Documentos recientes

En sequimiento a una denuncia acerca del desabastecimento an ¢

Hospital Temporal de Santa Lucis Catzumalguapa, delegado de la

Auxiliatura da Fscuintla de la Procuraduna de los Derecho [
Humanas (FOH), participd como observador en una rednion entre 2
sutondades del Hospital Nacienal Regional de Escuintla y de

Hospital Temporal de Santa Lucia

Figura 1. Seccion de Sistemas en la Intranet

Procurador de los Derechos Hu
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Se mostrara la pantalla de inicio de sesion en la cual debe ingresarse el usuario y contrasena asignados,
y posteriormente presionar la tecla “Enter” en el teclado o hacer clic en el botén “Ingresar”.

™ P p— L Ao =

Ingresar “Usuario”
y “Contrasena”

aslion Administrativa

SGA - Gestion Administrativa

Figura 3. Menu principal del sistema
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VI. CAMBIO DE CONTRASENA

“

v

Luego de ingresar al El Sistema de Gestion Administrativa con el usuario asignado, es necesario cambiar
la contrasefia por motivos de seguridad.

Para realizar dicho procedimiento, se debe ingresar a la opciéon “Seguridad->Cambiar Contrasefia”.

& Seguwidad & Almacén
= — ==

1 Ingresar la contrasefa actual

Contrasena \ ‘*l\

] Ingresar la nueva contrasefia

Confirmar contrasena '

S ey Volver a ingresar la nueva contrasefia

n Ridas !
Procurador de los Derechos Humanos

Figura 5. Formulario para cambio de contraseia

Nota: La contrasefia debe ser mayor a 6 caracteres y deberd contener una combinacién alfanumérica (numeros
y letras).
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VIL. TIPOS DE USUARIO

v

Usuario de consulta

La funcién principal del Usuario de consulta es Unicamente la de visualizar o consultar la ejecucion
presupuestaria del centro de costo al cual pertenece la Unidad de la Institucion a la cual esta asignado

dicho usuario, dicha ejecucion esta agrupada por subproducto y renglon presupuestario.
Usuario gestor

Este usuario es el encargado de realizar las asignaciones de presupuesto a los centros de costo, teniendo
en cuenta el subproducto y renglén al cual se le hara la asignacion. Se divide en tres perfiles siendo estas:

supuesto se encarga de realizar las transacciones de pre-comprometer, reservar, contabilidad se

ga de realizar las transacciones de devengar y tesoreria se encarga de realizar las transacciones de
dichos montos, para que el proceso de ejecucion presupuestaria se complete.

NCIONES DEL MODULO DE PRESUPUESTO

5 g
pé#a Tonsultar la e

(77]

jecucion presupuestaria del Centro de Costo, se debe hacer clic en la opcion PPR->
PrEsupuesto por CC, en el menu principal.
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Figura 6. OpcionPresupuesto por CC en el menu principal

Hacer clic en Presupuesto
por CC
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El sistema mostrara una pantalla en la cual se encuentran los ejercicios contables registrados hasta ese
momento con los montos acumulados para cada estado del presupuesto.

Presupuestos

/ 2019 Q150.000 00 Q150.000.00

G0 00 3150 .000.00 Q5 030 00 Q35 000 00 Q0 00 Q1100000

J 2020 2120 000 D00

Figura 7. Listado de ejercicios contables registrados en el sistema

ra consultar el detalle del presupuesto es necesario hacer clic en el icono de “Ver” que se encuentra en

4 la primera columna de listado de registros.
sta accion hara que el sistema muestre la pantalla de detalle del presupuesto, en la cual se muestran los
-orftos asignados a cada renglén presupuestario, el estado de cada uno de ellos y la cantidad que se

Lﬁcﬁentra en los siguientes estados: asignado, reservado, devengado, pagado o disponible.

gas

tq,s montos estan agrupados por Centro de Costo y posteriormente por Subproducto. Ademas, cada una
&tas agrupaciones muestra el subtotal de las cantidades para cada estado antes mencionado.

Abgusto JordapsRo
Procurador de los Ger
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Figura 8. Pantalla de detalle del presupuesto por Centro de costo, subproductos y renglones presupuestarios
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La funcion de busqueda esta dividida en 2: Busqueda rapida y busqueda avanzada.

a. Busqueda rapida

La busqueda rapida se realiza a través del campo de blisqueda que se encuentra en la parte superior
izquierda del listado de registros.

En este campo se pueden realizar busquedas de acuerdo a los siguientes criterios:
UM

Centro de costo (Codigo y nombre)
ubproducto (Cédigo y nombre)

odigo renglon

Nombre de renglon

Luego de ingresar el criterio deseado en el campo se debe presionar la tecla “Enter” para que el sistema
le;tremlos resultados segun dicho criterio. Para deshacer el resultado de esta busqueda y restablecer el
a%o original, se debe hacer clic en la X que aparece en el lado derecho de dicho campo.

Hu

Hacer clic en X para
Bisqueda Avanzada

eliminar resultado de

w
=)
=
&)
o
=} busqueda
v
L~
3

10914 - ACTIVIDADES CENTRALES

000.001.0002 - DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

MPRESION ENCUADERNACION Y REPRODUCCION

~——_ | Resultados dela
TOTAL - 000-001-0002 - DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR -

000.004 0001

/ blasqueda
SEGURIDAD

P 1
22 IMPRESION ENCUADERNACION Y REPRODUCCION

7
TOTAL - 000.009.0001 . SEGURIDAD

Figura 9. Pantalla de resultado de busqueda rapida
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b. Busqueda avanzada

Para realizar una busqueda avanzada se debe hacer clic en el botén “Blasqueda avanzada” que se encuentra
en la parte superior izquierda del listado de registros.

Busqueda Avanzada

Luego de realizar esta accion el sistema mostrara una pantalla que contiene el formulario de busqueda
avanzada, en el cual se encuentran los mismos criterios considerados en la bisqueda rapida solo gue en esta
funcion se pueden especificar condiciones para cada uno de ellos.

Las condiciones son las siguientes:

e Que contenga
e No contiene

re decir que a cada campo o criterio se le puede aplicar una de estas condiciones y en las casillas
la palabra o palabras a buscar.

Campos donde se ingresa
—— el texto a buscar
WQue contenga v

Exactamentea igual| ~ 122

Que contenga

Procurador de los Derechos Humanos

=]

No Contiene
-

Condiciones que debe
Bactamente igual

cumplir el texto

Vacie

la busqueda

Figura 10. Pantalla de busqueda avanzada

. P
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Para realizar una busqueda se debe ingresar el texto a buscar en el campo del criterio considerado,
seleccionar la condicion que se desea aplicar y posteriormente hacer clic en el boton “Busqueda”.

Esta accion hara que el sistema muestre el listado de registros filtrados por la combinacion de texto,
criterios y condiciones que se haya colocado en el formulario de busqueda avanzada.

Ademas, mostrara un indicador del filtro aplicado y permitira agregar mas filtros al resultado de la primera
busqueda.

Comgo. vala 122 )
Indicador del filtro
de busqueda que

VD@ e ha aplicado a .
. .
5 registros 10914 - ACTIVIDADE S CENTRALES
Resultados

000.001-0002 - DIRECCION ¥ COORDINACION SUPERIOR L, s filtrados

122 IMPRESION. ENCUADERNACION ¥ REPRODUCCION

TOTAL  000.001 0002 - DIRECCION ¥ COORDINACION SUPERIOR
000.009.0001 . SEGURIDAD

127 IMPRESION ENCUADERNACION ¥ REPRODUCTION
TOTAL  000.009.0001 SEGURIDAD

TOTAL 10914 - ACTIVIDADES CENTRALES

Figura 11. Pantalla de registros filtrados por una busqueda avanzada

ugusto Jorlan Rodas Andrad

Brocurador deYos Derechos Humanos

oY)

egar mas filtros a la busqueda inicial se debe hacer clic en el texto “Agregar Filtro” que aparece a
unjcostado del indicador del primer filtro, esto abrird una ventana emergente en la cual se debe seleccionar
criterio, seleccionar la condicion y escribir el texto a buscar, para luego hacer clic en el botén “Aplicar”.

Centro de costo

Hig n Subproducto

Renglén
10914 - ACTIVIDADES CENTRAL. ..

Figura 12. Agregar un filtro a una busqueda avanzada
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Condicion
seleccionada

Texto buscado

v v

Aplicar filtro o
busqueda

22U, 0UUU 40 C

Segundo criterio e
seleccionado POES CENTRAL S

I S GURIDAL

000.001.0002 - DIRECCION ¥ C

IAPRESION, E

UALCRINALIUNY T REFROLUGL

Figura 13. Agregar filtro a una busqueda avanzada

Bosqueda Avanzada

AR oo quata 122 €3] Subproducts Que contengs SECURIDAD o

10914 - ACTIVIDADES CENTRALES
000-009-0001 - SEGURIDAD

122 IMPRESION. ENCUADERNACION ¥ REPRODUCCION

>
~
g
p
p-
:?gg

(=3

g
s
I o
:
g
2
2
3
.E

¢) Abrir presupuesto

TOTAL - 000-009.0001 - SEGURIDAD -

TOTAL - 10914 . ACTIVIDADES CENTRALES
Figura 14. Resultado de varias busquedas avanzadas

Abrir el presupuesto o crear un ejercicio contable es una funcién que se realiza una vez al afio y para ello
se debe hacer clic en la opcién “PPR->Nuevo ejercicio”, en el ment principal.

PpR I Salir

2

Ko K2
P RTN
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Esta accion abrira el formulario de “Presupuesto” en el cual se debe ingresar el afio, el monto total del
presupuesto y el estado inicial del presupuesto. Luego se debe hacer clic en el boton “Guardar”.

Prasupsusste 5/7/2019 a las 12 12 05 PM

o [ o

Figura 15. Formulario presupuesto

asignacion de presupuesto es una de las funciones que solo el usuario gestor tiene permisos para
alizar dentro del Mddulo de Presupuestos. Las otras transacciones que son funciones exclusivas de
te usuario son el reservar, devengar, pagar y transferir montos presupuestarios.

BSta funcion es la de asociar una cantidad o monto equivalente a una porcion del presupuesto total de
I%Procuradun’a de los Derechos Humanos a un Centro de costo, subproducto y renglén presupuestario
egpecifico para ser ejecutado en el transcurso de un ejercicio contable.

o
%a ingresar a esta funcion el usuario debe hacer clic en la opcion “PPR->Presupuesto” en el menu
principal.

Figura 16. Opcion Presupuesto en el menu principal
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Luego de hacer clic en esta opcidn, el sistema mostrard una pantalla en la cual se despliega el listado de
ejercicios contables registrados en el sistema hasta el momento.

En esta pantalla se encontraran los iconos para ingresar a las funciones de asignar presupuesto, realizar
transacciones y transferencias.

Presupuestos

Asignar Realizar

Realizar
presupuesto transacciones transferencias

2150000

2150 000 00

Figura 17. Listado de presupuestos

e

uego de esta accion el sistema mostrard la pantalla de asignaciones, la cual muestra un listado de las
ismas agrupadas por Centro de costo y subproducto.

Procurador de los Derechos Humanos

~ W@
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Boton “Nuevo” para ) o
- / crear una nueva
=3 asignacion
Subproducto == D0G.001.0002 - DIRECCION ¥ COORDINACION SUFERIOR
Agrupacion y y e Do ’ . .
filtrado por
L " mer PeRA PERS 1
Centro de
costo : = ) o g s 282 PAPELES ERCIALES CARTONES ¥ OTR 21,900 00
v 243 - PRODU £ PAPEL ' usta
v ESPECIES TINERA RE
Subpraducto =» MN0.007.0001 . ADMINISTRACION ¥ APOYO | OGISTICO Listado de
= ¢ 232 - ACABADOS TEXTILES 32,500.00 asignaciones por
. SEGURDA P ool el v Mo subproducto y
Agrupacion y renglon
filtrado por ]
Sub dp : SUBPIOUCLO => 000 DOS-0001 - ADMULSTRACION Y DE SARROLLO DE RECUSOS HU presupuestario
ubproducto
- ¢ 4 AN, ’ 41 - PAPEL DE ESCRITORIC 35.400.00
Qs“U“A”O 2:004:00 SBORE EIUNENTD O . ‘o' 44 - PRODUCT £ ARTES GRAFICAS 10.00
q- : -
é: 52550 | - SUPERVISN & S0 JET0S CRLIGAL Subproducto => 000-008-0001 - SEGURIDAD
- ) B y -
3 s, 122 - MPRESJION ENCUADERNACION ¥ REFROUUCCION 212.000.00
.
(2
&

. s un 18,1000.%9

Figura 18. Listado de asignaciones con filtros por agrupacion de centros de costos y subproductos.

Fsg"pantalla permite filtrar las asignaciones a través de las agrupaciones que se muestran del lado
qglerdo Solamente es necesario hacer clic sobre el Centro de Costo o Subproducto deseado para que

( %ﬂeje este filtro en la vista de asignaciones. Es importante resaltar que se pueden seleccionar las dos

rEpacuones 0 mas de una opcion en cada una de estas.

o

an

s

&’A””A"“
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Asignaciones

Subproducto => 000.001-0002 - DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
i & 122 IWPRESION, ENCUADERNACION Y REFRODUCCIAN  020.000.00
, 211 -ALIMENTOS PARA PERSONAS 210000 00

Agrupaciones seleccionadas, para
eliminar esta seleccion se debe hacer

clic en la X que aparece al lado * 247 -ESPECIES TIMBRADAS ¥
izquierdo de cada una de ellas al Asignaciones filtradas tomando
colocar el cursor sobre el texto m | e en cuenta las agrupaciones
seleccionadas

Figura 19. Listado de asignaciones filtrada por centro de costo y subproducto

realizar una nueva asignacion debe hacer clic en el botén “Nuevo” ubicado en la parte superior de
ta de asignaciones.

= El sistema mostrara el formulario de asignacion en el cual se deben seleccionar el Centro de costo,
= Sprroducto y renglén presupuestario a los que se les asignara presupuesto.

Al realizar esta accion el sistema mostrara la cantidad disponible para asignar del monto total del
jresupuesto.

En el campo “Descripcién” se debe detallar lo que se adquirira con esta asignacién. Luego de que ya se

ingrese la informacion requerida se debe hacer clic en el botén “Asignar”, para realizar la asignacion
correspondiente.

J&&‘c@

PETECIN
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Asignacion SI72019 alas 84052 Am
Se debe seleccionar el Centro de

costo, el subproducto y el

renglon al que se le asignara \
presupuesto

Luego de llenar

10914 - ACTIVIDADES CENTRALES los campos
Laagoce selecc'ona.r Slrangien icto * 000-001-0002 - DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR requeridos es
al que se le asignara necesario hacer
presupuesto, el sistema [ T——Renglon * 122 - IMPRESION, ENCUADERNACION Y REPRODUCCION = clic en el botén
muestra el disponible total para “Asignar” para

asignar BOTHON realizar la
Q 15.000.00 transaccion

En el campo “Monto a asignar”
se debe ingresar el monto que
la Unidad de la Institucion haya

presupuestado anualmente Uesd

para ese renglon, siempre y
cuando no sobrepase el

disponible Campos obligatorios

Figura 20. Formulario de asignacion de presupuesto

reallzar la asignacion el sistema retornara al listado de asignaciones donde se desplegaran

ue se han registrado en el sistema relacionadas al ejercicio contable seleccionado al inicio del
oce@' Figura 18).

5/772013 a las C 45 16 AN

ACTIVIGADES CENTRALES

+ Subproducto => 000-001.0002 - DIRECCION ¥ COORDINACION SUPERIOR
1-0002 - DIRECCION ¥ COORDINACION

' 22 - IMPRESION ENCUADERNACION ¥ REPRODUCCION Q159
m Jer 6 * [taide )

Figura 21. Listado de asignaciones

aiaZal
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e) Pre-comprometer

Cuando ya se ha asignado el total del presupuesto anual a los distintos Centros de costos, subproductos
y renglones presupuestarios, es necesario realizar las reservas de los montos segun los requerimientos
de compra que las Unidades de la Institucion hayan planificado durante el afio.

Para realizar estas reservas es necesario navegar hasta la pantalla de “Presupuestos”. A través de la
opcion “PPR->Presupuestos” del men principal. Realizando este procedimiento el sistema mostrara
el listado de presupuestos (Figura 17), en la cual se debe ubicar el ejercicio correspondiente al afio en
curso y hacer clic en el icono “Ver transacciones”.

Posteriormente se mostrara la pantalla de “Detalle de la ejecucién presupuestaria”, en la cual se
muestran todas las asignaciones realizadas con anterioridad.

Para reservar una cantidad, primero se debe ubicar el Centro de costo, el subproducto y renglén al cual

va afectar el pre-compromiso, para esto se puede hacer uso de las herramientas de bisqueda detalladas
eninciso

"
Listaddo de asignaciones icono de “Pre-
’ "
héglas con anterioridad comprometer
.

[ ]

ONTIACION APS RIS vl nom ()

A% 315M.00 St o

Asignado
Q. 15,000.00

Disponible
Q. 15,000.00

PR Q15,000.00 @x.m @.%

Figura 22. Detalle de la ejecucion presupuestaria

A’f'«%%
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Al hacer clic sobre el icono de pre-comprometido (imagen 23), se mostrara un formulario con la siguiente
informaciéon cargada: fecha de la transaccion, los datos correspondientes al Centro de Costo,

subproducto y renglén y el monto disponible.

€« Volver

Botdn para guardar
Pre-compromiso

Datos principales

Q 4,553,136.79

Seleccionar periodo

Ingresar referencia
y/o detalle

Ingresar monto

Figura 23. Formulario para pre-comprometer monto.

(%]
gara reservar una cantidad, primero se debe ubicar el Centro de costo, el subproducto y renglén al cual
a afectar esta reserva, para esto se puede hacer uso de las herramientas de blusqueda detalladas en

gﬁciso b) Busqueda, luego de encontrar el registro deseado, se debe hacer clic en el icono [}
Reservar”. Se mostrara un grid con los montos reservados y pre-comprometidos del renglon

Hacer clic para Boros @ e [ESRTEEERR

reservar monto

Subprodyfeta 000001 0002  DIRTECCION ¥ COORDINACION SUPERIOR

-
0

2204
Total 42204

Figura 24. Grid con listado de reservados y pre-comprometidos.

leccionado, Unicamente se pueden reservar las filas que estan pre-comprometidos (de color naranja).
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Al hacer clic en el icono para reservar monto (imagen 24), se mostrard un formulario con la siguiente

informacion cargada: fecha de la transaccion, los datos correspondientes al Centro de Costo,

subproducto y renglén, monto disponible y monto pre-comprometido.

Seleccionar opcion “S/I”, si B  Guardai Roservar Después de guardar
desea realizar un reajuste al 3 cambios de reajuste,
" hacer clic en el botén

monto pre-comprometido Hacer clic para
— u “ "
BIOE Principales guardar cambios del Reservar

reajuste al monto

Q 4.563,136.79

Si selecciono la opcion de

reajuste, ingresar el nuevo
monto a reservar. '

Si no es necesario hacer
reajuste al monto pre-
comprometido, hacer clic
en el boton “Reservar”
para reservar el monto

Figura 25. Formulario par reservar monto.

o 4]

ego de realizar la reserva los saldos del renglon seleccionado se irdn actualizando automaticamente.
Asignado Reservado Disponible
Q. 5,000.00 Q. 5,000.00

Q. 15,000.00

Proquador de los Dere&s H

ORMACKIN SUDE IR

Figura 26. Detalle de la ejecucion presupuestaria con saldos actualizados.
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g) Devengar

Devengar es el momento del gasto en que se recibe el bien o servicio y es de acuerdo a la ley de

presupuesto, el momento en que el presupuesto es afectado (o ejecutado) es en este momento cuando
un proveedor puede exigir el pago.

Por esta razén es necesario controlar el presupuesto que se encuentra en este estado. Para esto es
necesario realizar la funcion de devengar dentro del sistema, lo que se hace a través de navegar en la
pantalla “Detalle de ejecucion presupuestaria”, en la que se debe ubicar el renglon en el cual ya se
reservo un monto y se desea devengar. Luego se debe hacer clic en el boton “Ver transacciones”.

El sistema mostrara nuevamente el listado de transacciones relacionadas con esta asignacion, en este

listado se debe ubicar la transaccion que se desea devengar y se debe hacer clic en el vinculo “Devengar”
correspondiente a este registro.

Para devengar el monto
reservado es necesario hacer

clic en el vinculo “Devengar”

127  IMPRE SION, ENCUADERNACION Y REPRODUCCION

Reservado G

Figura 27. Listado de transacciones
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Procurador de los Derechos Humanos

Luego de esta accion el sistema abrira nuevamente el formulario “Transaccion”, pero en esta ocasion ya
con los datos ingresados en la reserva previa que se hizo sobre este renglon.

Es posible modificar el monto a devengar ya que puede ser menor a lo reservado. El saldo restante
automaticamente quedara como saldo disponible.

Cuando se haya ingresado la informacion se debe hacer clic en el boton “Devengar” para que se lleve a

cabo la transaccion.
@.x

s o 4
B DA
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Luego de completar la

Volver
informacion es

necesario hacer clicen |-wales
el boton “Devengar”

\ Monto que se va
Detalle

a Devengar, si

fuera menor a lo
Jroen de compra 2045-2019 reservado,
quedara un saldo
OMpre 0’ nesmas de papel

a favor para

realizar otras

reservas
Histonal

Ho hay 18gistros para mosinar

Figura 28. Formulario de transaccion en la etapa de devengar

sto Jordan Rodas Andra
rador de los Derech('gs Humano:

=3

ager clic en el boton “Devengar” el sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion

‘¢Realmente desea procesar esta transaccion?”, en el cual se debe hacer clic en el boton “Aceptar”
para que tenga efecto la transaccion de devengar.

AU

Figura 29. Ventana de confirmacion
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Posteriormente el sistema regresara a la pantalla anterior, es decir el

listado de transacciones, vy
mostrara el monto como “Devengado”, haciendo clic en la flecha que aparece en el lado izquierdo del

registro se puede ver el historial de esta transaccion.

Estado y monto ST & e 11:4798 Ake
actual de la
transaccion

122 - IMPRE SION, ENCUADERNACION Y REPRODUCCION

£ ner

{ Devengado Paig G
Hacer clic en flecha

25/07/2019
para ver historial de la
transaccion

£,

J-
= Figura 30. Listado de transacciones
=
=

X

accion automaticamente actualizara los saldos correspondientes al rengldn seleccionado.

o 8 Asignado Reservado Devengado Disponible
= & Q. 15,000.00 Q.0 Q. 10,000.00 Q. 5,000.00
8- &

=3
w
& o oo "
= ©
S o
~ o
o
25 2
D 2
5 8 Figura 31. Detalle de la ejecucion presupuestaria con saldos actualizados
o} A
o
Z B
=1
& 8
-, O
h) Pagar

Es el momento del gasto en que se desvanece una deuda, mediante un depdsito a cuenta del proveedor
de los bienes o servicios adquiridos.

Dentro del sistema esta funcién es un proceso muy parecido al de devengar, solamente con la diferencia

que en esta etapa ya no se puede modificar el monto, sirve para actualizar los saldos del renglén
seleccionado.
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Para pagar el monto, se debe hacer clic en el botén “Pagar”. Se puede agregar informacién para
identificar mas facilmente el pago.

Luego de completar la
informacion es
necesario hacer clic en
el boton “Pagar”

=

Datos prncioales

Detale

Compra 4 reemas o8 papel

rformacion de

IS

T

‘ 2 I
N4 |
‘._.D

= 8
AN
g}

Rezervass

Figura 32. Formulario de transaccion en la etapa de pagar

28088 174038 4

Q10,000.00

Se muestra
historial del
momento, detalle
y la cantidad que
se reservo

De la misma manera como con la funcién de devengar, el pagar agrega al historial el estado anterior de
la transaccion y actualiza los saldos del rengldn seleccionado.

T
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122 WPRE SION. ENCUADERNACION Y REPRODUCCION
Historial de la WATING 1148 Eneeo Fackrn Sape A #1TE33 UBRERL FATIVA G100 Pepads \ &

transaccion, desde
que se reservo hasta
que se pagoé

Figura 33. Listado de transacciones con historial

TOM16 - ACTIVIDRIE S CENTRALY S
OUULM 0002 LANECUION ¥ COOMDERALIUN SUVE FION

b ENCUADERNACY.

automaticamente al saldo de disponible en el renglén seleccionado.

Para Anular una transaccién se debe hacer clic en el icono & “Anular”, que aparece en la parte

érecha de cada transaccion.
2 Hacer clic sobre el icono “Anular”
% dejara sin efecto todas las
-4
g transacciones realizadas
8
# e
=
~§ 122 - IMPRE SION, ENCUADERNACION Y REPRODUCCION
s
§ 0500772019 11 55 Enerp Q10,000 Reservado [+ [ vansecoas]
Ira . Y

Figura 35. [cono anular transaccion

2
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