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RESUMEN 

 
INSTRUCTIVO DE PROGRAMACION DE CAJA  - EJECUCION PRESUPUESTARIA 

 

Este instructivo pretende ser una guía para el usuario en la elaboración de la Programación de 

Caja  en el sistema de Administración Financiera  e-SIGEF. 

 

Se va a explicar paso a paso todo el proceso para poder obtener la Programación de Caja, para 

facilitar la comprensión del usuario se han incorporado en este Instructivo las pantallas que se 

van generando a medida que se avanza en el proceso. 

 

Adicionalmente se hace una explicación detallada de todos los iconos que se encuentran en las 

barras de herramientas de las diferentes pantallas para que el usuario se familiarice con las 

mismas. 

 

Finalmente se da una explicación de los Reportes, en donde se detalla la manera en que se 

pueden obtener los mismos, se explican todos los parámetros que se encuentran en las 

pantallas  así como la forma  de  ingresar la información en los valores de filtrado para que el 

reporte refleje la información correcta. 
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CAPITULO 1 
 

ACCESO AL SISTEMA 

 

1. EL SISTEMA 
 

1.1 Ingreso al sistema 
 

El usuario accederá al sistema mediante su USUARIO y CONTRASEÑA que le serán 

proporcionados por el Administrador de sistemas del Ministerio de Finanzas. 

 

 

 

 

La pantalla de ingreso le solicitará el usuario y la contraseña y puede ser ingresado desde 

cualquier computadora que tenga acceso a Internet. No es necesario instalar ninguna aplicación 

en particular para operar el sistema. 

 

1.2 Menú de Opciones 
 

El menú de opciones consiste en una barra superior con las opciones a nivel general y mostrará 

submenús desplegables de acuerdo a las opciones que se encuentren habilitadas para la 

Programación de Caja. 
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1.3 Resolución de Pantalla 
 

El sistema se ha optimizado para que pueda ser utilizado bajo una resolución de 1024 por 768 

pixeles. Deberá ajustar las preferencias de su monitor para que pueda visualizar 

adecuadamente la aplicación. 

 
1.4 Navegación de registros por pantalla 

 

Así mismo, la aplicación ha sido estandarizada para que pueda ver hasta 8 registros a la vez en 

cada opción del sistema. En la parte inferior de las pantallas se mostrará la paginación que 

permitirá consultar el resto de los registros que también se mostrarán de 8 en 8. 
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1.5 Barras de herramientas 
 

Todo el sistema dispone de las barras de herramientas en la parte superior derecha de cada 

opción. Estos botones se utilizan para ejecutar acciones sobre los registros que se muestran en 

pantalla. La funcionalidad de los mismos es estándar para toda la aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las opciones más comunes son: 

 Para crear un registro presione el botón  

 Para Modificar un registro utilice el botón  

 Para consultar el registro seleccionado utilice el botón  o el botón . 

 Para eliminar un registro utilice el botón   o el botón  

 Para Bajar de nivel utilice el botón  

 Para subir de nivel utilice  

 Para volver a consultar la pantalla o deshacer un filtro utilice el botón  

 Para salir de la pantalla sin grabar el registro utilice el botón  

 

1.6 Filtros y Ordenación 

 

Las pantallas disponen en su parte inferior también de la utilidad de filtros de selección para 

encontrar o restringir la lista de valores a un subconjunto más pequeño de los datos que se 

muestran en la pantalla. También se incorporó campos que permitan ordenar la información 

mostrada en pantalla. 
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CAPITULO 2 
 

PROGRAMACION DE CAJA 

 

2. PROCESO DE PROGRAMACIÒN DE CAJA  
 

El subsistema de Tesorería tiene como fundamento la programación financiera que comprende 
un conjunto de acciones relacionadas con la previsión, gestión, control y evaluación de los 

flujos de entradas y salidas de fondos del tesoro. Un instrumento exitoso de la programación 
financiera en el sector público es la Programación de Caja, el mismo que refleja las 

proyecciones de ingresos y de gastos en un período de tiempo.  
 

Los pasos que se debe seguir en el sistema para elaborar la Programación de Caja son los 

siguientes: 
 

 Crear Conceptos de Programación de Caja 
 Proyección Tesorería 

o Cargar Proyección Tesorería 

 Ajustes a la Programación de Caja 
 Reportes 

 
 

Estos pasos se encuentran reflejados en las opciones de Menú del módulo de Programación de 
Caja. 

 

 
 
 

 
2.1 Conceptos de Programación de Caja 

 

Esta opción constituye el punto de partida para la elaboración de la Programación de Caja, los 
conceptos que se pueden crear son los siguientes: 
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 Saldo Inicial: que aplica para las cuentas pagadoras de la Cuenta Corriente Única, se creará 
un concepto por cada cuenta pagadora y así se podrán programar los saldos que estas 

cuentas tendrán. 

 Ingresos: Se crearán aquí todos los conceptos de ingresos tanto presupuestarios como no 
presupuestarios (si es que existen). Los conceptos de Ingresos se crean a nivel de Ítem – 

Fuente. 
 Egresos: Se crearán todos los conceptos de egresos tanto Presupuestarios como no 

Presupuestarios. Los conceptos de egresos presupuestarios se crean a nivel de grupo-

fuente y los conceptos de egresos no Presupuestarios se crean asociándolos a la cuenta 
contable. 

 
Ruta de acceso: 

 

Tesorería  Programación de Caja  Conceptos de Programación de Caja  

 

 

Paso 1: Crear Conceptos de Programación de Caja 
 

 

 
 

 

 

 

 
Para crear un concepto de Programación de Caja se debe seleccionar el icono de la barra de 

herramientas “Crear”, se despliega una pantalla en la que se debe completar la siguiente 

información:  
 

 

 
 

Crea
r 
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o Tipo de Catálogo: en la lista de valores se dispone de dos opciones PRESUPUESTARIO y 
NO PRESUPUESTARIO. Dependiendo del tipo de concepto que voy a crear puedo 

seleccionar entre estas dos opciones. Para el caso de los Ingresos solo se puede crear 

conceptos presupuestarios para el caso de los gastos se puede crear conceptos 
presupuestarios y no presupuestarios. 

 
 

 

 
 

o Tipo Concepto: en la lista de valores se dispone de tres opciones: EGRESO, INGRESO Y 
SALDO INICIAL. Saldo inicial corresponde a las cuentas monetarias que voy a incluir en la 

Programación de Caja. 

 
 

 

 

o Descripción: En la descripción digito el nombre del concepto que se va a crear. 
 

 
o Institución Recaudadora: Cuando creo un concepto de Ingreso se habilita el campo 

entidad recaudadora. En este campo debo seleccionar la Institución que recauda el ingreso 
que estoy creando. 
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o Fuente de Financiamiento: de la lista de valores se debe seleccionar la fuente que 
corresponde al concepto que voy a crear. Al seleccionar la fuente se debe presionar el icono 

“Buscar conceptos a nivel presupuestario”  y se despliega el listado de los ítems 
para el caso de los Ingresos, y el listado de los grupos de gasto para el caso de los Egresos 

Presupuestarios y el listado de las cuentas contables para los Egresos no presupuestarios. Al 
desplegarse el listado se debe seleccionar el ítem (Ingreso), Grupo (Egreso Presupuestario), 

cuenta (Egreso no presupuestario) que se va a incluir en el concepto que se creará. 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

Una vez completa toda la información al final de la pantalla se selecciona el icono “Crear” 

 para confirmar la creación del concepto. 

 

Los conceptos que se han creado se reflejarán en la pantalla como se ve a continuación: 
 

 

En la barra de herramientas existen las opciones de “Modificar”   que me permite 
modificar la descripción del concepto. Adicionalmente tengo la opción de “Eliminar Concepto” 
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 para eliminar un concepto de programación de Caja, se puede eliminar el concepto 

siempre y cuando este no tenga ya una proyección caso contrario no se puede eliminar. Y 

“Consultar todos los registros” , que nos permite consultar todos los conceptos que 
han sido creados. 

 

 
2.2 Proyecciones de Tesorería 
 

En esta opción de menú se va a realizar la Programación Mensual y la Programación Diaria de 
Caja. Esta Programación se va a efectuar para cada uno de los conceptos que se crearon en el 

paso anterior. 
 

Ruta de acceso: 

 

Tesorería  Programación de Caja  Proyección Tesorería 

 

 
 
Esta opción del modulo de Programación de Caja es para realizar la Programación Mensual y la 

Programación Diaria de la Caja. 
 

En la pantalla que se despliega podemos observar todos los conceptos: 

 
Inicializado 

Registrado 
Recomendado  

Aprobado 

 

 
 

Paso 1: Registrar programación Mensual de Tesorería 
 

Para elaborar la Programación Mensual en la pantalla se debe seleccionar el concepto de 

Programación de Caja del cual se va a hacer la programación mensual y selecciono el icono 

“Registrar” de la barra de herramientas .  Es importante hacer una distinción entre el 
concepto de Ingreso y de Egreso ya que el registro de la Programación mensual difiere 

dependiendo del concepto. 
 

1.1 Programación Mensual concepto de Ingreso 
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Para realizar la programación de un concepto de Ingreso accedemos a la siguiente pantalla en 

la cual se debe completar la siguiente información: 

 
 

o Proyección Tesoro: En esta columna se va a ingresar la Proyección Mensual que la 
Tesorería de la Nación ha elaborado. 

o Proyección Entidad Recaudadora: En esta columna se va a ingresar la Proyección 

Mensual que la entidad encargada de recaudar el ingreso ha elaborado. 
 

 

 
 

 
Para ingresar la información de la Proyección para cada mes se debe presionar el icono 

“Modificar valores” y los campos se habilitan para poder ingresar la proyección, una 

vez que se ingresa la proyección del mes se selecciona el icono “guardar cambio” para 
que se grabe la información ingresada. Este procedimiento se realiza con los 12 meses del año 

y finalmente se confirma el registro de la proyección del concepto presionando el icono 

“registrar” . 
 
 

NOTA: Para registrar la Programación Mensual de los Egresos no presupuestarios se 
debe seguir el mismo procedimiento de los Ingresos. 

 

 

1.1.1 Cargar Archivo Proyección Tesoro 
 

Ruta de acceso: 
 

Tesorería  Programación de Caja  Cargar Archivo – Proyección Tesoro 

 
 

 

Esta opción se ha creado con el fin de poder ingresar la Proyección de los conceptos de ingreso 
presupuestario y de egreso no presupuestario mediante la carga de un archivo para de esta  

forma evitar el ingreso manual de la información. El archivo que se va a cargar en esta opción 
debe estar en formato txt y debe constar tres columnas con la siguiente información: Código 
del concepto de Programación de Caja, Mes y monto de proyección, como se indica a 

continuación: 
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Para realizar la carga del archivo Ingresamos a la siguiente pantalla, donde se debe seleccionar 
la opción Cargar Archivo  

 

 
 
Al seleccionar la opción se habilita el recuadro para realizar la carga del archivo como se indica 

en la siguiente pantalla. Se presiona el icono “Examinar” y selecciono el archivo que voy a 

cargar en el sistema. 
 

 

 
 

Selecciono el icono “Cargar archivo” y la información que se va a cargar se despliega en 

la pantalla, finalmente se debe grabar la información.  
 

 
1.2 Programación Mensual concepto de Egreso Presupuestario 

 

Para registrar la Programación mensual de los Egresos Presupuestarios, de la misma forma que 
en el ingreso seleccionamos el icono “Registrar” de la barra de herramientas y accedemos a la 

siguiente pantalla:  
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En la parte inferior de la pantalla seleccionamos el icono “cargar PIA” y el sistema 
automáticamente va a cargar la Programación Indicativa Anual de todas las Instituciones de 

Gobierno Central. Una vez cargada la información se debe confirmar el registro de la proyección 

del concepto presionando el icono “registrar” . 

 
 

 
Los conceptos de Programación de Caja que tienen ya registrada su programación mensual van 

a pasar a estado REGISTRADO. 

 
 

Paso 2:   Recomendar  programación Mensual de Tesorería 
 

Para recomendar la programación mensual se debe seleccionar el concepto que voy a 
recomendar la programación y en la barra de herramientas selecciono el icono “Recomendar”

. Accedemos a la siguiente pantalla en la que se puede escoger el valor que se desea 
recomendar y hay las siguientes opciones: 

 
 Recomendar Tesoro 

 Recomendar Entidad Recaudadora  

 Otro Valor 

 

De la opción que se escoja el sistema va a cargar en la columna recomendado la información de 

la Proyección. 
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Finalmente se debe seleccionar al final de la pantalla el icono “recomendar” para confirmar la 

acción y el concepto de Programación de Caja pasa a estado RECOMENDADO. 
 

 
  

 
Paso 3:   Aprobar  programación Mensual de Tesorería 

 

Para aprobar la programación mensual se debe seleccionar el concepto que voy a aprobar la 

programación y en la barra de herramientas selecciono el icono “Aprobar” . 

Accedemos a la siguiente pantalla en la que se puede escoger el valor que se desea aprobar y 
hay las siguientes opciones: 

 

 Aprobar Recomendado 

 Otro Valor 

 
De la opción que se escoja el sistema va a cargar en la columna aprobado la información de la 

Proyección. 
 

 
 

Finalmente se debe seleccionar al final de la pantalla el icono “aprobar” para confirmar la 

acción y el concepto de Programación de Caja pasa a estado APROBADO. 
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En la barra de herramientas hay la opción “Deshacer estado” que se utilizará cuando 
se cometió un error en el registro de la Programación y se desea hacer un cambio. Este icono 

me permite hacer los siguientes cambios de estado: 
 

 De aprobado a recomendado 

 De recomendado a registrado 

 De registrado a inicializado 

 
Cuando se realizan estos cambios de estado la información de la Proyección se elimina para 

ingresarla nuevamente. 

 
Paso 4:   Programación Diaria de Tesorería 

 
Una vez que el concepto de programación de Caja esta en estado APROBADO puedo realizar la 

programación diaria de este concepto. Para esto debo seleccionar en la pantalla el concepto de 

Programación de Caja y en la barra de herramientas la opción “Programación Diaria”  

. Accedemos a la siguiente pantalla: 
 

 

 
 

Selecciono el icono “Ingresar Programación Diaria” y accedemos a la siguiente 
pantalla en la cual voy a registrar la programación diaria del concepto que he seleccionado y 
para el mes que tengo habilitado. La programación diaria se va a ingresar por semanas. Para 

ingresar la programación diaria debo seleccionar el icono “Modificar Valores”  y se me 
habilitan los campos para registrar la programación día a día. Una vez que ingrese los montos 

se debe seleccionar el icono “Guardar cambio” . 
 

Una vez que se ha ingresado la información para todas las semanas del mes, se debe confirmar 

el registro de la programación diaria presionando al final de la pantalla el icono “Registrar” 

. 
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2.3 Ajustes a la Programación de Caja 
 

 

Ruta de acceso: 
 

Tesorería  Programación de Caja  Ajustes Programación de Caja 

 
 

 

 
 

Paso 1:   Crear documento de Ajuste 

 
Para crear el documento de ajuste en la barra de herramientas se debe seleccionar el icono 

“crear”  y accedemos a la siguiente pantalla en la que debemos seleccionar el concepto que 
vamos ajustar y en la descripción la razón por la que se va a realizar el ajuste. 
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Paso 2:   Modificar documento de Ajuste 
 

En este paso de va a ingresar el monto del ajuste para esto se debe seleccionar en la barra de 

herramientas la opción “Modificar” y accedemos a la siguiente pantalla en la que 

debo ingresar el monto del ajuste, esta modificación se puede realizar únicamente en el mes 
siguiente en el cual se está haciendo la modificación, por ejemplo si estamos en enero, las 

modificaciones se puede hacer para febrero, como se puede observar a continuación: 
 

 

 
 

 
 

Paso 3:   Aprobar documento de Ajuste 
 

Para aprobar el ajuste se debe seleccionar en la barra de herramientas el icono “Aprobar” 

 se accede a la pantalla en la que puedo ver la información del ajuste y se procede a 
aprobarlo, una vez aprobado desaparece de la pantalla y se lo puede buscar mediante el filtro 
cuyas opciones son: 
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2.4 Reportes 

 
 

Ruta de acceso: 
 

Tesorería  Programación de Caja  Reportes 

 
 

Paso 1:   Actualización Tablas Reportes 

 
Previo a obtener los reportes se debe realizar una actualización de las tablas que me va a 

permitir obtener los reportes con la información actualizada. Para esto selecciono la opción de 
menú Actualización tablas reportes y se me despliega la siguiente pantalla, presiono el icono 

“registrar” . 
 

 
 
 

 

Paso 2:   Obtener Reportes 
 

Se pueden obtener dos reportes: 
 

 Programación de Caja – Proyección Diaria 

 Programación de Caja – Proyección Mensual  

 
Ruta de acceso: 

 

Tesorería  Programación de Caja  Reportes Programación de Caja – Proyección 

Diaria 



 

21 
 

Tesorería  Programación de Caja  Reportes Programación de Caja – Proyección 

Mensual 
 

 

 

 
Para obtener el reporte de Programación Diaria selecciono la opción en la barra de menús y 

accedo a la siguiente pantalla  en la cual puedo seleccionar los criterios para obtener el reporte. 
Este reporte permite obtener por mes la información, por lo que en Valores de los 

parámetros debo seleccionar el mes del cual quiero obtener la información.  

 
 

 
 

Luego presiono el icono “Continuar” y se me despliega el reporte. 
 

 
 

Para obtener el reporte de Programación Mensual selecciono la opción en la barra de menús y  
accedo a la siguiente pantalla  en la cual puedo seleccionar los criterios para obtener el reporte. 

Este reporte me saca la información dependiendo del estado es decir que en valor de 
parámetros puedo seleccionar entre las siguientes opciones: 

 

 Aprobado  
 Recomendado  
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 Real 

 

 
 

Luego presiono el icono “Continuar” y se despliega el reporte: 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 


