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1 Manual de usuario de Presupuesto Solicitado
1.1 Objetivo

El objeto del presente documento tiene la finalidad de detallar el proceso de gestion de la
Formulacion del Presupuesto de las entidades y organismos que conforman el PGE.
Considerando el Plan Nacional de Desarrollo, su planificacion institucional (al cual debera
vincularse de modo directo), la programacion fiscal y las directrices presupuestarias.

1.2 Alcance

El presente manual de usuario tiene por objetivo explicar el proceso de la Planificacion,
Gestion de Estructuras Programaticas y Formulaciéon del Presupuesto Solicitado.

1.3 Aplicacién ala normativa

El numeral 6 del articulo 74 del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas
dispone que una de las atribuciones del ente rector del SINFIP es: “Dictar las normas,
manuales, instructivos, directrices, clasificadores, catalogos, glosarios y otros
instrumentos de cumplimiento obligatorio por parte de las entidades del sector publico
para el disefio, implantacion y funcionamiento del SINFIP y sus componentes”.

1.4 Funcionalidad

El proceso de Formulacion del Presupuesto de las entidades y organismos que conforman
el PGE, se enmarca dentro de los parametros definidos previamente por el ente rector de
las finanzas publicas (Ministerio de Economia y Finanzas).

Los procesos que se detallan a continuacion, se enmarcan en las Directrices
Presupuestarias Anuales, emitidas por parte de la Subsecretaria de Presupuesto, en
donde contiene los aspectos metodolégicos que regirdn para la elaboracion y
presentacion de las proformas institucionales.
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2 Glosario

2.1 Glosario de Términos

A continuacion, se describe

pulsadores que forman parte

cada uno de los términos, asi como de los iconos o
de este documento, lo que facilitara la comprension del

usuario:

Término Descripcion
Es la categoria programatica de menor nivel cuya produccion puede ser

Actividad terminal, en el caso que contribuya parcialmente a la produccién y
provisién del programa o proyecto, o intermedia, si condiciona a otras
actividades, programas o proyectos.

Ambito Cadigo del agrupador en donde se identifican varias entidades.

Afo Se refiere al ejercicio fiscal, comprende un periodo de 12 meses.

Centro Gestor

El Centro Gestor es un elemento de imputacién del médulo EA-PS de
SAP de 16 posiciones de longitud, se puede subdividir en 3
clasificaciones con un maximo de 10 posiciones. Este elemento de
imputacion sera obligatorio a la hora de definir la estructura de las
partidas presupuestarias.

Son las obras, servicios y/o capacitacién que se requiere que complete el
ejecutor de acuerdo al contrato del proyecto. Es la reunién de actividades

Componentes que se deben expresar en trabajos terminados (sistemas instalados,
gente capacitada, etc.). Codificado por los 7 primeros digitos (Ejercicio +
Secuencial), seguido de un secuencial de 2 digitos.
. Cédigo para identificar de manera univoca un crédito con la Fuente de
Correlativo

Financiamiento y el Organismo otorgante.

Dato maestro

Estructuras internas dentro de cada estructura organizativa que sirven
como informacién relevante y utilizada en cada una de las mismas
implementadas en el sistema. Un ejemplo para la contabilidad
presupuestaria seria: Centro gestor, proyecto presupuestario, etc.

Enlace
Contabilidad

Presupuesto-

Es un codigo que se ingresa para la partida presupuestaria que va a
permitir que la contabilidad se realice de manera automatica al momento
de realizar un devengado.
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Entidad CP

Es la unidad organizativa de la contabilidad presupuestaria y recoge
todos los elementos que configuran el presupuesto.

Estructuras presupuestarias

Son las diferentes combinaciones de datos maestros que se pueden
establecer en el sistema y que permiten elaborar el presupuesto.

Cadigo de la fuente de financiamiento. Clasificacion presupuestaria de los
recursos publicos, orientada a agrupar los fondos de acuerdo con los

Fuente elementos comunes a cada tipo de recurso. Su nomenclatura y definicion
estan definidas en el Clasificador de Fuentes de Financiamiento para
cada ejercicio fiscal. (Codificacion Presupuestaria).

Geografico Determina la ubicacion territorial del Centro Gestor o UDAF.

item Clasificador econdmico, campo de seleccién miltiple, tipo numérico de

longitud maxima 7.

Modelo de Gestion

Representa el nivel al cual se ejecuta. Por ejemplo, si el modelo de
gestion es de tipo 4, el nivel de gestion estara a nivel de Unidad de
Gestion.

Organismo

Cédigo que identifica un organismo que provee financiamiento.

Patrocinador

En organizaciones o proyectos el patrocinador puede también ser
el encargado del proyecto y sera responsable ante la empresa por el éxito
del proyecto. Es aquel que obtiene presupuestos para el proyecto, acepta
la responsabilidad de problemas extendidos del encargado de proyecto y
firma documentos tales como el caso de negocioy el documento de
iniciacion del proyecto.

Producto Institucional

Cuyo codigo de 10 digitos estara compuesto por el cédigo del Programa
Nacional, Producto nacional, Subprograma Institucional y tres digitos mas
para identificar el Producto Institucional.

Producto Nacional

Conformado por el cédigo del programa al que se asocia mas dos digitos
que identifican al producto.

Programa Nacional

Se introduce el cddigo del Programa o se selecciona utilizando la Ayuda
de busqueda o Matchcode que proporciona un desplegable con los
posibles valores del catalogo.

Proyecto

Conjunto de actividades vinculadas por componentes que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas para alcanzar un objetivo y fin especifico
gue aporta a los objetivos institucionales y al Plan Nacional de Desarrollo.
Un proyecto expresa la creacion, ampliacion o mejora de un bien de
capital (inversion real) y la formacién, mejora o incremento del capital
humano (inversion social).
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Sera una marca que en caso de estar activa no permitira utilizar el

Restrictivo elemento que la tenga a ninguna de las estructuras programaticas que se
den de alta en el sistema.

Sector Identifica la estructura del tipo de administracion del sector publico.
Minima unidad organizativa de finanzas externas para la que se puede
crear una contabilizacion completa y cerrada. Esto incluye el registro de

Sociedad FI todos los hechos de contabilizacion obligada y la emisiéon de todos los

documentos para el cierre individual legal, como balances y cuentas de
pérdidas y ganancias.

Subprograma Institucional

Cuyo coédigo de 7 digitos estara compuesto por el cddigo del Programa
Nacional, Producto nacional y tres digitos mas para identificar el
subprograma.

Tarea

Conformado por el codigo de la actividad a la que se asocia mas tres
digitos que identifican la tarea.

Tipo Presupuestario

Identifica si es un catalogo de Ingreso (1) o Gasto (G).

UDAF

Unidad de Administracion Financiera.

Unidad Coordinadora

Es el cbédigo de la unidad coordinadora que cumple las obligaciones
delegadas con el objetivo de facilitar la coordinacién de las EODs.

Unidad de Gestion

Cédigo de la Unidad de Gestién. Este depende de la unidad
coordinadora.

Unidad Operativa

Es la unidad que, en lo organizativo, es una instancia dependiente de la
Unidad de Gestién para cumplir determinadas atribuciones que le sean
delegadas para facilitar la coordinacién de las entidades operativas
desconcentradas (centro gestor) con la Unidad Coordinadora o con la
UDAF, particularmente en lo relacionado a la programacion
presupuestaria, programacion financiera y ejecucion presupuestaria.

2.2 Glosario de Botones Rapidos

Pulsador

Nombre Funcion

Visualizar - | Pasa de modo visualizar a modificar y
>Modificar viceversa.
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Herramienta

Herramienta que sirve para encontrar

Buscar datos especificos en el sistema.
% Continuar Busca el siguiente acontecimiento de un
Busqueda término buscado previamente.
B . J| Exportar Sirve para exportar el contenido de
= catalogo y se puede exportar a un fichero
local.
|—|2 Hipertexto Hipertexto Sirve para ingresar 0
T visualizar el contenido de los hipertextos
de los registros.
i@ Adjuntar Doc ]| Adjuntar Permite adjuntar  ovisualizar el
- ' Documento documento a un registro.

I Motwos de Modt. |

Motivos de

Modificacion

Permite revisar el justificativo de la
madificacién del registro.

| 1 | Motivos de Baja |

Motivos de

Permite revisar el justificativo de la baja

Baja de registro en el sistema.
]L'" Log Log Permite visualizar las modificaciones que
ha sufrido un registro.
| Entradas nuevas || Entradas Habilita nuevas lineas para afiadir
nuevas (*) registros.

Copiar Como

Copia un registro seleccionado, este
botdn se escogera cuando sea necesario
agregar un nuevo registro con igual
informacién y si es necesario editar la
informacién que se necesite cambiar.

E':Bnrmdn

Borrado (*)

Elimina un registro. Cuando se elimine
un registro, el sistema solicitara una
justificacién de la accion.

]|‘I‘ Carga Fichero |

Carga Fichero

Permite cargar masivamente registros

*) nuevos.
iz Cargar Hiperte:-:tns| Cargar Permite  cargar masivamente los
Hipertexto hipertextos.
*)
Deshacer Permite reiniciar los datos siempre y

cuando no se hayan grabado la
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informacioén.

Guarda la informacién en la base de

Grabar
datos
Calcular Realiza los célculos pertinentes segun la
informacién ingresada en la plantilla.
_ . Permite modificar la informacién que se
Variables Variables

ingreso en las variables de entrada.

Dispersion

Ver Dispersidn

Dispersion  /
Ver Dispersion

Visualizar el gréafico de dispersién para la
informacién histérica y estimada de una
plantilla.

Permite seleccionar los datos que se

. Filtro desea visualizar en el grafico de
dispersion.
Regresar Se d.lrlge a la pestafia principal de una
plantilla.
Ver . .
L Visualizar los datos proyectados.
Proyeccion

Ir a porcentaje

Ver peso del PIB respecto de alguna de
las variables. Ejemplo: Retencién en la
Fuente.

Regresar  al
indice

Retorna de una plantilla a la pestafia de
indice.

Mover Permite desplazarnos a la derecha, a la
M 4 » M columnas T 1t . £
izquierda, al ultimo, al inicio de la pagina
de reportes, para una mejor vision.
. Permite visualizar todo el detalle o la
Seleccionar . L )
informacién del material en el que se
(E detalle .
[ posiciona.
Fijar Filtros Filtrar datos.
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Clasificacion Organizar de forma ascendente o
= = descendente el listado de documento en
= Ascendente el que se esta trabajando.
Descendente
. Permite aumentar o quitar columnas de
- Variante . . ..
[_.E' datos para su visualizacion.
Totalizar Trae la suma total de valores por
E Valores columna.
% Subtotal Trae la suma en subtotales.
Permite  visualizar el documento
Documento de .
. completo del material en el cual se
E@ Material o
= posiciona.
Resumen de | Permite visualizar el stock del material en
stocks el cual se posiciona.
S | P
Documento Se puede observar el listado de
E financiero documentos en finanzas.
Este icono permite acceder al sistema de
_ Entrar al | carga de archivos contables vy
sistema presupuestarios.
T R Redistro Este icono permite crear el registro de
g cabecera para un periodo.
o Estatus Este icono indica que no hay registros
cabecera validados en el periodo. Color GRIS.
A Estatus Este icono indica que hay registros
cabecera

validados en el periodo.Color
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AMARILLO.
Estatus Este icono indica que no hay registros
cabecera cerrados en el periodo. Color VERDE.
icono para acceder al Detalle de la
[ 4 Detaile | Detalle cabecera (archivos de carga).
Este icono permite eliminar el registro de
[T Eliminar Eliminar cabecera en estado registrado.
Este icono permite cerrar el periodo
siempre y cuando tanto, los archivos
= contables como presupuestarios hayan
= Cerrar .~ Y
pasado a estado “Validado”, una vez
cerrado no se pueden realizar
modificaciones.
Muestra el archivo correspondiente a 3
niveles:
_Masirar Dalalls Mostrar detalle > Archivo Original.
» Archivo Procesado.
> Logs.
Cierra la visualizacion del icono
‘Camar Desalla | Cerrar detalle | -esirar Denlle |
............... . . Ejecuta la transaccién de subida de
Sulbir Archivasg Subir archivo ) . .
EE— archivos al médulo de AyC.
Este icono indica que no hay registros
o Estatus carga | Subidos.
Este icono indica que el registro subido
Estatus carga
es correcto.
2 Estatus carga | ggte jcono indica que el registro subido
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es erroneo.
. Este icono permite seleccionar el archivo

[Examinar_| Examinar
Examinar... a cargar.
i Imprimir Este icono permite imprimir el log de los

criterios técnicos o de validaciones.

[&] Generar POF

Generar pdf

Este icono permite generar el PDF del
log de los criterios técnicos o de
validaciones.

Este icono especifica el retorno a la
pantalla anterior.

| Ir Atras Atras
Este campo permite validar los archivos
contables y presupuestarios. Siempre y
Validar cuando todos los archivos estén subidos
[ 15h validar archivo | archivos correctamente sin ningin error en las

validaciones.

Mostrar detalle

Permite visualizar un desglose de las

- transacciones seleccionadas.
=2 = Clasificacién Organizar de forma ascendente o
= = A dent descendente el listado de documento en
scendente el que estamos trabajando.
Descendente
? Fijar Filtros Filtrar datos
,:E Seleccionar Permite visualizar todo el detalle o la
== detalle informacién del material en el que se
posiciona.
Totalizar Trae la suma total de valores por

Valores

columna.
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Grabar

Guarda la informacién en la base de
datos.

x@j Generar Hoja | Permite generar una hoja de Excel sobre
= de Excel los datos presentados en pantalla.
E| - Continuar Permite aceptar la solicitud enunciada en
L} pantalla.
_!.i Cancelar Cancela la solicitud presentada en la
. pantalla.
' Guardar ' Guardar Comando que permite guardar el archivo
e seleccionado en pantalla.
Form Permite seleccionar un dispositivo de

salida para imprimir el documento o
generar un PDF.

ki3) Visualzacion de impresion

Visualizacion

Permite previsualizar el documento antes
de la impresién.

®.

Ejecutar

Ejecuta — genera reportes.

@

Enter

Hace lo siguiente:

Verifica las entradas que se han hecho (y
proporciona mensajes de error |/
advertencia si es apropiado), o te mueve
a la siguiente pestafia 0 pantalla para la
transaccion cuando toda la informacion
obligatoria en la pestafia actual se ha
completado.

Por ejemplo, si ha ingresado 160213 en
un campo de fecha.

Presionando el boton “Enter” se
cambiara el formato de fecha a
16.02.2013 y lo moverd a la siguiente
pestafia / pantalla si es obligatorio.

Atras

Vuelve a la pestafia / pantalla anterior
para la transaccion. Si esto provocara la
pérdida de datos, aparecerd un mensaje
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preguntando "¢Quieres salir de la
ediciéon?". Presionar "Si"

confirma, y "No" cancela la accion.

= Salir Sale de la transaccion. Si esto causara
& que los datos vayan a perderse, aparece
un mensaje preguntando “;Quieres salir
de la edicién?". Presionar "Si" confirma, y
"No" cancela la accién.
Cancelar Cancelar termina todo en la transaccion.
(!: También cancela Transacciones vy
generacion de informes. Si esto causara
datos para perderse, aparece un
mensaje preguntando “;Quieres salir?
ediciéon”. "Si" confirma, y "No" cancela la
accion.
".1“ Buscar Le permite buscar dentro de la actual
- transaccion.
Buscar de | Le permite ir al siguiente resultado de
nuevo blasqueda.
~ Imprimir Imprime la pantalla actual.
=
_ Primera Devuelve a la primera pagina de un
' & Pagina informe o consulta.
o Pagina Previa | Vuelve a la pagina anterior en un informe
(% o resultado de la consulta.
: Siguiente Va a la pagina siguiente en un informe o
&) Pagina consulta.
Ultima Pagina | Va a la péagina final en un informe o
: & resultado de una consulta.

Crear una
nueva Sesién

Abre una nueva sesion de SAP en
otra pantalla.

Acceso
Directo

Haga clic en este icono cuando esté
dentro de una transaccién, y aparecera
un acceso directo generado y puede ser
guardado en el escritorio.
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El atajo se abre al inicio de sesion de
SAP y luego va directamente al

Cddigo de transaccion especificado en el
acceso directo.

Personalizar

Personalizar disefio local proporciona

Disefio Local opciones para el formato de texto
y el disefio de la pantalla junto con otras
opciones tales como
corrector ortografico, y cortar y pegar.
Scroll Este botdon permite desplazarse por la
pantalla, en el sentido de la flecha.
Ejercicio Ejercicio Corresponde al afio fiscal
correspondiente.
Periodo contable Periodo Corresponde al mes correspondiente. Se
Contable ingresaria el nimero 12 si se refiere al
mes de diciembre.
Usuario Usuario Corresponde al codigo de usuario.
Ambito Ambito Es una agrupacion de los sectores
establecido por el MEF.
Fecha de Creacidn Fecha de | Corresponde a la fecha de creacién del
Creacion escenario generado.
Escenario Se refiere al codigo del escenario.

Escenario

Nombre del Escenario

Nombre del
Escenario

La descripcion que el usuario puede
asignar al escenario.




Ministerio 1§
de Economia :
y Finanzas :

3 Contenido
3.1 Acceso al Sistema SAP

Corresponde a la guia GUS_PR_03_01_Acceso al Sistema SAP.docx

En el presente documento “Planificacion, estructuras Programéticas y Presupuesto
Solicitado” se indica la ruta http://188.210.218.157:40300/irj/portal/ para que ingresar al
menu de usuario y a su vez el cédigo de la transaccién en cada carpeta.

Es importante mencionar que dependiendo del rol y las autorizaciones que tenga del
usuario, podra ingresar o ejecutar las transacciones.

Para abrir las carpetas, el usuario debe hacer un clic en el icono * que se encuentra
i en el lado izquierdo de cada carpeta.

3.1.1 Paso 1: Ingresar al menu de usuario

G B bt 188.210. 218157403 i/ porial

= RaP MetvYesser Fortal

3.1.2 Paso 2: Ingresar Usuario y Contrasefia

Procedemos a ingresar el Usuario y Clave de acceso o contrasefia.



http://188.210.218.157:40300/irj/portal/

: Ministerio { <4
: de Economia s }
y Finanzas a

MNSTIRO e -‘_" "N arwen
ECONOMA ¥ TIUANZ AT 4_6‘"‘(“ b & '

[ S0L0 SE PERRATE LN & SN [ LA PO MR LG |

SINAFIP .

Clave e aczeas '
AR A " (L A8 i

FINNEAS FUBLICAS DEL ECUAD0R
sty gsteng | Cange

N .
L e L ] g“. Y Vg
-~

&

3.1.3 Paso 3: Ejecutar una transaccion
Para ejecutar una transaccion existen dos opciones
3.1.3.1 Paso 3.1: Digitar el cédigo de transaccion

¢ Digitar el cddigo de la transaccién en el campo de comandos.

o |r| - |

L =

3.1.3.2 Paso 3.2: Navegar por el menu de Usuario

e Navegar por el menu de Usuario.
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3.1.4 Paso 4: Gestion de datos maestros

Toda la gestién de los Datos Maestros se lo realizara en SAP WEB. La pantalla principal
de SAP es similar a la que se presenta a continuacion:
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3.2 Planificacion

La definicibn de la planificacion de las entidades se realizara a través de la
opcién compuesta por:

Planificacion Estratégica Institucional: En este apartado permite definir aspectos
particulares de cada institucion que forman parte de la planificacion estratégica.
Aqui se definiran tanto la base legal de creacién de la institucion asi como también
la Misién y la Vision institucional. Ademas, definir objetivos estratégicos (a largo
plazo) y objetivos operativos (a corto plazo) de la institucion, con el fin de
determinar la orientacion y el enfoque de las actividades que desarrollara la entidad.

Metas.- Esta seccion le permite a la entidad definir y elaborar metas que servirdn
como medio de verificacion y seguimiento para la gestion institucional y que debera
ir siempre de la mano con la planificacién y ejecucion de las actividades y
proyectos. Estas metas mantienen una estrecha relacion con los recursos
solicitados a través de las diferentes vinculaciones con el presupuesto.

Indicadores de Desempefio.- Esta opcion permite definir los mecanismos de
medicion que se impondra cada entidad publica y por la cual se hara el respectivo
seguimiento a las metas alcanzadas con su respectiva evaluacion de la gestion
institucional.

A continuacion, se explicara cada uno de los puntos detallados anteriormente.

3.2.1 Carga datos SENPLADES

En este apartado se explicara la carga de informacién proporcionada por Secretaria
Nacional de Planificacion y Desarrollo (SENPLADES). Esta informacién es:

Planificacion Nacional.
Carga del Plan Anual de Inversiones.

Carga de Panificaciéon Estratégica (*).

(*) Se muestra el procedimiento de una carga masiva de la Planificacion Estratégica que
corresponde a la creacion de las instituciones, base legal, mision y vision. Ademas, el
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sistema permite crear los registros de manera manual donde se explicara en el siguiente
apartado.

Planificacion Nacional

El Plan Nacional de Desarrollo es el instrumento al que se sujetaran las politicas,
programas y proyectos publicos; la programacién y ejecucion del presupuesto del Estado;
y la inversion y la asignacion de los recursos publicos; y coordinar las competencias
exclusivas entre el Estado central y los gobiernos autbnomos descentralizados.

El catdlogo del Plan Nacional esta definido que se cargue cada afio con el fin de adecuar
el mismo a los cambios normativos y lineamientos de las autoridades de cada ejercicio.

3.2.1.1 Ingreso al catalogo del Plan Nacional

Para ingresar a este catalogo se digita el cédigo de la transaccion en el campo de
comandos o se accede mediante la ruta del menu:

Ruta del menu Planificacion -> Carga datos SENPLADES -> Planificacién Nacional

Transaccion IN/IECI/IS_SBSTR_DM_18

Para abrir las carpetas, el usuario debe hacer un clic en el icono *

= en el lado izquierdo de cada carpeta.

que se encuentra
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3.2.1.1.2 Paso 1: Ingresar al catalogo del Plan Nacional
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(1) Ha hecho dable clic en Planificacién Nacional.
3.2.1.1.3 Paso 2: Ingreso por codigo de transaccion

Al ingresar a la transaccion, aparece una ventana de variables de entrada donde solicita
la Entidad CP y Ejercicio.

e Entidad CP: Es la representacion de la estructura de una entidad, la unidad
organizativa de la presupuestacion y agrupa todos los elementos que configuran el
presupuesto. Este campo esta protegido (no maodificable) y viene por defecto que la
Entidad CP es PGEL1.

e Ejercicio*: Se define el afio en el que se cargara la informacion.

e Tipo Presupuesto: Por defecto el sistema indica P (Planificacion).

Nota:
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e (*) Campos Obligatorios
3.2.1.1.4 Paso 3: Completar los campos y pulsar “Continuar”

Una vez que se complete el campo "Ejercicio” pulsar el botén "Continuar".

Bl | B i [

= @

(1) El campo Ejercicio se ha completado.

(2) Haga clic en Continuar @

Se presenta la informacién (si existiese) en modo visualizar (no modificable). La estructura
de este catalogo es la siguiente:

Campo Descripcion Ejemplo

. Identificador elemento en el
Plan Nacional(*) 3 1
catalogo

Indica si tiene o no
Hipertexto hipertexto. Es un campo|-
estandar.
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Campo Descripcion Ejemplo

Indica si tiene o no un
documento adjunto. Es un|-
campo estandar.

Documento
Anexo

Denominacién Nombre del elemento o nivel

String Parcial 1 | (corto). PLANIFICACION NACIONAL

Descripcion del elemento o

. PLANIFICACION ESTRATEGICA
nivel (larga).

Nombre Largo

Para cada uno de estos campos, se deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

e Codigo. El cddigo representara una estructura jerarquica en los que se englobara la
clasificaciéon de los elementos de la Planificacion. Se parametrizard por ejercicio el
numero de niveles que se van a utilizar y la longitud de los mismos, asignandoles
una denominacion para identificarlos.

Nivel Descripcion _Il__g?;itud Ejemplo

1 Plan Nacional 1 1

2 Eje 3 (1+2) 101

3 Objetivo 5 (142+2) 10101
Nacional

4 Politica / Meta 8 (1+2+2+3) 10101001

A la hora de crear un nuevo registro, el sistema validara los cdédigos guardan
coherencia dentro de la estructura jerarquica que se defina. Por ejemplo, no se
permitira crear el Objetivo Nacional 102 si no se ha creado previamente el Plan
Nacional 1.
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e Denominacién String parcial 1

Es un campo estandar de SAP alfanuméricos y de 50 caracteres de longitud. Seran
de libre introduccién por parte del usuario, sin validacion sobre el contenido de los

mismos.

e Nombre Largo

Campo alfanumérico y de 120 caracteres de longitud. Seran de libre introduccion
por parte del usuario, sin validacion sobre el contenido.

3.2.1.1.5 Paso 4: Ingresar, modificar o eliminar un registro

Cada vez que se ingrese a este catalogo, el sistema presentara los registros (si
existiesen) en modo visualizar, es decir, no modificable. En caso de que se requiera
ingresar un nuevo registro, modificar o eliminar, se debe pulsar el botén Visualizar <->

Modificar ] Ver imagen.
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(1) Haga clic en Visualizar -> Modificar .
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3.2.1.1.6 Paso 5: Ingresar un nuevo registro

Automaticamente, se habilitan los campos de las descripciones excepto los codigos vy el
campo restrictivo hasta el nivel de Subgrupo. Para ingresar un nuevo registro, pulsar el
botén de "Entradas nuevas":
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(1) Haga clic en Entradas nuevas . Eniradas nuevas

Automaticamente, se habilitan lineas en blanco al final de todos los registros.

Es importante recordar que el nimero de digitos en el campo Plan Nacional depende del
nivel. Ademas, el cédigo a crear debe tener su nivel superior caso contrario el sistema
enviara un mensaje de error.
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3.2.1.1.7 Paso 6: Grabar el nuevo registro

Una vez que se completen los campos respectivos (como se indica en la imagen), pulsar
el boton "Grabar".
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(1) Haga clic en Grabar m

El sistema envia un mensaje en la parte inferior izquierda indicando que los datos se han
grabado correctamente. Ademas, en el lado izquierdo del nuevo registro el semaforo pasa
a verde. Igualmente, el cédigo en el campo "Plan Nacional" pasa de modificable a

protegido.
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3.2.1.1.8 Paso 7: Finalizar la transaccioén

Para salir de la transaccion, pulsar el botén "Finalizar"
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(1) Haga clic en Finalizar )

Automaticamente, el sistema se regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.2.1.2 Carga Plan Anual de Inversiones

El Plan Anual de Inversion es la expresion técnica y financiera ue realiza el Ente Rector
del conjunto de programas y proyectos de inversién, debidamente priorizados,
programados vy territorializados, de conformidad con las disposiciones de este caédigo.
Estos planes se encuentran encaminados a la consecucion de los objetivos del régimen
de desarrollo y de los planes del gobierno central y los gobiernos auténomos
descentralizados. La SENPLADES proporciona esta informacion.

3.2.1.2.1 Paso 1: Ingresar en latransaccion

En esta sesidn se instruird a los usuarios a Generar una solicitud de anticipo de autogestion de
forma manual, para ello tendra las siguientes opciones:

1. Ingrese el cddigo ZF1_PR_TR_030 en el campo de transacciones o campo de comandos y hacer

clicen Entrada @ o presionar la tecla Enter.

2. Através del menu de usuario, siguiendo la ruta que a continuacion se detalla:

Ruta del menu Planificacion -> Carga datos SENPLADES -> Carga Plan Anual de Inversiones

Transaccion ZF1 PR_TR_030

Para abrir las carpetas, el usuario debe hacer un clic en el icono * que se encuentra
en el lado izquierdo de cada carpeta.

g
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3.2.1.2.2 Paso 1.2: Acceso por cbédigo de transaccidon para
carga del PAI

Al ingresar a la transaccion, aparece una ventana de variables de entrada donde solicita
la Entidad CP, Ejercicio, Fichero de carga.

e Entidad CP*: Es la representacion de la estructura de una entidad, la unidad
organizativa de la presupuestacion y agrupa todos los elementos que configuran el
presupuesto.

e Ejercicio*: Se define el afio en el que se cargara la informacion.
e Fichero de Carga: Se indica la ubicacién del archivo a cargar. (Ver nota).

Ademads, se presenta una casilla de seleccion donde se debe seleccionar una opcion:

e Afadir registros: Incorpora nuevos registros en el sistema. En caso de que exista
algun registro, el sistema actualiza con la informacién que se encuentre en el
fichero de carga.

e Remplazar PAI: Borra los datos que se encuentran creados en el sistema y carga
los nuevos registros que se encuentran en el fichero de carga.

Nota:
- (*) Campos obligatorios.
- El fichero para cargar debe estar en formato .csv

- El fichero debe estar delimitado por punto y coma (;). Nota: Revisar la configuracién de
PC.

- El fichero no debe tener cabecera.

- El formato del fichero de carga es:

e | D R T Faskn | Faska : b | Pred
L L | § -~ Loyl LE L1 n el L mmiE Fir 4wtk e h & R
- . e i T
Wil wal ¥ " L



L Py
Ministerio
de Economia

f P L9
y Finanzas

3.2.1.2.3 Paso 2: Importar y cargar el archivo del PAI

3.2.1.2.4 Paso 2.1: Buscar archivo PAI

Para incorporar el fichero de carga, pulsar el botén de "Ayuda de busqueda"
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(1) Haga clic en icono de Ayuda de busqueda...

3.2.1.2.5 Paso 2.2: Seleccionar archivo de carga

Se abre una ventana para seleccionar el archivo a cargar. Para esto dar clic en el boton
"Importar de sistema de ficheros nativos" [ﬁ-.
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(1) Haga clic en Importar de sistema de ficheros nativos .

3.2.1.2.6 Paso 2.3: Ubicar el archivo para carga

El sistema solicitara la ubicacion (ruta) de donde se encuentra el fichero que se va a
cargar. Una vez que se ubique el archivo, pulsar el botén "Abrir".
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(1) Haga clic en Abrir.
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3.2.1.2.7 Paso 2.4: Aceptar el numero de archivos para carga

Se presenta un didlogo de informacién indicando la cantidad de archivos que se estan
importando. Para cerrar la ventana de dialogo se debe pulsar el botén "OK".
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3.2.1.2.8 Paso 2.5: Empezar la carga del/los archivos

En la pantalla principal de ficheros se presenta el archivo que se import6. Para empezar
con la carga de fichero, se debe seleccionar el archivo dando clic en el botén de "Marcar
casilla" y luego pulsar el boton "Seleccionar".

-3 E

o g

H

(1) Haga clic en Marcar casilla

(2) Haga clic en Seleccionar | % Seleccionar

3.2.1.2.9 Paso 2.6: Ejecutar la carga del archivo

Una vez completado los campos obligatorios y seleccionado la opcion de carga, se debe
pulsar el botén "Ejecutar".

Ll T
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(1) Haga clic en Ejecutar @
3.2.1.2.10 Paso 2.7: Grabar los datos cargados

Luego de ejecutar la transaccién, se presentan en una pantalla todos los registros que se
encuentran en el fichero y que se van a cargar en el sistema.

Para guardar la informacion se debe pulsar el boton "Grabar".

Py - 1 Ll J R a ksl e h] = -

Carga Plan Aol ca

o8 EE 49T Dfr T4 NG, it (0 o ) 4 REM

FIE Gl TR RO e Py ) (e T S U vl Pumsrkl | W T Dol MR | MO R Wl g ] A PR
N RO ol B ADec ot s 6 DLELEN  AC0UR 0N O SRR e E n N ki TR (] DGR R D b et Pt o e B il i BE GBS R
NS SEVENEG T TIT FONTASTMEN IR [ PO ECAR FET0 [ ATSrE e 14 [RTTSH [ FORPPTIFERECHEL [ TTRITISIE | W S TPTAT 45716 AW 1% RIAER L5
O ] B CTE DO AR LA CAPSE  (ORETEAE LR (G Di0A0 D TRAASFTEF 15 MCEEMERTAR B FOSDEMTEE Lo HES G5 O e e o R o TOEGATEG &Aoo e

(1) Haga clic en Grabar

3.2.1.2.11 Paso 2.8: Confirmar la grabacion de los datos
cargados

El sistema envia un mensaje indicando que la informacién se actualizé correctamente.
Para cerrar el cuadro de dialogo pulsar el botén "Continuar".
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(1) Haga clic en Continuar %
3.2.1.2.12 Paso 2.9: Finalizar la transaccion (1)

Para salir de la transaccion, pulsar el botén "Finalizar".

M) | G 118 S D ) S

Carga Man Ameal de inveraiones . o

I8 EBE SR TS gL R TR R R R Y|

EE e TR e i P Ty el ey i} e [ b 6l s LT
L n ] & [} [ chaniii TRl 0 Defadiel RO deivicaadie: | (sl
00 SN0 THTE FOTLLECE T [ | P TALES LA [ TR M 16 DETAR EE BIRNFOFERSCARL | 1N
OO0 000 W 9 ORI Lk CRAPADI DOSSERYRR e DAFRCNIA0OF TRAMOATE . |§ SOADMCHTAREL FOACEMTEN | 301N =

(1) Haga clic en Finalizar )

3.2.1.2.13 Paso 2.10: Finalizar la transaccion (2)

R Tl i L, i i
0 S R0 O el LR

WTELITOAT E RIS [N PENAT
B0 AR Y T

b gy R Ry
BB

N RIAIE DR
A TOIRIIED §241°

Bl S ] W R
LT SRR e ]

HITAW R ETE
ERELE I TCRE AL LR R

El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccion. Si se requiere actualizar o

remplazar la informacion repetir los pasos anteriores.

Para salir de la transaccion, pulsar el boton "Finalizar”.
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(1) Haga clic en Finalizar %)

Automaticamente, el sistema se regresa a la pantalla principal de SAP.

il @ LAY ANR DYoL D om.

GE & & __WMI e A S &ty e [ e |

N T Ve v -
Dl L VTS

3.2.2 Carga Masiva de Planificacion Estratégica

3.2.2.1 Paso 1: Ingresar a carga Planificacion
Estratégica

Para cargar la Planificacion Estrategica en el sistema se digita el cédigo de la transaccion
en el campo de comandos o se accede mediante la ruta del mena.
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Ruta del menu Planificacion - Carga datos SENPLADES - Carga Planificacion Estratégica

Transaccion ZF1 PR_TR_035

Para abrir las carpetas, el usuario debe hacer un clic en el icono * que se encuentra
= en el lado izquierdo de cada carpeta.

ﬂ o | LI TIPS
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(1)Ha hecho doble clic en ZF1 PR_TR_035 - Carga Planificacién Estratégica
@ ZF1_PR_TR_035 - Carga Planificacion Esfratégica
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3.2.2.2 Paso 2: Llenar los datos solicitados en pantalla

Aparece la pantalla de solicitud de Entidad CP, Ejercicio, Version, Tipo Presupuesto,
Instituciones u Objetivos Estratégicos, y Fichero.

9 B g B2 HZIB TIT AL

== ERF Calbdnil WEF - 58P Mt
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IR MO BRI S N
LTk

Faibme=ied #e Seleicidn
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Ysrgahn

Tion oot fua2ady
u robdascrmn

Fichaizi

3 B it TBLZI.218 TR A3 partsd

=7 EAP Calkdnd WEF - 35P Met,,

[ bty
¢ HRlsN Frepiis  Perairy VD Al
B el ¢ ERE ki MEF

(i | | GF = ¢ [H] CEETaN T | (B | SSEETED | 3 | [l
_ Corga Modulc de Planificacion
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(1) El campo Entidad CP se ha completado.
(2) El campo Ejercicio se ha completado.
(3) El campo Versién se ha completado.
(4) El campo Tipo Presupuesto se ha completado.
3.2.2.3 Paso 3: Dar permiso de acceso a fichero
(Instituciones)
El sistema solicita el permiso para tener acceso a ese fichero
@ B hite Y I!EI-!-.21_'.'I.EI_E!ET I_.-._.-.. npasts
¥ ERP Cakdad MEF - S4P Mek.,
L=
Hlria Faswelis Peainiza visds  Apuds
ERF [UAS] » ERP Calesd MEF
[t | | 187 ¥ ¢ (H | eS| [ | By | 5 | D
_ Carga Modulo de Planficacion
[ 5|
Farametns de Selacrinn
Entidad CP
(= 310
WeETA
Tipa Prasupuseia
i hrorkbocioems
i Dorivos Esraligeas
Ruin s Fishero
Fichens ||

(1) Haga clic en Ayuda de busqueda.
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The application would like to upload a file fo the SAP
system

[ oK 1 Jpestar |

(1) Haga clicen [+ OK],

3.2.2.4 Paso 4: Elegir archivos para cargar (Instituciones):

=

1 + Dile Bgaigsc Fdlmm vl [E1 &
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B rboe
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& ‘deey
&= Coca ool 0
s Moo ol )

= 1 .
Fiznbm deanhee: |

(1) Haga clic

También puede pulsar Alt+a.
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Abrir
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(1) Haga clic en Ejecutar [,
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(1)Haga clic en Grabar [[E:

3.2.2.5 Paso 5: Dar permiso de acceso a fichero (Objetivos
Estrategicos)

El sistema solicita el permiso para tener acceso a ese fichero
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(1) Los campos se vuelven a completar como anteriormente se mostraron.
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(1) Haga clic en Ayuda de bl]squeda.
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(1) Haga clic en [+ OK]
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3.2.2.6 Paso 6: Elegir archivos para cargar (Objetivos

Estrategicos):

L Ty —

Abrir

' Sy g Pl i AEEL PP PR AT, ¢ P LT ¢ PR
TET] muomEi L]
Ewin W G
oae | - | -
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-
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(1) Haga clic en Abrir
También puede pulsar Alt+a.
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(1) El campo Fichero se ha completado.
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(1)Haga clic en Ejecutar 3
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3.2.2.7 Paso 7: Grabar los datos cargados

Aparece la pantalla con los datos que se cargaron.
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(1)Haga clic en Continuar %)
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3.2.2.8 Paso 8: Finalizar la transaccion

Aparece la pantalla con los datos grabados

_,."h (YT L] T ——— v @
5 FF Lt W - b b = [

(1) Haga clic en Finalizar E

(2) Haga clic en E
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3.2.3 Planificacién Estratégica (modificar y crear)

Este apartado permite definir aspectos particulares de cada institucion que forman parte
de la planificacion estratégica. Aqui se definirdn tanto la base legal de creacion de la
institucion, asi como también la Mision y la Visién institucional.

Para crear la Planificacion Estratégica Institucional de manera manual, se debe digitar el
cédigo de la transaccién en el campo de comandos o acceder mediante la ruta del menu:

Ruta del menu Planificacion -> Planificacion Institucional-> Planificacion Estratégica

Transaccion IN/IECI/IS_TR_PISERO

Nota: Para realizar carga masiva revisar el apartado Carga Planificacion Estratégica.

Wara , | | i I 4 B (TR | TR | (I ICEN YT | B | [ ]
SAP Easy Access
E-E_l rg m ra_-m_ﬁ |'|r|i.. I'm-_ﬂr‘-rd_ @'Faiﬂn-uulﬂl_la Oocumaskacizn

L] D.FIH:HIH
= 3 Aol 2F | MPRIYF WEF SOMPLETS
= 50 Pyl Anplists WET
B[] Olos Massiras
= =9 Pranfcacida
* [0 Cargadaor SENPLADES
* 5 Puarifcac o insfueonal
_TR_FT3CRD - Facifcacion EEralegika
'ﬁ-_.’- AECIE_TR_PEER1 - Pasloacion Opsraliva

(1) Ha hecho doble clic en Planificacién Estratégica 2.
Al ingresar a la transaccion, aparece una ventana de variables de entrada donde solicita
lo siguiente:

e Entidad CP: Es la representacion de la estructura de una entidad, la unidad
organizativa de la presupuestacion y agrupa todos los elementos que configuran el
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presupuesto. Este campo estara protegido (no modificable) y viene por defecto que
la Entidad CP es PGEL.

e Ejercicio*: Se define el afio en el que se cargara la informacién y corresponde al
ano fiscal.

e Tipo Presupuesto: Este campo esta protegido (no modificable) y viene por defecto
G.

Nota:

e (*) Campos Obligatorios

Una vez que se completa los campos obligatorios, presionar la tecla ENTER.

Mo o | | A = 4 H | [T | SIETE | AT | 5 | R
Plan Institucional: Actualizar Institucion/Obj. Estratégico
3

Diabces ches Seedetoidn

Enbdad 8 PCE1

Bl cicn E]

Tiza Presupuestn q o

(1) El campo Ejercicio se ha completado.

(2) ENTRAR esta pulsado.

Aparece el campo "Institucion" donde se debe digitar el cédigo respectivo. Por ejemplo:
10003

Nota: El primer espacio en blanco es obligatorio y el segundo campo es opcional (como
se muestra en la imagen). Esto permite seleccionar un rango de instituciones al momento
de realizar una consulta.

Una vez que se haya completado todos los campos obligatorios, pulsar el boton
"Ejecutar".
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Plan Institucional: Actualizar Institucion/Obj. Estratégico
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FOELE

A
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(1) El campo Institucién se ha completado.

(2) Haga clic en Ejecutar @

Se presenta la pantalla en blanco (en caso de que no existan registros) como se indica en
la imagen.

Para agregar un nuevo registro, pulsar el botén "Afadir Institucion”.

[ Wi a | | B = 4 s 3K -0 2 | (i3 A
Plan mstitucional: Actuslizar inelilucion/Ob). Estraidgico

Entided CP: FGE' Plo Gasscl del Esfads:

% d:m::n.w:-l:l
R F [ [T =B L] | [55 Deimbee Eniradigican
B 10 Caema o Hawm Lugal — vemitn

(1) Haga clic en Afadir Institucion E“ﬁ'ﬂadir Institucion |.

El sistema presenta una nueva ventana para afiadir una Institucion.

Pulsar el botdén "Afadir Registro" para afiadir una linea nueva.
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Berai s | | G =y Ll ] | (20 | L]
Afiadir Insttucion

I L (L. e
T g Gidgs Dtswickn  fgwteaty Dewsgcdefeselegd  Dese Logal Descigeén Wesin  Made Coaptgckn'igss Vakn

S FL (| [ e e |
' Tige  Cimge Dessioodn  Ossospei D . Bewiaga  Baelegd Descgode MSdn Wi Decipods et e

|5l Firunar regaira © g:u.lldlr.rud:.':ul:lll

(1) Haga clic en Afiadir registro | [k Adiadir registro |

Se presenta una linea en blanco donde solicita la siguiente informacion:
e Cddigo: Es el codigo de la UDAF. Ejemplo: 10001

e Descripcion: Es un campo bloqueado y se deriva automaticamente la descripcion
de la UDAF que se haya digitado en el campo "Cdédigo".

e Descripcion Base Legal: Corresponde a leyes, decretos, acuerdos o resoluciones
que norman el funcionamiento de la institucion. Este campo aparece como
protegido y se completa autométicamente cuando se digite en el hipertexto al
momento de dar clic en el botén de Base Legal.

e Base Legal: Botén que permite ingresar la base legal.

e Descripcion Misién: Contempla la definicion del propdsito de la organizacion, el
gue deberda estar orientado en el analisis del porqué de su existencia u objetivo para
el que fue creado y que usualmente se establece en la base legal que la constituyo.
Este campo se presenta como protegido y se completa automaticamente cuando se
digite en el hipertexto al momento de dar clic en el botén de Mision.

e Misién: Botdn que permite ingresar la Mision de la UDAF.

e Descripcion de Vision: constituye la imagen objetivo que espera la institucion en el
mediano plazo en funcién de las expectativas delineadas del andlisis de la situacion
presente y futura. Este campo se presenta como protegido y se completa
automaticamente cuando se digite en el hipertexto al momento de dar clic en el
botdn de Vision.
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e Vision: Botdn que permite ingresar la descripcion de la Vision de la UDAF.
[, | | ] H ¢ B IR S | T | B N
Anadir Institucion

il RSP P
F Tge . Coda Cwwreckn  Siperieds Desipckn femsbegsl B gl CwsipoknMain  Maen Ducirose s Ve

2
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O | O O

G L

K

(1) El campo Cédigo se ha completado.

Para ingresar la Base Legal, dar doble clic en el icono [ de la columna Base Legal.

[Mesg]) & ¥ 4 (5 [T Ry | [y | Y Y | CI0 | eI
Anadir Instituckn

ST T .6
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SN TNV L] | (T8 | [ b ey, | o Evrorsar g | [ e o Aintianinecs |
it Iﬂ m i B bRl o ] A =R i Aot s
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SEDC TECMOADEL

[B]

(1) Ha hecho doble clic en Base Legal 1.

Aparece una venta que permite ingresar la Base Legal de la Institucion. Lo que el usuario
digite en esta pantalla aparecera en el campo Descripcion Base Legal.

Una vez que se digite el texto correspondiente, pulsar el botén "Grabar".
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(1) El campo Base Legal se ha completado.

(2) Haga clic en Grabar E

Para ingresar la Mision, dar doble clic en el icono Y de la columna Mision.

(o] | R = ¢ B [REITENIDN | SR | RN | (1) CRETH]

T (A
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(1) Ha hecho doble clic en Misién L.
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Aparece una venta que permite ingresar la Mision de la Institucion. Es importante
mencionar que lo que el texto ingresado, aparecera en el campo Descripcién Mision.

Una vez que se digite el texto correspondiente, pulsar el boton "Grabar".

A0 WLEDSH Q001

COOEMIMAR CIECOTAR ¥ CoiP SEGUIHTENTS A LAS POLITICAN ¥ PLAAES
EMTTIONS FOR EL COMITE DE COORGIMACION DE Lo FURCIDN OF TRAMSPAREMCTA
¥OOONTROL S0CTAL A TRAWES DE INSTRUMENTOS OF BORITORER ¥ EWAL LALTOMN
PARE EL CAMELIMTENTO DE 145 ACCTOMES DE PREVESCTON ¥ LUCHS COWTRA LA
CORRUPTIDN

(1) El campo Misidon se ha completado.

(2) Haga clic en Grabar =]

Para ingresar la Vision, dar doble clic en el icono Y de la columna Visién.

[umi, | i1y | [ forniiay] | SN0 | SENITRRIT | [ ) i |
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T s oiga  Deecigiin . Decigiln Descrgohnfuss lige DasdLegsl Desctmendesy  Wsis Daisspcds .
myl 16000 BEC TECHIY DEL O WA reCRIAL ERTE LEY &  SERUWAEFERERNT. |3
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(1) Ha hecho doble clic en Vision .

Aparece una venta que permite ingresar la visibn de la instituciébn. Es importante
mencionar que lo que el texto ingresado, aparecera en el campo Descripcion Vision.

Una vez que se digite el texto correspondiente, pulsar el botén "Grabar".

e 4

S VIS DO ORERL

SER UM REFERCATE EN LA ERECICION ¥ SEGUIMIENTD b€ POLLITICAS CE I

PREVENCION ¥ LINHL CONTES L& COERLECION FARA FROMDVER LA
TRANSPADENC TS ¥ B CONTROE S0CIal EN ESARFICID DR LA SOCIEDAD

ECUATORT AN

s

(1) El campo Vision se ha completado.

(2) Haga clic en Grabar =]

Una vez que se haya los campos correspondientes, pulsar el botéon "Guardar
modificaciones".
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(1) Haga clic en Guardar modificaciones i Guardar modificaciones |

El sistema enviara un pop-up confirmando que se han almacenado el registro.

Para cerrar el cuadro de dialogo, pulsar el boton Cerrar.

L tle srrrrse

Tipa. Denominagitn da solmoa Tedo de mansak. o
- & Si han alevspcanado o mcdlieacoma

(1) Haga clic en Cerrar I?I

Para regresar a la pantalla principal, pulsar el botén Atras.

]| 5 + 3 (] | ST | B | 5| G
Al Insfitucion
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(1) Haga clic en Atréas (&1

Se presenta la pantalla principal con el registro creado.

A continuacion, se procede a crear los Objetivos Estratégicos de la Institucion.

Los objetivos estratégicos se definen con el propésito de concretar la mision institucional y
abarcan el mediano plazo. Para crear el objetivo estratégico se debe seleccionar el
registro de Institucion.

ETTA I« B8 | BRI | La/ME th L-H B
Plan Institucional: Actualizar Institucién/Obj. Estratégico

Entided CP: PSE Pl Genarsl del Estass
2nE

{1l ey

et [eripes
| HAD

AMA BATE LEY &= COORDER EJEC [EF BERLN REFERENT )

Bl 100 BEC.TEC

(1) Haga clic en Seleccionar registro ..

Una vez seleccionado el registro, pulsar el boton "Obijetivo Estratégico".

[ien | | G H 4 B RSO | SIS | EEES | [() G
Plan Institueional: Actualizar InstitucioniOb]. Extratégico

Enticar CP: PGE1 Pio Gersesl dal Estwsn
Ejrcits 2015
T e poenupm exin O3

SR CF L (=T

B Tpn  Cifge Dmmcisoin  perein D
i (00R3 . BEC. TED. B R0 RECRR

i inifn Derrigots Yaks Wrmen
RULEY & CORDNLS BB [ZF ** BER bl REFESENT E

(1) Haga clic en Objetivos Estratégicos @a Obietivos Estratégicos

Para crear un Objetivo Estratégico, pulsar el boton "Afiadir Registro".
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(1) Haga clic en Afiadir registro [M.

Se presenta una linea en blanco donde se debe completar la siguiente informacion:

Caodigo: Es el codigo del objetivo estratégico. Este cédigo es de 7 digitos y estara

compuesto por el cédigo de la Institucibn mas dos posiciones que identifican el
Objetivo Estratégico.

Por ejemplo: 10003 + 01 = 1000301

Descripcion: Es un campo protegido que se completa automaticamente cuando se
digita el nombre de Obijetivo Estratégico.

Descripcion: Botén para ingresar la descripcidén del Objetivo Estratégico.

Objetivo Nacional: conformado por el cddigo del Eje al que se asocia mas dos
digitos.



4

75
] I”_‘

I | Ministerio
: de Economia

y Finanzas

=

(st | 4 0 REe | SEE ErE | @) R

SFEEL] | .08
Bege  Céoigo Descogotn Hiperiaxia  Descrgouin Base Lega

T 10003 3ES. TECHICA DEL SOMITE DE CFORMMNACION DE LA FTCS D WO HORMA: BRTS L

- |
| [ | [l s | G s |

(1) El campo Cédigo se ha completado.

Para ingresar la descripcion del Objetivo Estratégico, dar doble clic en el icono [ de 1a
columna Descripcion.

e = ( 2 | e | S | BEnD | O

A, - -

EFHFEL ) (.

B Tin Chdge Doasdipolsn H Dece B Li
| Inshbucion 10303 SEC. TECHICA DEL COMITE DE COORMMMNACIOH DE LA FTCS a HRZ FORME AR

4 |

B E ] | [(E. 6 | [ e || [ Evinar regiin || ] ousrar medif aciones |
E‘ .‘: - L P S h '.' o | A - S LN
el | 1D|ir[|_3'l1l

(1) Ha hecho doble clic en Descripcion 3.
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Aparece una venta que permite ingresar la descripcion del Objetivo Estratégico. Es
importante mencionar que lo que el texto ingresado, aparecera en el campo Descripcion.

Una vez que se digite el texto correspondiente, pulsar el botén "Grabar".

LEnang

F&:lhm Extratagics o1 | I

RO

(1) El campo Descripcidon se ha completado.

(2) Haga clic en Grabar .

Para asociar el Objetivo Estratégico al Objetivo Nacional, se puede digitar el cddigo

o0 seleccionar un registro mediante la ayuda de busqueda. En este caso se completara
mediante la ayuda de blusqueda.
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(1) Haga clic en Ayuda de busqueda .

Aparece una venta mostrando los Objetivos Nacionales para asociar al Objetivo
Estratégico. Seleccionar un registro y pulsar "Tomar".

Biresg parcwl 1 clane, adsnnsl (4
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9 Emliadas encontradas

(1) Haga clic en Tomar ﬂ
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El cédigo del Objetivo Nacional y su descripcion se completa automaticamente.

Una vez completado los campos correspondientes, pulsar el boton "Guardar
modificaciones".

e 4 | | G ¢ B EHE] | CEE | EEE | O

Tratamiento Cbj. Estrategicos

o ICF L | [

B Tipa  Cidige Duseripeidn Hipestiatis  Daeripeidn Baia Lag
i'rlﬂ:illtiﬂn 10803  SEC TECKSCA DEL COMITE OE CODRDINACION DE LA FTCS D HED NOAsds, ARTH
I F | (2. | [ A regerto [T Elennar regiesa || [H] Guardar modifcacionss

Bt Tipa cédigo Desciipeiin Desc
| og. t000301 Dbjuiva E

[T aranlizar una

. . . | H i
(1) Haga clic en Guardar modificaciones |5 Guardar modificaciones |

El sistema enviard un pop-up confirmando que se han almacenado el registro.

Para cerrar el cuadro de dialogo, pulsar el boton Cerrar.

Log de emores

i E Se han almacenado las modificaciones E

(1) Haga clic en Cerrar [x]

Para regresar a la pantalla principal, pulsar el boton Atras.
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(1) Haga clic en Atras (@],

El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccion.

Una vez finalizado la gestiéon de los objetivos estratégicos de la institucién, pulsar el botén
Atras.

[ieni s ] | MR FR-T ST | | |
Plan institucional: Actualizar nstitu Estratépico

21 [

Entiian G POEY P Gevwasd ol Eatpn
Ejcicio 2%
e e

B (T [ 0=1] (25 onenem Esvasgen | ataniiivsbtasis |
B yipn _Cofge Cwspgotn  tpstiedin Cmsstzcen fm legsl  fassegsl Dwscrscon Msiss  Main Desripote ks -J:En

Ihailly 10033 EEC.TED O WR MORMA SRTELEY & mRuwwpmFeREnT,. [ COORMMAREIES
(1) Haga clic en Atréas [&]

El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccion. Si se requiere actualizar o
afiadir otro registro repetir los pasos anteriores,

Para salir de la transaccion, pulsar el boton "Atras"



Ministerio
de Economia

%)
- 5 ]
G ""

y Finanzas
[ment ] | [ ¢« H [E]ae | EEE
Plan Institucional: Actualizar Institucion*Qhj. Estratégico

(@]
Datos de zeleccidn
Entidad CP PGE1
Ejercicio
Tipo Presupuesio GQ

(1) Haga clic en Atréas [&]

Automéaticamente, el sistema se regresa a la pantalla principal de SAP.

[Menlia] | B ¥4 B [ReEEE | SR ) (BEIE Ay ey | ) DExEL]
SAP Easy Access
L || (G| (55 owomees | | (5] [Bh 12| [ | = | ([ creacro| | | g asgnar imanos ||| Bocumersacid

= 50 Rel IF1MORTYE MEF COMPLETO
= O Py Arabuty MET
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b [0 Cooga dalos SENPLADES
* & Parifecon ineliusen s
! NECIS_TA_P?SERD - Flanditarkén Extalégica
FH ECUE TR PeSER - Pandieasin Oparatia

3.3 Planificacidén Operativa

La Planificacion Operativa consiste en crear los Objetivos operativos que estaran
asociados a los Objetivo Estratégico. Es competencia de la UDAF en realizar este
proceso siempre y cuando los Objetivos estratégicos se encuentren cargados en el
sistema.
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Los objetivos operativos se definiran con relacion a los objetivos estratégicos de forma
que constituyan una contribucion a su cumplimiento en el corto plazo (un afio). Los
objetivos operativos deben asociarse a las estructuras programaticas, a fin de garantizar
gue el presupuesto se encuentre vinculado a la Planificacion.

Los objetivos operativos mantienen una relacibn de dependencia absoluta con los
objetivos estratégicos por la concatenacion metodoldgica y la vinculaciéon de la
planificacién estratégica.

Los Objetivos Operativos seran creados por los usuarios de las Instituciones una vez que
se encuentre precargado el Objetivo Estratégico. Para esto, se debe digitar el codigo de la
transaccion en el campo de comandos o acceder mediante la ruta del menu:

Ruta del menu Planificacion - Planificacién Institucional - Planificacién Operativa

Transaccion IN/IECI/IS_TR_PISER1

Para abrir las carpetas, el usuario debe hacer un clic en el icono * que se encuentra
= en el lado izquierdo de cada carpeta.

3.3.1 Paso 1: Ingresar a la transaccion

En esta sesidn se instruird a los usuarios a realizar la Planificacion Operativa, para ello tendra las
siguientes opciones:

1. Ingrese el cddigo /N/IECI/IS_TR_PISER1 en el campo de transacciones o campo de comandos y
hacer clic en Entrada a o presionar la tecla Enter.

2. Através del menu de usuario, siguiendo la ruta que a continuacién se detalla:

Para abrir las carpetas, el usuario debe hacer un clic en el icono * que se encuentra
) en el lado izquierdo de cada carpeta.
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Ruta del menu Planificacion -> Planificacion Institucional-> Planificacién Operativa

Transaccion INJIECI/IS_TR_PISER1
[Meni ] | || =« H | [l EEm G

SAP Easy Access

[[B =1 [&] ] [ oromend || [F|[E][£ ]| [ v a]|[[§ Crearrol]|

P [ Favoritos
* &4 Rol ZF1:M:PR:PYF_UDAF
* 5] PyF: Responsable UDAF
P[] Datos Maestros
* =3 Planificacion
* ] Planificacion Institucicnal

_TR_F’ISER1 - Planificacion Operativa
P[] Metas e Indicadores

(1) Ha hecho doble clic en Planificacién Operativa@.

3.3.2 Paso 2 : Llenar el campo Ejercicio

[Mend L] | & =4 H | [&[@Ele
Plan Institucional: Actualizar Obj. Operativo
@]

Datos de seleccion
Entidad CP PGEL
Ejercicio

Tipo Presupuesio

(1) El campo Ejercicio se ha completado.

Pulsar tecla Enter.
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3.3.3 Paso 3: Llenar el campo Institucion

Aparece el campo "Institucién” donde se debe digitar el codigo respectivo de la UDAF. Por ejemplo:
10001

Una vez que se haya completado todos los campos obligatorios, pulsar el botén "Ejecutar".

Uemi | | A E 4« B | EEIEIA] | SIEEE | ErEIES | 5 | R
Fn Institucional: Actualizar Obj. Operative

welscon
Tad P maE |
Ejercicin !e:u 3!
Tpn Fresupuesin G

inshiucian f2on0u b-@

(1) El campo Instituciéon se ha completado.

(2) Haga clic en Ejecutar @

3.3.4 Paso 4 : Seleccionar el Registro

Aparece una pantalla donde se visualiza la Institucion con los Objetivos Estratégicos.

Para crear y vincular los objetivos Operativos a los Objetivos Estratégicos, seleccionar un Objetivo
estratégico y pulsar el botén "Tratar Objetivos”
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(1) Haga clic en Seleccionar Registro - .

(2) Haga clic en Tratar Objetivos g Tratar Objefivos

3.3.5 Paso 5 : Afnadir Registro

Para agregar un nuevo registro, pulsar el boton "Afadir Registro".
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(1) Haga clic en Afiadir registro L= Afiadir registro |
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3.3.6 Paso 6 : Ingresar el Cddigo

(Mo, | | = g (= | [ ] | LA | 15 (21| )
 Tratamisrio de Objatrecs '
R | (-
B roa .. Gee. eangmin Hipenemn..
| Ewlasse 1N ADDOTEL =
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ST | (G | [ e g | B Emear raga | (R cmiar miodcanznm |
B T Denerigriln
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DRERD DRerawG LT DRETa) CRETiING =
(1) El campo Cédigo se ha completado.
3.3.7 Paso 7 : Seleccionar el icono de Descripcidon
Para ingresar la descripcion del Objetivo Operativo, dar doble clic en el icono [ de la columna
Descripcion.
Dhewad | | 0| Boa B0 DR O | EEATOYEY | 3 ) DR
Tratzmienta de Ojetivas
T R AERR T -
Wfes  Ceos  Dewess Hiparuss_
| i WHEH  ARCOTEL &
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ATEE T (BB S s e [ B g (B Gt resemnees |

L [ I T _m
e Sy SR 1 B0 HI 0
Ozarrvs CpEIERT 1003 13 CibHi Opergras r'

(1) Ha hecho doble clic en icono de Descripcién LY

3.3.8 Paso 8: Llenar el campo Descripcion
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Aparecer una venta que permite ingresar la descripcion del Objetivo Operativo a crear. Es
importante mencionar que el texto se haya ingresado se mostrara en el campo Descripcion.

Una vez que se digite el texto correspondiente, pulsar el boton "Grabar".

Trutemiaenie de Obpetivas n
AO0L0A LD
Gojetiva operativo 2| I

RO

(1) El campo Descripcidon se ha completado.

(2) Haga clic en Grabar .

3.3.9 Paso 9: Clic en Guardar Modificaciones

El campo Descripcién se completa automaticamente.

Una vez completado los campos correspondientes, pulsar el botén "Guardar modificaciones".
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(1) Haga clic en Guardar modificaciones =l Guardar modificaciones |

El sistema enviara un pop-up confirmando que se han almacenado el registro.
Para cerrar el cuadro de dialogo, pulsar el botén Cerrar.

Log de errores

Se han almacenado las medificaciones

(1) Haga clic en Cerrar I?I

Una vez que se haya asociado todos los Objetivos Operativos a un Objetivo Estratégico, pulsar el
boton Atrés.
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(1) Haga clic en Atréas [&]
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Regresa a la pantalla principal de la transaccion y se observa la Institucidon asociado a Objetivos
Estratégicos y al Objetivo Operativo.

Una vez finalizado la gestion de la creacion de los objetivos operativos, para salir de la transaccién
pulsar el boton "Atras".
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(1) Haga clic en Atréas .

3.3.10 Paso 10: Finalizar

El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccién. Si se requiere actualizar o afiadir otro
registro repetir los pasos anteriores,

Para salir de la transaccién, pulsar el botén "Atras"

[Meni ] | (| =« E | [ElE €]
Plan Institucional: Actualizar Obj. Operativo
(@]

Datos de seleccion

Entidad CP PGEL

Ejercicio

Tipo Presupuesto G
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Automaticamente, el sistema se regresa al menu principal.

[Weni 4] | & F ¢ H | [E@E | SEE G
SAP Easy Access
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¥ [ Favoritos
* 3 Rol ZF1:M:PR:PYF_UDAF
* & PyF: Responsable UDAF
F [] Datos Maestros
* =9 Planificacion
* =9 Planificacion Institucional
EEJ NECHIS_TR_PISER1 - Planificacion Operativa
¥ [[] Metas e Indicadores

3.4 Estructuras Programaticas

3.4.1 Gestion UDAF Crear y solicitar estructuras programaticas

Mediante este proceso, las UDAF realizaran la solicitud de las estructuras que desean utilizar en la
elaboracién de la Proforma anual al Ministerio de Economia y Finanzas.

Para ingresar a realizar la gestién de las estructuras Programéticas, se digita el cédigo de la
transaccion en el campo de comandos o se accede mediante la ruta del mena:

3.4.1.1 Paso 1:Ingresar ala Transaccion

Estructuras Programaticas -> Gestion UDAF -> Solicitud de estructura

Ruta del menu L
programaticas

Transaccion /IN/IECI/IS_EST_PROG002
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(1) Haga clic en Gestion UDAF.

(2) Haga clic en &2 MoMs ST _PROGHNT - Solcted de ssirchras programatics

3.4.1.2 Paso 2: Llenar el campo Datos de cabecera

Mantenimiento Estructuras Programaticas

Datos cabecera
Entidad CP

Ejercicia
Tipo Presupuesio
Tipo Estructura

(1) El campo Ejercicio se ha completado.
3.4.1.3 Paso 3: Ejecutar

Aparece el campo "UDAF" donde se debe digitar el cédigo respectivo. Por ejemplo: 10507

Una vez que se haya completado todos los campos obligatorios, pulsar el botén "Ejecutar"”.



Ministerio | i
de Economia N
y Finanzas a
.’-';'
firirisl  Foesdion  Pencrdemr Twls  Ansds
r
L
(= R (=R
ERECalwian HEF
FERSS0ES) = ERP Casfian ider
\'lu:-\.-- ] 4 1 0 ﬁ' a.lﬁ.: ;.n ——— 'EE-
“ﬂ!ﬂﬂlﬂ!ﬂEw WB
21
Erdaid) CF Pokl
Ersicks 2dd
Too Premouenia I1
Tpo Edredan [aali]
(2 S R R
UDAF -

(1) Haga clic en Ejecutar [ .
3.4.1.4 Paso 4: Seleccionar Insertar Linea

Un vez realizado este paso, aparece la pantalla principal donde se puede crear, solicitar y
descartar las estructuras programaticas por parte de la UDAF.

Para crear la estructura programatica se debe hacer click en "Insertar Linea" como se muestra a
continuacion.
UBAF. SCLICTTUE D EETRUCTURAS PROCRAMATICAS

Cmimoraa

B e
Crtaa o F P P Dk 3 G ELecs
Bpuiin Ee
i % R T s T T T T e 1 o T T e T s Vo Y S i i
B yunar ml,_!_l s Awmre Dail_ Ea. Falou.. .. I
[ mal 1 Falnahad ) [wm - - DRRLGNTRILL
Ty TR Ervrans: O 18 BOLEITAN:

(1) Haga clic en Insertar Linea El
3.4.1.5 Paso 5: Seleccionar el Match Code

Se completa la informacion en los campos respectivos.
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3.4.1.6 Paso 6: Seleccionar el Plan de Gestion
Operacional
Pos.presup.string parcial 2 {1} o
| » " Restricciones ]| |
([ I3 -]
ID subdiv. PosPr SP 2 Denominacion string parcial 1 Denominacion string pan
PGE12018G 0601001001 SEGURIDAD CIUDADANA Y ORDEN PUBLICOS SEGURIDAD CIUDADAD
PGE12018G 0601001002 PERSOMAL COMPROMETIDO PERSOMAL COMPRON
PGE12018G 0601055001 PLAN DE GESTION OPERACIONAL PLAM DE GESTION OF
PGE12018G 0601055002 PLAM DE FORMACI(')N, ESPECIALIZAGION PLAN DE FORMACION
PGE12018G 0601057001 PLAN DE GESTION OPERACIONAL PLAN DE GESTION OF
PGE12018G 0601057002 PLAM LOGISTICO INTEGRAL PLAM LOGISTICO INTE
PGE12018G 0601053001 PLAM DE FORTALECIMIENTC DE CAPACIDADES PLAM DE FORTALECIN
PGE12018G 0601091001 PLAN DE GESTION OPERACIONAL PLAM DE GESTION OFD
[l | [*]

& Entradas encontradas
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3.4.1.7 Paso 7 : Grabar

Una vez ingresada la informacién que corresponde, se debe guardar los datos. Ahora el usuario
debe hacer click en "Grabar".
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(1) Haga clic en Grabar =N
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3.4.1.8 Paso 8: Seleccionar Fila

Una vez que se haya guardado la estructura programatica, se procede asociar a la Planificacion
mediante el Objetivo Operativo.

Para esto, se debe seleccionar la estructura programatica y pulsar el botén "Datos asociados".

Nota: Si no se asocia un objetivo operativo a la estructura programatica, la UDAF no
= podra solicitar esa estructura al Ente Rector.

UDAF: SOLICITUD DE ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS

D] Refrescar |
Entidad CP PGEL Pto General del Estado
Ejercicio 2018
= EE | EE | SR E L | | B3]
B ypaF.  Prd Inst Proyecto Nombre
10507 0601001001 Estructura 2
10507 0601001002 Estructura 1
10507 0601057001

Estructura 3
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3.4.1.9 Paso 9: Clic en Datos Asociados
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UDAF: BOLICITUD DE EBTRUCTURAS PROGRAMATICAR
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(1) Haga clic en Datos Asociados | %> Datos Asociados |

3.4.1.10 Paso 10 : Seleccionar el match code

Se presenta una ventana con el campo para asociar al Objetivo Operativo de la Institucion.
Nota: El sistema permite digitar o seleccionar un Objetivo Operativo mediante la ayuda de

=

busqueda

Una vez completado este campo, pulsar el boton "Continuar".
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(1) Haga clic en Continuar E

3.4.1.11 Paso 11 : Seleccionar la Casilla
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(1) Haga clic en Marcar Casilla



: Ministerio i - '! r
: de Economia N
y Finanzas a
3.4.1.12 Paso 12 : Solicitar
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(1) Haga clic en Solicitar .

3.4.1.13 Paso 13 : Finalizar

El estado de la estructura programatica cambia a "Solicitado" y los campos pasan a
protegidos como se indica en la imagen.

Nota: El Ente Rector es el encargado en aprobar o devolver la estructura programatica solicitada.

Si se requiere finalizar la transaccion, pulsar el botén "Finalizar".
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Descartar estructuras
La UDAF puede descartar estructuras programaticas siempre y cuando se
1., |encuentren en estado 05 - Registrada UDAF.
=
e

3K Descartar
Descartada (UDAF)

"Descartar"

Para descartar una estructura se debe selecionar el registro y pulsar el botén

. El estado de la estructura programatica cambia a 80 -

(1) Haga clic en Finalizar @

El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccién. Si se requiere actualizar o afiadir otro

registro repetir los pasos anteriores,

Para salir de la transaccién, pulsar el botén "Finalizar"
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Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.4.2 Gestion MEF de actividades Aprobar, descartar vy
devolver estructura

El Ente Rector realizara la aprobacion de las estructuras programaticas solicitadas por la UDAF
con la finalidad de que sigan con el proceso de asignacion de los Centros Gestores. Ademas, en
Ente Rector tiene la facultad de devolver las estructuras programéticas solicitadas por la UDAF.
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Para ingresar a realizar la aprobacion de las estructuras programaticas solicitadas por la UDAF, se
digita el cédigo de la transaccion en el campo de comandos o se accede mediante la ruta del
menu:

3.4.2.1 Paso 1:Ingresar alatransaccion

. Estructuras Programaticas -> Gestion MEF -> Gestion de estructuras
Ruta del menu

programaticas

Transaccion /IN/IECI/IS_EST_PROGO001

Para abrir las carpetas, el usuario debe hacer un clic en el icono * gque se encuentra
= en el lado izquierdo de cada carpeta.

[

L] | o =81 BT TRRE BL-LEAE -
587 Coay Acowan - Wero umoria g Fraies T s Corasia
¥tk

o7 7 -

= |

L A o et s
L= LR
T e ey
¢ P
T ) b B
B TNk P

i T M Bl A
S r T AT

gy by P B -

(1) Ha hecho doble clic en /IECI/IS_EST_PROGO001 - Gestion de estructuras programéticas.
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3.4.2.2 Paso 2: Llenar el campo Ejercicio
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(1) El campo Ejercicio se ha completado

3.4.2.3 Paso 3: Llenar el campo UDAF

Aparece el campo "UDAF" donde se debe digitar el cédigo respectivo. Por ejemplo: 10507

Una vez que se haya completado todos los campos obligatorios, pulsar el botén "Ejecutar".
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(1) El campo UDAF se ha completado.
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3.4.2.4 Paso 4 : Ejecutar

ﬂ = L e Ea L

E™FEF Cobeled WET - 550 Hef

NEF ol
FES I o’ e
LA -2 FAF Catded LT

P -] =l ¢ NN | DT T | (T | A 1) (] [
Entracnang Frogravaticss
B
1
(LTS iy
[SSr 188
Tiew i memm L
Th Bl g
Farms et s s
umEr = s

(1) Haga clic en Ejecutar [
3.4.2.5 Paso 5: Marcar Casilla

Una vez realizado este paso, aparece la pantalla principal donde se puede crear, aprobar,
descartar las estructuras programaticas por parte del Ente Rector.

Para aprobar las estructuras programéaticas que fueron solicitada por la UDAF, se debe seleccionar
un registro que esté en estado 10 - Solicitada.

Para seleccionar, se debe pulsar el boton de "Marcar casilla" que se encuentra en el lado izquierdo
del registro. Una vez seleccionado el registro, pulsar el botén "Aprobar"”.
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(1) Haga clic en Marcar casilla

3.4.2.6 Paso 6: Aprobar

(1) Haga clic en Aprobar | % Aprobar |
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Aparece un cuadro de dialogo, solicitando confirmacion para aprobar la estructura programatica.
En caso de que desee aprobar pulsar el boton "Si", caso contrario pulsar "No".

Autométicamente, el sistema cambia de estado a Aprobada. La estructura esta lista para que la
UDAF asocie y cree las actividades respectivas.
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E i Desea aprobar?

(1) Haga clic en Si | St I

3.4.2.7 Paso 7 : Marcar la casilla

Sin embargo, existe ocasiones que el Ente Rector devuelve una estructura a la UDAF. Para esto,
se debe seleccionar un registro que se encuentre en estado 10-Solicitada.

Para seleccionar el registro, se debe pulsar el boton "Marcar casilla" que se encuentra en el lado
izquierdo del registro. Una vez seleccionada, pulsar el boton "Devolver".
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(1) Haga clic en Marcar Casilla
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3.4.2.8 Paso 8: Clic en Devolver
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(1) Haga clic en Devolver .
3.4.2.9 Paso 9: Llenar el campo

El sistema abre un cuadro de didlogo solicitando el motivo de la devolucidon del registro.

Una vez completado el campo, pulsar el boton "Continuar”.
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(1) El campo Justificacién se ha completado.

Automaticamente, el sistema cambia de estado a Aprobada. La estructura esta lista para que la
UDAF asocie y cree las actividades respectivas.

(2) Haga clic en Continuar @
3.4.2.10 Paso 10 : Finalizar

Una vez que se haya terminado la gestion respectiva del Ente Rector, para salir de la transaccion
pulsar el boton "Finalizar".

El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccion. Si se requiere actualizar o afiadir otro
registro repetir los pasos anteriores,

Para salir de la transaccion, pulsar el boton "Finalizar"

(1) Haga clic en Finalizar E

Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.4.3 Gestion UDAF Solicitar actividades

La UDAF debe crear las actividades una vez que el Ente Rector haya aprobado la estructura
programaética.

Una vez creadas, la UDAF solicitara cada actividad para que el Ente Rector las apruebe y pueda
continuar con proceso de asignacion de estructuras a los centros gestores.

A continuacion, se muestra el procedimiento para realizar la gestion de actividades por parte de la

UDAF. Para esto se debe digitar el cddigo de la transaccion en el campo de comandos o se puede
acceder mediante la ruta del menda.

3.4.3.1 Paso 1:Ingresar alatransaccion

. Menu de usuario -> Estructuras Programaéticas -> Gestion UDAF -> Solicitud de
Ruta del menu o . e
Actividades y asignacion a Centros Gestores

Transaccion /IN/IECI/IS_EST_PROG003
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(1) Haga clic en Gestion UDAF.

(2) Haga clic en 2 MOUS _C5T_PROGOO) - Schciud de Acividades y asignaciin o Centra Gesler

3.4.3.2 Paso 2: Llenar el Campo Datos de Cabecera

Aparece el campo "Institucién” donde se debe digitar el codigo respectivo. Por ejemplo: 10507

Una vez que se haya completado todos los campos obligatorios, pulsar el botén "Ejecutar".
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(1) El campo Entidad CP se ha completado.




v
Ministerio AT
de Economia N
y Finanzas a

(2) El campo Ejercicio se ha completado.
(3) El campo Tipo de Presupuesto se ha completado.

(4) El campo UDAF se ha completado.
3.4.3.3 Paso 3: Clic en Actividades

Se presenta en la pantalla en la parte superior, las estructuras que se encuentran aprobadas para
crear las actividades.

Para asociar actividades, seleccionar una estructura programatica que se encuentra en la parte
superior y pulsar el boton "Actividades".
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(1) Haga clic en Actividades .

3.4.3.4 Paso 4 : Clic en Insertar Linea

El sistema despliega una ventana en la parte inferior para crear las actividades de la estructura
programatica.

Para ingresar un nuevo registro se debe pulsar el botdn de "Insertar Linea".
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(1) Haga clic en Insertar Linea .

3.4.3.5 Paso 5: Clic en Actividad en el Match Code

Los campos de UDAF, Producto Institucional y Proyecto estaran protegidos y heredaran de la
estructura programatica. La institucién debe completar los siguientes campos:

e Actividad: Cédigo de 2 digitos.

e Nombre: Descripciéon de la actividad.
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3.4.3.6 Paso 6: Llenar el campo de Nombre
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3.4.3.7 Paso 7 : Grabar

Se completa la informacién en los campos respectivos.

Una vez ingresada la informacién que corresponde, se debe guardar los datos. Ahora el usuario
debe hacer clic en "Grabar".
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(1) Haga clic en Grabar [E:
3.4.3.8 Paso 8: Clic en Actividades

El sistema envia un mensaje indicando que los datos se grabaron correctamente. Ademas, la
ventana inferior se comprime.

Una vez que se haya grabado la actividad, se debe asociar el Funcional y Politica de igualdad a la

misma. Para realizar esto, se debe seleccionar la misma estructura programatica y pulsar el botén
de "Actividades".
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(1) Haga clic en Actividades .

3.4.3.9 Paso 9: Seleccionar la Casilla

Nuevamente se despliega la pantalla inferior.

Para asociar la actividad a un Funcional y Politica de igualdad, se debe seleccionar la actividad en
el boton de "Marcar casilla" que se encuentra en el lado izquierdo del registro. Una vez
seleccionado, pulsar el boton "Datos Asociados”.
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(1) Haga clic en Marcar casilla E .

(2) Haga clic en Datos Asociados [ & Datos Asociados .

3.4.3.10 Paso 10 : Buscar con ayuda del Match code

Se presenta una ventana con los datos que se deben asociar a la actividad. En este caso, el
campo del Objetivo operativo aparece protegido ya que hereda de la estructura programatica.

Los datos que se asocian en el nivel de actividad son: Funcional y Politica de igualdad

Una vez completado los campos, pulsar el botén "Continuar".

LA P FE AL VRRADE S P ASECAAL Wi & P

Em mimias et D dmcsl . Damc dogin -

e Gy imETnn e g 11
P mna | )

¥ il

8



5

Ministerio b & (]
de Economia o
Il ol
y Finanzas a
¥ m ]
D rabgiv. EF 1 dan Cenamrasion nking -:H ] (=2 1
PSETIFRED F."l-l ASUHTDS OF LAS FIHAHTAT PUELICAS AEL
PGETIFMD EAL] FUHCICRES EJECUOTR WS FUk
PIE1RT4D any FUNGION LEGISLATIVA Fliky
PSETIHID &1 CODFRDRACEKN OF LIS GOEIEFRO S ALUTHOR S DESTITTRELL [nta ts
PGETIFHID EAL ASUNTDS OFL EXTERNIA 5L
PIE1H14 ani PaTRGCIHE LEQ&L DEL ESTAD0 Fal
PSETINHD R FUHCION ELECTORAL FUk
[CH3 R S ET o] | AYUDE EDOHORMICA & OTROS DAEES YL
PAE1M 140 Xl AYLIDS BECOHCRICS S EXTEREDR & TRAVER DE R eriEies AYLD
L] :b
9 ENradis S35l
][] @ x|

3.4.3.11 Paso 11 : Clic en el Match Code
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3.4.3.12 Paso 12 : Continuar
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(1) Haga clic en Continuar |2|
3.4.3.13 Paso 13 : Seleccionar la Casilla

El sistema regresa a la pantalla principal de estructuras programaticas.

Es importante mencionar que el seméforo de la columna "Datos asociados" cambia de color de rojo
a verde. Una vez de que el semaforo se encuentre en verde, la UDAF puede solicitar la actividad al
Ente Rector.

Para esto se debe pulsar el boton de "Marcar Casilla" gue se encuentra en el lado izquierdo de la
estructura programatica que se desea solicitar. Una vez seleccionada el registro, pulsar el botén
"Solicitar".
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(1) Haga clic en Marcar Casilla .

3.4.3.14 Paso 14 : Clic en Solicitar
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(1) Haga clic en Solicitar _

Manual de usuario Presupuesto Solicitado Page 104 de 367
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3.4.3.15 Paso 15 : Finalizar

El estado de la actividad cambia a "Solicitado" y los campos pasan a protegidos como se indica en
la imagen.

El Ente Rector es el encargado en aprobar o devolver la actividad solicitada.

Una vez que se aprueben las actividades, la UDAF pude asignar a los Centros Gestores.
& Ver el apartado: Gestion UDAF: Asignar actividades.

Si se requiere finalizar la transaccion, pulsar el boton "Finalizar".
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(1) Haga clic en Finalizar @

Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.4.4 Gestion UDAF Asignar actividades a Centro Gestor

La UDAF es la encargada de asignar las actividades a los Centros Gestores siempre y cuando se
encuentren aporbadas por el Ente Rector.

3.4.4.1 Paso 1:Ingresar ala Transaccion

A continuacién, se muestra el procedimiento para asignar las actividades a los Centros

Gestores. Para esto, se debe digitar el codigo de la transaccién en el campo de comandos o se
puede acceder mediante la ruta del mend.

, Estructuras Programaticas -> Gestion UDAF -> Solicitud de Actividades y
Ruta del menu : L
asignacion a Centro Gestor

Transaccion /IN/IECI/IS_EST_PROG003
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(1) Haga clic en Gestion UDAF.

(2) Haga clic en & MECIIS_EST_PROGONS - Scloiud Se Achvidedes v asgnaciin 2 Centre Cesler

3.4.4.2 Paso 2: Llenar el Campo Datos de Cabecera

Aparece el campo "Institucién” donde se debe digitar el codigo respectivo. Por ejemplo: 10507

Una vez que se haya completado todos los campos obligatorios, pulsar el botén "Ejecutar".
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(1) El campo Entidad CP se ha completado.

(2) El campo Ejercicio se ha completado.
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(3) El campo Tipo de Presupuesto se ha completado.

(4) El campo UDAF se ha completado.

3.4.4.3 Paso 3: Ejecutar
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(1) Haga clic en Ejecutar (@],

3.4.4.4 Paso 4: Clic en Actividades

Se presenta en la pantalla en la parte superior, las estructuras que se encuentran aprobadas.

Para asociar una activida a los Centros Gestores, seleccionar una estructura programatica en la
parte superior que se encuentre en estado 20-Aprobada y pulsar el boton "Actividades".
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(1) Haga clic en Actividades .

3.4.45 Paso 5: Seleccionar la Casilla
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El sistema despliega en la parte inferior una ventana donde aparecen las actividades que se

encuentran creadas.

Para asignar la actividad a los Centros Gestores, se debe seleccionar una actividad que esté en

estado 20-Aprobada y pulsar el botén "Asignar Centro Gestor".
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(1) Haga clic en Marcar Casilla
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3.4.4.6 Paso 6: Clic en Asignar Centro Gestor
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(1) Haga clic en Asignar Centro Gestor | €1 Asignar Centro Gestor

3.4.47 Paso 7: Seleccionar las casillas
correspondientes

Se abre una ventana donde se muestra los Centros gestores que estan asociados a la UDAF. Para

asociar la actividad a un Centro Gestor se debe seleccionar marcando la casilla correspondiente.
Una vez seleccionadas, pulsar el botén "Continuar”.

Asignhar masivamente a Centros Gestores

El sistema permite asignar masivamente una actividad a todos los Centros Gestores.

Para esto, se debe pulsar el boton "Marcar todo" B .

Si se desea desmar masivamente, pulsar el botén "Desmarcar todo" =
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(1) Haga clic en las casillas respectivas.

(2) Haga clic en Continuar %}
3.4.4.8 Paso 8: Grabar

Una vez que se hayan asignado las actividades a las EOD, en la parte inferior de la pantalla, la
bandera que se encuentra en el campo "Asignada" cambia de color rojo a verde.

Una vez asignada la actividad a los Centros Gestores, pulsar el botén Grabar.
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(1) Haga clic en Grabar Dg:
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3.4.49 Paso 9: Finalizar

Si se requiere finalizar la transaccion, pulsar el boton "Finalizar".
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(1) Haga clic en Finalizar E

Doz R

g ™ mmcasps)]
Y iy i e
el BT
e & e

Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.4.5 Gestion Centro Gestor de obras y tareas

Para la Gestion de Obras y Tareas, se debe seguir el procedimiento que se menciona a
continuacion.

3.4.5.1 Paso 1:Ingresar ala Transaccion

Se debe digitar el cédigo de la transaccion en el campo de comandos o se accede mediante la ruta
del mend.

Menu de usuario -> Estructuras Programaéticas -> Gestion Centro Gestor ->

Ruta del menu Gestion de Obras y Tareas

Transaccion /IN/IECI/IS_EST_PROG004

(Mdeni , | | I =l o ) EEE N | [0 ) BRI TES] ) ) (S,
| EﬂFEIﬂA.Hm Hmﬂmulrlup Pruebas PyF: Usuario Consulta

AT (5] (]S

U Freoeien

= 5] Ml e i Pisbas FUF: (el Condetla
= & PrF Anseis Como G
¥ (] Datos Masstios
= £p Enfruchumss Pregrambbess
£y Gesate Cenim Gesh
Eﬁ: RECHS_EST_PROGO0E - Geewiim 08 Ditea § Tairas |
r-if‘.- IF_E_EST_PROGODR Al dESCRpoHn o CEaT e
":'3‘ EF1 RT3 - Lisless Truchui s Pregramdaie iy
¥ [] Sl

(1) Haga clic en Gestion Centro Gestor ~.
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(2) Haga clic en @ NECAS_EST_FROGIO! . Ceshdn de Obeus v Tarmas

3.4.5.2 Paso 2: Llenar el campo Ejercicio y Centro
Gestor

Aparece el campo "C. Gestor" donde se debe digitar el codigo respectivo. Por ejemplo:
105070000999

Una vez que se haya completado todos los campos obligatorios, pulsar el botén "Ejecutar".
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(1) El campo Ejercicio se ha completado.

(2) El campo C. Gestor se ha completado.

(3) Haga clic en Ejecutar =3
3.45.3 Paso 3: Clic en Obras / Tareas

Se presenta en la pantalla en la parte superior, las estructuras que se encuentran asiganadas para
para ese Centro Gestor.

Para crear la obra/tarea, seleccionar una actividad que tenga estado 50-Asignada de la
parte superior y pulsar el boton "Obras/Tareas".
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(1) Haga clic en Marcar linea Ul

(2) Haga clic en Obras/Tareas | Obras/Tareas |

3.4.5.4 Paso 4 : Clic en Insertar Lineas

El sistema despliega una ventana en la parte inferior para crear la obra/tarea.

Para ingresar un nuevo registro se debe pulsar el botén de "Insertar Linea".
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(1) Haga clic en Insertar Linea ]
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3.4.55 Paso 5: Seleccionar Match Code

Los campos de UDAF, Producto Institucional, Proyecto y Actividad se encuentran protegidos y
completos debido a que heredan la informacion de las estructuras programaticas. La institucion
debe completar los siguientes campos:

e Obra/tarea: Actividad (2 digitos) + Obra tarea (3 digitos). Por ejemplo: 05001

e Nombre: Descripcion de la obra/tarea.
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3.4.5.6 Paso 6: Llenar el Campo Nombre
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3.4.5.7 Paso 7 : Grabar

Se completa la informacién en los campos respectivos.

Una vez ingresada la informacién que corresponde, se debe guardar los datos pulsando el
boton "Grabar".

Nota: Una vez guardado el registro no se puede borrar.
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(1) Haga clic en Grabar [@:

3.4.5.8 Paso 8: Clic en Obras / tareas

El sistema envia un mensaje indicando que los datos se grabaron correctamente. Ademas, la
ventana inferior se comprime.

Cuando se presente siguiente mensaje de advertencia, se debe pulsar el botén

"Refrescar" que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla
para continuar con el proceso.

i3 & Hay cambios en la BEDD, es necesario actualizar

Una vez que se haya grabado la obra/tarea, se procede a aprobar. Esta gestion la realizara el
Centro gestor.

Para esto, se debe seleccionar la estructura programatica y pulsar el botén de "Obras/Tareas".
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(1) Haga clic en Obras/Tareas | &} Obras/Tareas |

3.4.5.9 Paso 9: Seleccionar Casilla

Nuevamente se despliega la pantalla inferior.

Para aprobar una obra/tarea, pulsar el boton de "Marcar casilla" que se encuentra en el lado
izquierdo del registro. Una vez seleccionado, pulsar el boton "Aprobar".
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(1) Haga clic en Marcar Casilla
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3.4.5.10 Paso 10 : Aprobar
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(1) Haga clic en Aprobar | % Aprobar |

3.4.5.11 Paso 11 : Grabar
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El estado de la actividad cambia a "51 - Aprobada Obra Tarea" y los campos pasan a

protegidos como se indica en la imagen.
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3.4.5.12 Paso 12 : Finalizar

El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccion. Si se requiere actualizar o afiadir otro
registro repetir los pasos anteriores,

Para salir de la transaccion, pulsar el botén "Finalizar"
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(1) Haga clic en Finalizar @
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Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.5 Metas e Indicadores

3.5.1 Metas e Indicadores

Las metas es la cuantificacion de un objetivo por lograrse en un determinado periodo.Los
indicadores es la expresion cuantitativa o cualitativa de la realidad objeto de estudio,
permite describir y/o medir algin aspecto de la intervencién y ayuda a valorar lo
alcanzado en relacion con un parametro. Este proceso lo realizara las UDAF's.

Para crear o dar mantenimiento a metas, se debe digitar el codigo de la transaccion en el
campo de comandos o acceder mediante la ruta del mena:

Puede consultar la unidad de medida en el anexo 4.2

Ruta del menu Planificacion - Metas e Indicadores - Mantenimiento de Metas e Indicadores

Transaccion IN/IECI/IS_ TR_META_IND
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Para abrir las carpetas, el usuario debe hacer un clic en el icono * que se encuentra
= en el lado izquierdo de cada carpeta.

3.5.1.1 Paso 1:Ingresar alatransaccion

En esta sesidn se instruird a los usuarios a realizar las metas e indicadores , para ello tendrd las
siguientes opciones:
1. Ingrese el cddigo IECI/IS_TR_META_IND en el campo de transacciones o campo de

Fa
comandos y hacer clic en Entrada & o presionar la tecla Enter.
2. Através del menu de usuario, siguiendo la ruta que a continuacion se detalla:

Ruta del menu Planificacion -> Metas e Indicadores -> Mantenimiento de metas e indicadores

Transaccion /IN/IECI/IS_ TR_META_IND
[Meni 4 | | &2 = ¢ H [IEIE | B G
SAP Easy Access
(&= [&]| [ otomeni || [§][E [ & ]| [v [ a ]| [[§ Crearrol ]|
¥ [ Favoritos

* 3] Rol ZF1:M:PR:PYF_UDAF
* &3 PyF: Responsable UDAF
}F [] Datos Maestros
¥ & Planificacion
b [J Planificacion Institucional
* & Metas e Indicadores

Gfﬂ |a'IECIrIS_TR_META_IND - Mantenimiento de Metas e Indicadﬂresl
} (] Estructuras Programaticas
b ] Solicitudes

(1) Ha hecho doble clic en NECIWIS_TR_META_IND - Mantenimiento de Metas e Indicadores

3.5.1.2 Paso 2: Ingresar los Datos de Seleccién

Aparece el campo "Institucién" donde se debe digitar el codigo respectivo. Por ejemplo: 10001
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Una vez que se complete los campos obligatorios, pulsar el botén "Ejecutar".

[Mend .| | 1| [~ ¢« H | [&ll@]e&]| EEE
Mantenimiento de Metas e Indicadores
3

Datos de seleccion
Enfidad CP
Ejercicio
Tipo Presupuesto

Wersion

Institucicn

(1) El campo Versién se ha completado.

(2) El campo Instituciéon se ha completado.

3.5.1.3 Paso 3: Ejecutar

[Mend .| | 1] =« H | [&ll@]) EEE

Mantenimiento de Metas e Indicadores

seleccion
Entidad CP PGE1
Ejercicio
Tipo Presupuesio G
Version 100
Institucion 10514 Ol

(1) Haga clic en Ejecutar 3
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3.5.1.4 Paso 4: Clic en Crear Meta
Para crear una meta, pulsar el botén "Crear Meta" para ingresar un nuevo registro.
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(1) Haga clic en Crear Meta .

3.5.1.5 Paso 5: Llenar el campo Producto Institucional

TIP...

. . , 7 o
Cuando se habilite el icono de Ayuda de Blsqueda O al lado izquierdo de un campo,
significa que existen posibles valores para completar el campo.

(*) En caso de que no se presente la ventana con los datos posibles se debe a que no
tiene registros asociados a la institucion.
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3.5.1.6 Paso 6: Llenar el campo Meta
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3.5.1.7 Paso 7: Clic en Hipertexto Meta

Para ingresar la descripcion de la meta, dar doble clic en el icono [ de la columna "Hipertexto
Meta".
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(1) Ha hecho doble clic en Hipertexto Meta [ 1.

Aparece una venta que permite ingresar el texto de el Hipertexto.

Una vez que se digite el texto correspondiente, pulsar el boton "Grabar".
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(1) Haga clic en Grabar E]

3.5.1.8 Paso 8: Llenar los campos

El icono del hipertexto cambia a 2 .

Se completa los campos siguientes y pulsar el boton "Grabar".
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(1) El campo Inicio se ha completado.
(2) El campo Fin se ha completado.
(3) El campo Grupo UM se ha completado.

(4) El campo Unidad de Medida se ha completado.
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3.5.1.9 Paso 9: Llenar el campo Estado y Solicitado
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(1) El campo Estado se ha completado.
(2) El campo Solicitado se ha completado.
3.5.1.10 Paso 10 : Guardar Meta
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(1) Haga clic en Guardar Metas [ [E] Guardar Metas |

El sistema enviara un pop-up confirmando que se han almacenado el registro.

Para cerrar el cuadro de dialogo, pulsar el botén Cerrar.
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(1) Haga clic en Cerrar E
3.5.1.11 Paso 11 : Seleccionar la Casilla
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(1) Haga clic en Seleccionar

3.5.1.12 Paso 12 : Clic en Indicadores
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(1) Haga clic en Indicadores [ 2% Indicadores |
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3.5.1.13 Paso 13: Clic en Crear Indicador

Luego de pulsar el boton "Indicadores”, se presenta una pantalla:
En la parte superior, se presenta la informacion de la meta a la que se va asociar los

]
indicadores de gestion.
En la parte inferior, se presenta en blanco con la finalidad de que el usuario pueda crear los

[ ]
indicadores respectivos.

Para agregar un nuevo registro, pulsar el boton "Crear Indicador".
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(1) Haga clic en Crear Indicador &% Crear Indicador |

3.5.1.14 Paso 14 : LLenar el campo Indicador

TIP...

Cuando se habilite el icono de Ayuda de Busqueda al lado izquierdo en un campo,
significa que existen posibles valores para completar el campo.

(*) En caso de que no se presente la ventana con los datos posibles se debe a que no
tiene registros asociados a la institucion.
L}
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3.5.1.15 Paso 15 : Clic en Hipertexto

Para ingresar la descripcion del indicador, dar doble clic en el icono [ de la columna "Hipertexto".
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(1) Ha hecho doble clic en Hipertexto 13,

3.5.1.16 Paso 16 : Llenar el campo

Aparecera una venta que permite ingresar el texto de el Hipertexto.

Una vez que se digite el texto correspondiente, pulsar el boton "Grabar".
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(1) Haga clic en Grabar B]

3.5.1.17 Paso 17 : LLenar el campo
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Se completa los campos correspondientes al indicador y se pulsa el boton Guardar modificaciones.

3.5.1.18 Paso 18 : Seleccionar el campo Periodicidad
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3.5.1.19 Paso 19 : Llenar el campo Operando 1
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3.5.1.20 Paso 20 : Seleccionar el Operador
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3.5.1.21 Paso 21 : Llenar los campos

3.5.1.22 Paso 22 : Guardar Indicadores

1 NG AR R PARA M =

EXFECENN | DOCRAENTOS

(1) Haga clic en Guardar Indicadores | [=]) Guardar Indicadores

El sistema envia un mensaje confirmando que se han almacenado el registro

Para cerrar el cuadro de dialogo, pulsar el botén Cerrar
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(1) Haga clic en Cerrar E
3.5.1.23 Paso 23: Finalizar

El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccion.
Una vez finalizado la gestion de las metas e indicadores, pulsar el boton Finalizar.

Pulsar el boton Guardar Metas y luego Finalizar

| (W] | W e @ e DR nnos O i
| Mantenimiento de Metas e Indicadores

Ertidan CF; FGEY Fie Geseral del Cxlado

SR T L (.
= \riatin. oo ImaMatensl Prodack Imikicknal Dresin . Prosn_ ProvechyP

W16 S01BEE0E S PADCLICTE IRSTITLCICONAL 1 META 1DEL PRODUCT
W55 0nE 08 £IH PROTLICTS IRSTITUS ICONAL 1 PRIMEAS METS DEL M
16516 101081008 SN FROCUCT IRSTITUS ICONAL 7 PRIMERD WETA DEL M1
resG LT SN PRODUGTS INSTITIRG IGONAL 3 TERGERAMETADEL M.,

(1) Haga clic en Guardar Metas | [ Guardar Metas

(2) Haga clic en Finalizar [E1

El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccion. Si se requiere actualizar o afiadir otro
registro repetir los pasos anteriores,
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Para salir de la transaccion, pulsar el botén "Finalizar"

Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.6 Listado de estructuras programaticas

La relacion insumo-producto-resultado, que fundamenta la metodologia de
presupuestacion por resultados, se articulard sobre la base de una estructura
programatica adecuada para cada institucion. Para el efecto se utilizardn categorias
programaticas establecidas segun su jerarquia, el condicionamiento en la generacion de
los productos y la naturaleza econémica de éstos.
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En el presente apartado se explicara la gestién de las estructuras programaticas de
acuerdo del perfil que lo realice. Estos perfiles son: MEF, UDAF y EOD.

Las entidades en su menu tienen la opcién de realizar consultas a los catalogos cargados
(Ver Anexo 4.1 pag 361 , Consulta de catalogos)

3.6.1 Paso 1: Ingresar ala Transaccion

Para ingresar a este consulta se digita el codigo de la transaccién en el campo de comandos o se
accede mediante la ruta del menu.

Menu de usuario -> Estructuras Programaticas -> Gestion EOD -> Listado de

R | mend Ati
uta del mend Estructuras Programaticas

Transaccion ZF1 PR_TR_033
Mo g | KGE i A EER=l CER  DE s R e =] LRl L P
SAPF Bawy Accean - Mard usuario p Prusbes Py Usaare Conaula
T3 T 5 e L
= f Emmcwrar Pepesiis
AT O i b wl arri ol bl i S ke
TS D R Do e Paogaciry pos i
F L] Cela ST
¥ ] weeiledd STaF
T OE] Geion 500

l'." RO AT B e - ik i Do Ties
|n-|_— T 1 . Lkl i Bl P n...h..ﬂ
| | '.hl-:m
b0 Py g P meaomis
FC P e il
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(1) Ha hecho doble clic en ZF1 PR_TR_033 - Listado de Estructuras Programaticas.
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3.6.2 Paso 2: Llenar los campos Datos de Seleccion
[Mend ] | I~ « [H] | (] | [EEEE | ErEE | E | (L]
Listado de Estructuras Programaticas
(@ ][E]
Datos de seleccion
Entidad CP PEEL
Ejercicic mzm]—@

Tipe Presupuesto
Tipa Estructura

G

PRG
Institucién EZ o |
Mivel Estructura ] a
Cadigo Estade . o a E

(1) El campo Ejercicio se ha completado.

(2) El campo Institucion se ha completado.

3.6.3 Paso 3: Ejecutar

a & https://emfacceso finanzas.gob.ec:40600/i

(= ERP - SINAFIP MEF - Portal [T
AYC ERF ERF
ERF SINAFIP
[Wend 4] | G| I~ « [E] | [€=][ET]
Listado de Estructuras Programaticas
(@] ]
seleccion
E P PEL
Ejercicio 2020
Tipe Presupuesto G
Timn Ecfrivrhura PRG

(1) Haga clic en Ejecutar [&].



Ministerio

de Economia
y Finanzas

3.6.4 Paso 4 : Avanzar

el

h1:|

2

Se presenta la informacién de las estructuras programaticas de acuerdo con los parametros de

entrada.

Una vez que se haya realizado la consulta respectiva.

Visualizar todo el reporte moviendo la barra espaciadora hacia toda la derecha.
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(1) Haga clic en Avanzar a la derecha B

3.6.5 Paso 5 Atras

Una vez visualizado todo el reporte regresar a la pantalla principal.
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(1) Haga clic en Atréas L

Ll
LIEE |

3.6.6 Paso 6 : Finalizar
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El sistema regresa a la pantalla principal de la transaccion. Para finalizar la consulta de las
estructuras programaticas, pulsar el botén "Finalizar".

[Mend L] | [

|~ 4 [EH]

Listado de Estructuras Programaticas

| (S | S ESET | | (.

(@[]

Datos de seleccion
Entidad CP
Ejercicio
Tipe Presupuesto
Tipo Estructura
Institucidn
Nivel Estructura
Cadigo Estado

(1) Haga clic en Finalizar [G7.

Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.7 Presupuesto Solicitado

3.7.1 Techos Presupuestarios

3.7.1.1 Gestion MEF Asignacion de Techos a UDAF

En funcion del techo del Presupuesto General del Estado, aprobado por el Titular del
MEF, la Subsecretaria de Presupuesto estructurara, sobre la base de la normativa, los
techos presupuestarios a los que se regiran las instituciones que conforman dicho ambito:

Como un primer paso se debe implementar los importes maximos que tiene cada
institucion a nivel de UDAF y cualquier elemento de la estructura presupuestaria.

3.7.1.1.1 Paso l:Ingresar alatransaccion

Para hacerlo el usuario debera dirigirse a la siguiente direccién en el menu de usuario:

Una vez ahi, hacer clic en: Asignacion Techos a UDAF

Rutadel ment  |gjicitudes / Presupuesto Solicitado / Techos Presupuestarios / Asignacién
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UDAF / Asignacion Techos a UDAF

Transaccion ZF1 PR_TR_26

(1) Ha hecho doble clic en ZF1 PR _TR 26 - Asignacién Techos a
UDAF ZF1_PR_TR_ZE - Asignacion Techos a UDAF
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3.7.1.1.2 Paso 2: Llenar el campo
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(1) El campo Versién se ha completado.

(2) El campo UDAF se ha completado.

3.7.1.1.3 Paso 3: Ejecutar

3.7.1.1.4 Paso 4: Clic en Crear Nuevo
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Se presenta la pantalla para ingresar los importes maximos que puede tener una UDAF, a el nivel
de la estructura presupuestaria que el analista elija.

(1) Haga clic en Crear Nuevo [,

3.7.1.1.5 Paso5: Llenar los campos

Lo - 4 W@ (Dae 2EE O I -
Asigriscider da Teckza Presucuasian o

(i L P P eyl v S skania

g ) LTS T Y BRI

fr R - BV R R A 200 -0 B e TR | e ]S
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*}-_t ] W2

(1) El campo Producto institucional se ha completado.

(2) El campo Obra/ Tarea se ha completado.

(3) Los campos: Enlace P-C, Item, Fondo, Progr Financiero y Geografico se han completado
con un * (todos).
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3.7.1.1.6 Paso 6: Llenar el campo Fondo
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3.7.1.1.7 Paso 7: Llenar el campo Progr Finam
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3.7.1.1.8 Paso 8: Llenar el campo Geografico
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3.7.1.1.9 Paso 9: Llenar los campos
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(1) El campo Total MT se ha completado.
(2) El campo Techo N+1 se ha completado.
(3) El campo Techo N+2 se ha completado.

(4) El campo Techo N+3 se ha completado.
3.7.1.1.10 Paso 10 : Grabar

Se puede establecer techos a todos los niveles de la partida presupuestaria para cada entidad, un
ejemplo de esto puede verse en el siguiente cuadro:

En los elementos de la partida presupuestaria, se puede colocar un elemento especifico
o puede contener el comando asterisco que significa tomar todos los datos posibles para
i3 ese campo.

L | '|!b1‘|l SR OEOE A
La

— e A




L
¥

gt )
1
et }
G ""

Ministerio
de Economia
y Finanzas

(1) Haga clic en Grabar =N

=y T TR

=
S ey i s e

B8 ATE T8 [itne 0 U e

Al momento de guardar se validaran que los datos ingresados sean correctos. Si ho existen errores

los techos asignados se procederan a guardarse.

——

T
l . Registros grabados comectamente
Se muestra el mensaje .

3.7.1.1.11 Paso 11 : Eliminar partidas de techos / Seleccionar

Casilla

Si existieran errores en los techos ingresados, estos pueden ser eliminados siguiendo los

siguientes pasos:
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(1) Haga clic en Marcar Casilla .

3.7.1.1.12 Paso 12 : Eliminar

(1) Haga clic en Eliminar [,

Manual de usuario Presupuesto Solicitado Page 149 de 367
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3.7.1.1.13 Paso 13: Llenar el campo Total MT
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(1) El campo Total MT se ha completado

Unicamente se pueden eliminar techos que no estén en condicion de "APROBADOS".
Se debe cancelar la aprobacion de techos para poder eliminar una asignacion de
techos ya realizada.

3.7.1.1.14 Paso 14 : Modificar los Techos

Las asignaciones de techos presupuestarios son susceptibles de cambios previo a su aprobacién.
Una vez que estas han sido aprobadas, se bloquearan todos los campos incluido sus montos y
podran ser modificados Unicamente si se cancela la aprobacion.

Nota: (Guia Gestion UDAF: Distribucién de Techos a Unidad Coordinadora pasos
correspondientes a eliminar partidas de techos).
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(1) El campo Techo N+1 se ha completado.
(2) El campo Techo N+2 se ha completado.

(3) El campo Techo N+3 se ha completado.

Manual de usuario Presupuesto Solicitado Page 151 de 367



Ministerio
de Economia
y Finanzas

3.7.1.1.15 Paso 15: Grabar

1 el T kit abma | ] e .
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(1) Haga clic en Grabar [E.

3.7.1.1.16 Paso 16 : Marcar casilla

i
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(1) Haga clic en Marcar Casilla .
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3.7.1.1.17 Paso 17 : Aprobar
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(1) Haga clic en Aprobar @
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(1) Haga clic en SiE =l i

Las lineas aprobadas se muestran como campos bloqueadas. Estas asignaciones aprobadas

serdn visibles para las entidades dependients de esta Unidad Organizativa.
(2) Haga clic en Atréas |£
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3.7.1.1.18 Paso 18 : Finalizar

L
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(1) Haga clic en Finalizar @

Los iconos para salir de la transaccién se encuentran en la parte superior
central del mend.

= Atras (F3) — Regresa al paso anterior
I:\ 1 _.-l b T8
— Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion. :'f“-ﬂ
Cancelar (F12) — Cancela la transaccian. i ":

y X

Automéaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.7.1.2 Gestion UDAF: Distribucion de Techos a Unidad

Coordinadora

La asignacién de techos presupuestarios a las UDAF es realizada por parte del ente
rector MEF. La distribucion por parte de estas de dichos techos entre los distintos niveles

de gestion de esta.

3.7.1.2.1

Paso 1: Ingresar a la transaccion

La asignacion se realizard en modo jerarquico entre los diferentes niveles. El Ente Rector
podré asignar techos directamente a nivel de EOD o en su defecto las entidades
realizaran la asignacion de techos presupuestarios entre sus unidades operativas

dependientes.

Ruta del menu

Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Techos Presupuestarios / Distribucién de
Techos a Centros Gestores

Transacciéon

ZF1_PR_TR 29
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(1) Ha hecho daoble clic en ZF1 PR_TR_27 - Distribucion de Techos

Nivell & zri_PR_TR_27 - Distribucién de Techos Nivell,

3.7.1.2.2 Paso 2 : Llenar los campos Parametros de

.,
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(1) El campo Ejercicio se ha completado.
(2) El campo Versién se ha completado.

(3) El campo Unidad Organizativa se ha completado.
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3.7.1.2.3 Paso 3: Ejecutar
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Asignacion de Teches a Unidades Coordinadoras
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(1) Haga clic en Ejecutar (&1,
3.7.1.2.4 Paso 4 : Seleccionar

Para realizar la distribucion desde una Unidad Coordinadora, debe haber sido aprobado techos
presupuestarios a nivel de UDAF previamente. La asignacién a EOD, Unicamente se puede realizar
a las unidades operativas dependientes de la Unidad Coordinadora que se esta tratando.
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(1) Ha hecho doble clic en U.D.A.F 10518

3.7.1.25 Paso 5: Llenar el Campo Techo N+3

Una vez seleccionada la linea a tratarse se desplegaran las entidades dependientes para distribuir

los techos.
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B

importes maximos de cada EOD. No se puede modificar los elementos de la partida

En este nivel de distribucion, inicamente se puede realizar modificaciones sobre los
[ |
presupuestaria.

(1) Los campos de Techos MT-Techos N+1-Techos N+2-Techos N+3 se ha completado.

3.7.1.2.6 Paso 6: Grabar
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(1) Haga clic en Grabar E

3.7.1.2.7 Paso 7 : Aprobar

Una vez que se han guardado los datos, se debe aprobar los techos distribuidos entre las
entidades dependientes con la finalidad de que se aplique el control sobre el solicitado de las
entidades a las que se les ha asignado techos presupuestarios.
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(1) Haga clic en Aprobar _
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ki :I

(1) Haga clic en Sl’E =l i

Cuando se ha realizado la correcta distribucion de montos entre las entidades dependientes, se
mostrara el mensaje que todo se ha distribuido correctamente. De existir errores se indicara en que
valor el monto sobrepasa al monto asignado.
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(1) Haga clic en Continuar E
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3.7.1.2.8 Paso 8: Marcar Casilla
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(1) Haga clic en Marcar Casilla

3.7.1.29 Paso 9: Eliminar

Para realizar la eliminacion de un techo primero se debe cancelar la aprobacion y despues poner
elminiar ya que caso contraio se mostrara el siguiente mensaje.
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(1) Haga clic en Eliminar [,
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3.7.1.2.10 Paso 10: Cancelar Aprobacion
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Para eliminar asignaciones de techos presupuestarias aprobadas, se debe cancelar las
aprobaciones vigentes previamente.

(1) Haga clic en Cancelar Aprobacién | Cancelar Aprobacion
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3.7.1.2.11 Paso 11: Seleccionar la Casilla
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(1) Haga clic en Marcar Casilla .
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3.7.1.2.12 Paso 12: Eliminar

| e m———— =

(1) Haga clic en Eliminar “
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3.7.1.2.13 Paso 13 : Crear Nuevo
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(1) Haga clic en Crear Nuevo (]}
(2) El campo Unidad Coordinadora se ha completado.

(3) Los campos Monto de Techos se han completado.
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3.7.1.2.14 Paso 14 : Grabar
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(1) Haga clic en Grabar E

Visualizar el mensaje "se han guardado con exito los cambios".
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(1) Haga clic en Continuar ~

3.7.1.2.15 Paso 15: Finalizar
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(1) Haga clic en Finalizar E

Los iconos para salir de la transaccidn se encuentran en la parte superior central del

menu.
— Atras (F3) — Regresa al paso anterior r.*‘_'\
l b, TN
Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion. @
X
Cancelar (F12) — Cancela la transaccion. £ "!
y X

Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.

3.7.1.3 Asignacion de Techos a Centro Gestor

La asignacion de techos presupuestarios a las UDAF es realizada por parte del ente

rector MEF. La distribucion por parte de estas de dichos techos entre los distintos niveles
de gestion de esta.
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3.7.1.3.1 Paso 1:Ingresar ala Transaccién

La asignacion se realizara en modo jerarquico entre los diferentes niveles. El Ente Rector
podra asignar techos directamente a nivel de EOD o en su defecto las entidades
realizaran la asignacion de techos presupuestarios entre sus unidades operativas
dependientes

Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Techos Presupuestarios / Distribucion de

R | mend
uta del mend Techos a Centros Gestores

Transaccion ZF1 PR_TR_29
= =
.;:F-.J—:l..--—-. Ih-n-ll-l.l.:-l-F ﬁ;.-w‘:u:-t::m: e Mk

& T L EaR ] L]

(1) Ha hecho doble clic en ZF1 PR_TR_29 - Distribucién Techos Presup. Nivel
3 G}J ZF1_PR_TR_29 - Distribucion Teches Presup. Nivel 3
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3.7.1.3.2 Paso 2: Llenar los Campos
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(1) El campo Ejercicio se ha completado.
(2) El campo Versién se ha completado.

(3) El campo Unidad Organizativa se ha completado.

3.7.1.3.3 Paso 3: Ejecutar

3.7.1.3.4 Paso 4: Crear Nuevo

Para realizar la distribucién a las Unidades Operativas, debe haber sido aprobado techos
presupuestarios a nivel de UDAF/ U. Coordinadora previamente. La asignacién a EOD se la
realiza a partir de la UDAF o la Unidad Coordinadora de la que es dependiente. Esto dependera
del modelo de gestién del Centro Gestor.
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(1) Haga clic en Crear Nuevo I:'I

3.7.1.3.5 Paso 5: Llenar el campo Unidad organizativa

[T ae— Y T EIEETE D e

(1) El campo Unidad organizativa se ha completado.
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3.7.1.3.6 Paso 6: Llenar los campos

Ingresar para los campos desde el Techo MT hasta el Techo+3 los valores que se
= muestran en la pantalla final.
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(1) El campo Techo MT se ha completado.

(2) Los campos con los Techo N+3 se han completado.
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3.7.1.3.7 Paso 7: Grabar
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(1) Haga clic en Guardar [[E:

3.7.1.3.8 Paso 8: Aprobar

3.7.1.3.9 Paso 9: Finalizar
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(1) Haga clic en Finalizar E
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3.7.2 Apertura del presupuesto
3.7.2.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de expediente

Para proceder con la apertura del presupuesto, el funcionario ingresara a través de las
siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Apertura

Transaccion /IECI/EP_TR_APER_PRE - Apertura del Presupuesto
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3.7.2.2 Paso 2: Ingresar a la transaccién

—
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_TR_APER_PRE - Apertura del
Presu puesto /ECIHEP_TE_APER_PRE - Apertura del Presupuesto,

A continuacién se presentan los parametros de seleccion para la apertura de Fase del
presupuesto.
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3.7.2.3 Paso 3: Completar el proceso de envio
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(1) El campo Ejercicio se ha completado.

(2) El campo Versién se ha completado.

(3) El campo Tipo de presupuesto se ha completado.
(4) El campo Estado Inicial se ha completado.

(5) El campo Tipo de envio se ha completado.

La apertura del presupuesto implica el primer envio dentro del proceso de solicitudes siendo el
cbdigo de estado de envio dependiente del nivel de gestién asociado a la EOD, este estado sera
asignado a cada perfil de usuario.

La codificacién del estado de envios es la siguiente:

Estado de Envio | Descripcién

10 Unidad Operativa

11 Devolucion a Unidad Operativa de Unidad de Gestion

20 A Unidad de Gestién

21 Devolucion de Unidad Coordinadora a Unidad de Gestion

30 A Unidad Coordinadora
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Estado de Envio | Descripcion

31 Devolucion de UDAF a Unidad Coordinadora

40 A UDAF

41 Devolucion de MEF a UDAF

50 MEF

O =
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(1) Haga clic en Ejecutar &1

Para realizar la apertura de un Centro Gestor en especifico, se debe seleccionar
unicamente el Centro Gestor que se desee realizar su apertura. (Ver imagén a
continuacion)

Para realizar la apertura de todos los Centros Gestores habilitados seleccionar en la
esquina superior izquierda. Y continuar los pasos listados a continuaciéon
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(1) Haga clic en Marcar Casilla
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(1) Haga clic en Grabar [E.
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(1) Haga clicen Si
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Se listaran con la semaforizacién en color verde los centros gestores que se hayan
realizado la apertura correctamente.

(1) Visualizar Casilla
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3.7.2.4 Paso 4: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar [E

Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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(1) Haga clic en Finalizar @

Los iconos para salir de la transaccion se encuentran en la parte superior central del

mend.
T Atras (F3) — Regresa al paso anterior r,;_‘
w b T
Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion. 5 1
A S
Cancelar (F12) — Cancela la transaccion. - 1
y X

3.8 Actualizacion de datos
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3.8.1 Gestion de centro gestor: solicitud de egresos anual

3.8.1.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con la Gestion de centro gestor: solicitud de egresos anual, el funcionario
ingresara a través de las siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Actualizacién de datos

Transaccion /IECI/EP_ALV_TR_0001 - Proforma anual: Solicitudes Gastos

En el siguiente proceso se procedera a registrar los montos solicitados a nivel de partida
presupuestaria de las EOD que forman parte del PGE. Para ello, se debe seleccionar el centro
gestor y la estructura programatica especifica en la version definida para las solicitudes de las

entidades.

A esta opcion se accede desde la siguiente pantalla:

3.8.1.2 Paso 2: Ingresar a la transaccion

FE ] | M =la £ ) ] e DIR[0 ) DN TE=]
BAF Edgy Adoebl - Moo UBkaso b Frioehd PyF. Usuacs Comeulla
= F L NEE - 10K 7|
03 pem s
T MM SRR P R WSRO s
b ] P denskeia fsivs Coevie
b =

| G LY T BPOT - Pyakoie g Bl Cakkas |
[l TR &0y - Lva (R —
/e ALy T BTN . Pkl L M i nd | i v 5 i

[ = BT - P e g B T8 e e e | i
[ R
L3 Ere
Ca = ek
R T e——

L3 Freammes Bierrrrem i

7 0 e i il s
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR 0001 - Proforma anual: Solicitudes
GastOS 1 SECVES aly TH BEE - Praboes asval Soksiaies Caaig .

3.8.1.3 Paso 3: Completar campo Proforma anual:
Solicitudes de gastos

@ =i

| == FED b iFF - Sl

AR
—
¥ el b read el Yrea  Laald

(=i EFE oo i ST

e ] | =4 [ i : C T
Proformas anual: Saliciludes Gastos

Endedpd £ e
Fa=teia
Teo FanspHan

2 |
:
riin

(1) El campo Ejercicio se ha completado.

1

(2) El campo Versién se ha completado.

ENTRAR estéa pulsado.

En esta pantalla se puede filtrar la entrada a la transaccién por todos los clasificadores que
componen la estructura presupuestaria definida para el ejercicio fiscal y tipo de presupuesto en el
gue se esta realizando la proforma:

o Centro Gestor, que identifica la EOD para la que se va a actualizar la proforma.

o Producto Institucional, codigo compuesto por el Programa, Producto Nacional, Subprograma
y Producto Institucional. Dato Obligatorio.

o Obra/Tarea, cédigo compuesto por la Actividad y la Obra/Tarea.

o Enlace P-C, cédigo compuesto dos digitos.
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ITEM de gasto. Dato opcional para la seleccién de las partidas con las que se van a
trabajar.

Fondo, compuesto por la Fuente de Financiamiento, el Organismo y el Correlativo. Dato
opcional para la seleccién de las partidas con las que se van a trabajar.

Proyecto, cuyo cédigo estara compuesto por el afio de inicio, el nimero de proyecto y el
componente. Dato opcional para la seleccién de las partidas con las que se van a trabajar.

Area Funcional, a nivel de Parroquia. Dato opcional para la seleccion de las partidas con las
gue se van a trabajar.

Una vez llenados los parametros de seleccion de la transaccion, el sistema solicitara los datos de
la estructura presupuestaria definidos para la version de las solicitudes detallados a continuacion:

-, T r
=
fnces  Fesoim Peoeicr Vean A
ESF ERP il BEF
W | =5 | T (] | (=] | R
Proforma anwal: Scliciudes Gagtes
[
Enbvird [ PaiL
Emrmzia !_:I'.l
Timi P ) El
(e H a0
Carwon gaorn

Predazie kyrines '@}—
je T FE
Prbazs BT @}/"‘ -@
TR
E=v FiTTE!
Fe A
£33 @—- 3 b

Proyomis

s CE—
T

(1) El campo Centro gestor se ha completado.

(2) El campo Producto Institucional se ha completado.
(3) El campo Obra/Tarea se ha completado.

(4) El campo Enlace P-C se ha completado.

(5) El campo item se ha completado.

(6) El campo Fondo se ha completado.

(7) El campo Area funcional se ha completado.
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Profiorma anusl; Solichudes Gasdos

1

Febeia [ FIEL
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Troviie S

g e BE5 0 R L

(1) Haga clic en Ejecutar [E]
También puede pulsar Shift+F3.

Una vez ingresados los datos, y antes de pasar a la pantalla de formulacion de la proforma se
realizaran las siguientes comprobaciones:

e Se validara que el usuario tiene autorizacidn sobre el centro gestor que se esta tratando y
que la situacién de envio de los datos esta en un nivel de gestidn al que tiene acceso.

Se validara, que la estructura programatica compuesta por el Producto Institucional, la
Obra/tarea y de ser el caso el Proyecto, exista y esté aprobada por el Ente Rector del
Ministerio de Economia y Finanzas y asignada a la EOD que esta accediendo a la
formulacion de la proforma anual de gastos.
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En la cabecera de la pantalla, se muestran los datos con los que se ha accedido a la herramienta,
y los campos que componen la estructura programatica seleccionada.

Las columnas de importes que se presentan en esta pantalla son las siguientes:

o Devengado: Monto devengadoy del ejercicio fiscal vigente (n) y del afio anterior a éste (n-1),
de la estructura presupuestaria que se esta formulando actualizado a diferentes fechas de corte.
Estas columnas estaran protegidas

Codificado: Monto codificado del ejercicio corriente de la estructura presupuestaria que se
esta formulando actualizado a diferentes fechas de corte. Esta columna estara protegida.

Solicitado: Monto solicitado para la estructura presupuestaria en la proforma. Esta columna
sera modificable por el usuario.

(1) Haga clic en Nueva Linea D
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3.8.1.4 Paso 4. Completar campo: solicitudes de gastos
- modificar

e 1 . — — [E -
g [T] TS ram
Lr— [rp—

TR AP T I LTI | e o [ e (0, e s | e it - i O e | I il L g i) iy i

(1) El campo Solicitado se ha completado.
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(1) Haga clic en Marcar Casilla |
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3.8.1.5 Paso 5: Verificar
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(1) Haga clic en Verificar .
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Dentro del ALV se encuentran los botones de “Verificar” y “Grabar”, mismos ejecutaran la
verificacion de los datos introducidos en las partidas existentes y en las que se van a crear
nuevas, estdn de acuerdo a las reglas de negocio fijadas por el Ente Rector para la gestién

de la proforma anual. Estas verificaciones seran las siguientes:

Validacion de las estructuras programaticas. Se validara que todas las estructuras

programéticas que aparecen en el ALV, son validas, estan aprobadas y asignadas al
centro gestor que esta realizando la formulacion.
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Validacion de las combinaciones permitidas de elementos de imputacion. Se validara asi
mismo que las combinaciones de las estructuras presupuestarias que aparecen en el ALV
cumplen con las reglas de Partidas Permitidas y Partidas Excluidas parametrizadas para la
version de formulacion que se esta tratando.

Por ejemplo, mediante esta validacion se verificara que los Fondos asignados a las
estructuras presupuestarias que se estan tratando, estan asignadas a la institucién

Validacion de Estructuras presupuestarias de Transferencias entre instituciones del PGE.
Mediante esta validacion se verificara que si el ITEM presupuestario utilizado en las
estructuras presupuestarias es un item de transferencias, y esté contenga del detalle del
desglose.

Validacion de Incluir Programa Presupuestario. Mediante esta validacion el sistema
identificard a través del ITEM si el registro ingresado debe llevar Proyecto o no.

Validacion de ITEM restrictivo: Se validara que los ITEMS ingresados en la gestion de la
proforma se encuentren habilitados.

Validacion Centro Gestor — Fondo. Se validara que el Fondo ingresado este habilitado para
el Centro Gestor que se esta tratando.

3

Se debe revisar que todos los registros ingresados cumplen con las Reglas de
Negocio y Validaciones definidas por parte del Ente Rector.

(1) Haga clic en Nueva Linea D
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(1) Si hace clic en Ayuda de busqueda . Se abrird una lista desplegable con valores validos
o puede digitar en el campo lainformacion
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(1) El campo Solicitado se ha completado.
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(1) Haga clic en Verificar .
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3.8.1.6 Paso 6: Eliminar
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(1) Haga clic en Eliminar =
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(1) Haga clic en Grabar [E:

También puede pulsar Ctrl+S.

3.8.1.7 Paso 7: Completar hipertexto

Permite escribir una explicacion de los montos solicitados a nivel de estructura

presupuestaria.
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(1) Haga clic en Marcar casilla. .
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(1) Haga clic en Hipertexto [*%7 Hipertexto |
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(1) Haga clic en Texto Presup. [ Texto Presup.
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e ZF http://138.210.218.157:40300/irj/portal/

Z7 ERP Calidad MEF - SAP Met... [T

Sig

1 Afras  Continuar »  Historial Favoritos Personalizar Vista Ayuda

ERP (QAS) = ERP Calidad MEF
[MeniL] | []] ~|[E&] | | [SIEE] | M4l

Texto para Pos. Presupuestaria

| Insertar || Linea || Formatear || Pagina ||E|§”E

F... L. Txtlinea
tocoTocooibcoonifoooc@oncoFoco oS- oooirsoocfifoo s o0iroc o oS coooiro coclfocc o o c oo o

o

|[¥]

B PROFORMA|

(1) El campo Txt.linea se ha completado.
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e =¥ http://188.210.218.157-40300/irj/ portal/
=7 ERP Calidad MEF - SAP Net... % ||

L

Sig

1 Atraz  Continuar #  Historial Favoritos Personalizar Vista Ayuda
ERP (QAS) = ERP Calidad MEF

[Meni L] | [€]] ~|[H] @] [SIEImE

Texto para Pos. Presupuestaria

| Insertar || Linea || Formatear || Pagina |@L}J|§|@

F... L. Txtlinea |

cocoTocooilcoocifcooc@oncoTocooscoooirfooociloocoFocoo2coooifo oo BoccoWFoc oo e o IE‘
= PROFORMA|

(1) Haga clic en Guardar =N
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(1) Haga clicen Grabar .
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(1) Haga clic en Grabar [E:

Mediante esta opcion, permitira que el usuario asocie documentos tipo Word o pdf a las
estructuras presupuestarias seleccionadas.
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(1) Haga clic en Marcar Casilla
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3.8.1.8 Paso 8: Adjuntar archivo
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(1) Haga clic en Archivos adjuntos [ £ Archives adjuntos |

Proforma anual: Solicitudes Gastos-Modificar m
i
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(1) Haga clic en Crear Nuevo [TT4]

Proforma anual: Solicitudes Gastos-Modificar m

[T (]| T [ ] X

o to externo (URL)

Archivar BEweiness Document

Crear codigo barras

(1) Haga clic en la entrada Crear anexo Crear anexe para seleccionarla.

The application would like o upload a file o the SAP

system

(1) Haga clic en Continuar [ OK |,
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(1) Haga clic en Abrir .

También puede pulsar Alt+a.
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Visualizar el mensaje de que el archivo se ha creado con éxito.
5 El archivo se ha creado con exito
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(1) Haga clic en Cerrar [x
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(1) Se muestra el icono de Hipertexto 4]

3.8.1.9 Paso 9: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar (&
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Los iconos para salir de la transaccion se encuentran en la parte superior central
del mend.
@ Atras (F3) — Regresa al paso anterior r';"_‘
\ Vs
Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion.
(X
Cancelar (F12) — Cancela la transaccion. i ']
\ X

Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.

1
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3.8.2 Gestion de Centro Gestor: Desglose Transferencias entre
instituciones del PGE

3.8.2.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con la Gestion de Centro Gestor: Desglose Transferencias entre
instituciones del PGE, el funcionario ingresara a través de las siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Actualizacién de datos

Transaccion /IECI/EP_ALV_TR_0001 - Proforma anual: Solicitudes Gastos

Ente proceso se ejemplifica el procedimiento para realizar transferencias a nivel de partida
presupuestaria de las EOD que forman parte del PGE. Para ello, se debe seleccionar el centro
gestor y la estructura programatica especifica en la version definida para las solicitudes de las
entidades.

A esta opcion se accede desde la siguiente pantalla:
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3.8.2.2 Paso 2: Ingresar a la transaccidn
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(1) Ha hecho doble clic en & secvEs sy T8 a0 - Frotuma s Ginoes Dasi
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3.8.2.3 Paso 3: Completar solicitudes de gastos

G ZF http://182.210.218.157:40300/irj/portal/

Z" ERP Calidad MEF - SAP Net... * |||

Siig

1 Afras  Confinuar » Historial Favorites Personalizar Vista Ayuda

ERP (QAS) = ERP Calidad MEF

[Meni .| | & |« H | [@l&]el =l

Proforma anual: Solicitudes Gastos

Entidad CP

Ejercicio

Tipo Presupuestio

Version

(1) El campo Ejercicio se ha completado.

(2) El campo Versién se ha completado.

ENTRAR esta pulsado.
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(1) El campo Centro gestor se ha completado.
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(1) Haga clic en Ejecutar [E]
Cuando se ingresan campos no validos el sistema emitira una alerta como la siguiente:
=
b =l [ -SE+1E = | (-3 P
Fredort B el Aok teoE s GAATOE
=

P W L R R e
L

e i

Ch

(1) Haga clic en Continuar |Z|

Se ingresa correcto el producto institucional 0701056001
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(1) El campo Producto Institucional se ha completado.
(2) Haga clic en Ejecutar (&
3.8.2.4 Paso 4: Aiadir nueva linea
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(1) Haga clic en Crear Nueva Linea E
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El usuario de formulacion del presupuesto seleccionara una estructura presupuestaria del ALV de
formulacion y pulsara el boton de “Desglosar Transferencias entre instituciones”.
[ ]

Si d ITEM delaestructura presupuestaria no esta tipificado en su registro maestro como
item de transferencias no se degjara seguir con € proceso.

Si d ITEM estatipificado como item de transferencias, pero la estrictura presupuestaria que

sevaatratar no estaincluidaen laMatriz de Transferencias entreinstituciones del PGE, no se
dejara seguir con € proceso.

Si el ITEM es de transferencias y la estructura presupuestaria esta incluida en la matriz, ocurrira lo
siguiente:
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(1) Haga clic en Marcar Casilla’
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(1) Haga clic en Desglose Beneficiarios | b Desglose Beneficiarios

Se despliega una nueva pantalla donde se muestra el detalle de desglose por Beneficiario.
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(1) Haga clic en Crear Nuevo ]}

Para crear un nuevo registro, dependiendo el ITEM seleccionado si es para desglose dentro del
PGE, el usuario debe asegurarse que el Centro Gestor y el Beneficiario (RUC) coincidan. De no
coincidir se mostraran errores de validacion.
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(1) Los campos se han completado con Datos correspondientes.
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(1) El campo Importe desglose se ha completado.
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(1) Haga clic en Grabar (=

Al momento de realizar la grabacion generara en el presupuesto de ingresos de las EOD
receptoras de la misma, una entrada automatica en la proforma por el importe de la
transferencia que va a recibir.
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Recuerde gue los montos ingresados en el desglose deben sumar un valor igual al
importe a desglosar.

(1) Haga clic en Continuar 7).
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(1) Haga clic en Atras (&
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(1) Haga clic en Marcar Casilla .
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(1) Haga clic en Desglose Beneficiarios L Desglose Beneficiarios
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(1) Haga clic en Atras (&
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(1) Haga clic en Grabar =
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3.8.2.5 Paso 5: Finalizar transaccion
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Los iconos para salir de la transaccidn se encuentran en la parte superior central del
mendu.

Atras (F3) — Regresa al paso anterior r".p

Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion.

@
D)

Cancelar (F12) — Cancela la transaccion. ")a

Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.8.3 Gestion del Centro Gestor: Solicitud de Ingreso
Plurianual

3.8.3.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder Gestion del Centro Gestor: Solicitud de Ingreso Plurianual, el funcionario
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ingresara a través de las siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Actualizacién de datos

Transaccion /IECI/EP_ALV_TR_0004 - Proforma plurianual: Solicitudes de Ingresos

En el siguiente proceso se procedera a registrar los montos solicitados de los afios plurianaules a
nivel de partida presupuestaria de las EOD que forman parte del PGE. Para ello, se debe
seleccionar el centro gestor y la estructura programatica especifica en la version definida para las
solicitudes de las entidades.

A esta opcion se accede desde la siguiente pantalla:

3.8.3.2 Paso 2: Entrar en la trasaccion
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR_0004 - Proforma plurianual: Solicitudes
Ingresos NECHEP_ALY_TR_0004 - Proforma plurianual: Solicitudes Ingresos,
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3.8.3.3 Paso 3: Completar solicitudes de ingresos

[Meni L] | ] =l « H | [lle]ler] | [EIEE | EEEE

Proforma plurianual:Solicitudes Ingresos

Entidad CP PGEL
Ejercicio 2018
Tipo Presupuesio I
Version
©
Centro gestor
Item
Fondo 2
Area Funcional |

(1) El campo Versién se ha completado.
ENTRAR estéa pulsado.

(2) El campo Centro gestor se ha completado.

(3) Haga clic en Ejecutar &

Unicamente se puede registrar importes plurianuales sobre registros grabados de proforma
solicitado anual.
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La distribucién de anualidaes se realiza en forma porcentual. Los valores que se indiquen en el

siguiente casillero que se muestran estaran expresados en (%). Y relizaran el variacién de la

anualidad en base al numero que se ingrese para cada afio de manera porcentual.
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(1) Haga clic en PEAIE

(2) Haga clic en Texto Presup. |5z Texto Presup.
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(1) El campo Txt.linea se ha completado.
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(1) Haga clic en Grabar .
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(1) Haga clic en Distribuir Anualidades [[2]Distribuir Anualidades

Anualidades m

Solicitado 2019
Solicitado 2020
Solicitado 2021

(1) El campo Solicitado 2019 se ha completado.
(2) El campo Solicitado 2020 se ha completado.

(3) El campo Solicitado 2021 se ha completado.



Ministerio
de Economia
y Finanzas

(4) Haga clic en Continuar @
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(1) Se muestra el mensaje Los datos han sido grabados. Los datos han sido grabados. |

(2) Haga clic en Atras @
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3.8.3.4 Paso 4: Finalizar transaccion

9 = g IBEZ I TR 1T

E™ EAP Cakclsd PMEF - 58P M.

TI:r
- r

Hilaia Foedoips Somondsm  Wislg  Sysis
B AT =  EAP Celkdad BREF

Wi | | R =4 [ 8 [ [ .|
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(1) Haga clic en Finalizar @

Los iconos para salir de la transaccion se encuentran en la parte superior central del

mend.
= Atras (F3) — Regresa al paso anterior r,;_‘
w b T
Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccidn. i ‘]
e s
Cancelar (F12) — Cancela la transaccion. £ "!
y X

Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.8.4 Gestion de Centro Gestor: Desglose por Beneficiarios
gue no son instituciones del PGE

3.8.4.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con la Gestién del centro gestor: desglose por beneficiarios que no son
instituciones del PGE, el funcionario ingresara a través de las siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Actualizacién de datos

Transaccion /IECI/EP_ALV_TR_0001 - Proforma anual: Solicitudes Gastos

En el siguiente proceso se ejemplifica el procedimiento para realizar transferencias a nivel de
partida presupuestaria de las EOD que forman parte del PGE. Para ello, se debe seleccionar el
centro gestor y la estructura programatica especifica en la version definida para las solicitudes de

las entidades.

A esta opcidn se accede desde la siguiente pantalla:
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3.8.4.2 Paso 2: Ingresar alatransacciéon
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR_0001

Gastos F? IECKER_ALY_TR_3EE - Pralorrs anusl Sokicthude Gasira

Proforma anual:

Solicitudes
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3.8.4.3 Paso 3: Completar solicitudes de gatos

G ZF http://183.210.218.157:40300/irj/portal/

Z" ERP Calidad MEF - SAP Met.. * ||

Siig

4 Afras  Confinuar ¢ Historial Favoritos Personalizar Vista Ayuda

ERP (QAS) = ERP Calidad MEF

[Meni ] | | |« H | [[e]e] Ef

Proforma anual: Solicitudes Gastos

Entidad CP
Ejercicio
Tipo Presupuesio

Version

(1) El campo Ejercicio se ha completado.

(2) El campo Versién se ha completado.
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Froforma anual: Soliciludes Gastes

53

Friviad ©:F 2= =1
Epsoia Hdk
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Cambagedar
Ercdutda lvd@ricesd
(= Sn i

Enke PG

(1) El campo Centro gestor se ha completado.

(2) El campo Producto Institucional se ha completado.
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Proforma anisal: Solicitedes Gastos
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(1) Haga clic en Ejecutar =3
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3.8.4.4 Paso 4: Seleccionar casillas, solicitudes de

gastos — modificar
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(1) Haga clic en Marcar Casilla

Si el ITEM presupuestario utilizado en las estructuras presupuestarias de formulacion de
la proforma es un item de transferencias, y a su vez este ITEM es definido para
transferencias fueran del PGE se mostrara la siguiente pantalla
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] e by i b e =
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(1) Haga clic en Desglose Beneficiarios Lif Desglose Beneficiarios
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(1) Haga clic en Crear Nuevo .
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(1) El campo Beneficiario/Otorgante se ha completado.

(2) El campo Importe Desglose se ha completado.

A diferencia de las trasnferencias que son dentro del PGE, en este caso unicamente se debe
introducir el Beneficiario de la partida de transferencia y el importe.

Los Datos se ingresaron correctamente.
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(1) Haga clic en Grabar =1}
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Recuerde que los montos ingresados en el desglose deben sumar un valor igual al
importe a desglosar.

|

(1) Haga clic en Continuar .
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La semaforizacion ubicada en la parte izquierda del registro indica el resultado de la
validacioén del registro.

e Cuando esta se encuentre en color verde: Significa que ese registro ha
cumplido con todas las validaciones

e Cuando esta se encuentre en color rojo: Significa que ese registro tiene
errores en sus datos

(1) Haga clic en Atras .
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Una vez culminado el proceso de transferencia pulsar el bot6n atras.

Si

(1) Haga clic en el botén
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Visualizar mensaje
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(1) Haga clic en Maracar Casilla i

(2) Haga clic en Desglose de Beneficiarios.
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(1) Se muestra el Estado habilitado €@ .
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(1) Haga clic en Atras .
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(1) Haga clic en

(1) Haga clic en Grabar m]

Manual de usuario Presupuesto Solicitado Page 253 de 367



Ministerio
de Economia
y Finanzas

S

3.8.4.5 Paso 5: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar .

il e m—————
Tl JN. - Lt tan o

i
=

mend.

Los iconos para salir de la transaccion se encuentran en la parte superior central del

Atras (F3) — Regresa al paso anterior

]

Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion.

Cancelar (F12) — Cancela la transaccion.

Automéaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.

e
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3.8.5 Gestion del Centro Gestor Carga Fichero de partidas de
egresos

3.8.5.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con la Gestion del Centro Gestor Carga Fichero de partidas de egresos, el
funcionario ingresara a través de las siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Actualizaciéon de datos

Transaccion /IECI/EP_ALV_TR_0001 - Proforma anual: Solicitudes Gastos

En el siguiente proceso se ejemplifica el procedimiento para realizar una carga masiva de datos a
partir de un fichero externo tipo CSV. Para ello, se debe seleccionar el centro gestor y la estructura
programética especifica en la version definida para las solicitudes de las entidades.

A esta opcidn se accede desde la siguiente pantalla:
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3.8.5.2 Paso 2: Ingresar a latransaccién
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR_0001 - Proforma anual: Solicitudes

Gastos @ NECIEP_ALY_TR_0001 - Proforma anual: Solicitudes Gastos

Completar los parametros de seleccion
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3.8.5.3 Paso 3: Completar solicitudes de gastos

e | I http://188.210.218.157:40300/ir/ portal/

Z7 ERP Calidad MEF - SAP Net... % || |

4 Afras  Confinuar ¢ Historial Favoritos Personalizar Vista Ayuda

ERP (QAS)

ERP Calidad MEF
ERP (QA%S) = ERP Calidad MEF

[Meni 4] | | -« H | [&Aalrel | =i

Proforma anual: Solicitudes Gastos

Entidad CGP
Ejercicio
Tipo Presupuesio

Version

(1) El campo Ejercicio se ha completado.

(2) El campo Versién se ha completado.

ENTRAR esta pulsado.
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(1) El campo Centro gestor se ha completado.

(2) El campo Producto Institucional se ha completado.

(0 P =]



I | Ministerio
- de Economia

y Finanzas

T EFD Cabdurd M - 500 bl

AR LA ST ey St

el

h1:|

i

H

Hetwial Foveawa  Renpliza VB A

LN S SR b

T [
Eym— azan |
Fips Frstopiesnn &
rri a6
Ceeea gaser | 134 LA R IT
Prechasia bzt rieanl R O
Sl d Lz
Erdiza BT
T
[ L]
Byt
Ared Fareins

(1) Haga clic en Ejecutar =3
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3.8.5.4 Paso 4: Incorporar fichero
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(1) Haga clic en Incorporar Fichero _
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(1) Haga clicen Si
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(1) Haga clic en Ayuda de busqueda .

En la ayuda de busqueda se presentan los diferentes codigos de ficheros disponibles para carga

masiva de datos. El usuario debe seleccionar el codigo de fichero acorde a la versién y proceso
gue se encuentre.
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(1) Haga clic en FICHERO DE REMUNERACIONES FICHERO DE REMUNERACIONES,

(2) Haga clic en Continuar .

Codigos de Fichero

& ON
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(1) Haga clic en Continuar @

ile Upload

The application would like fo upload a file fo the SAP
system

(1) Haga clic en .

3.8.5.5 Paso 5: Elegir archivos para cargar
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(1) Haga clic en Abrir .

También puede pulsar Alt+a.
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(1) Se muestra el Fichero Cargado |u1nn1 |i:m |uu1nuﬂnuu 01010101 |53|]m1 |

. e - T
I 'IE

=
- — e S—— e — r—
| rasm
ari O e e
i e e e e e R e
e e T Tl N s o, e AR RN e E S e Iy womm i i e

(1) Haga clic en Grabar =
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3.8.5.6 Paso 6: Verificar
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(1) Haga clic en Verificar [ 8 Verificar |
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Una vez incorporado el ficheor se procedera a realizar las siguientes validaciones:

e Validacién de las estructuras programaticas. Se validara que todas las estructuras
programéticas que aparecen en el ALV, son vélidas, estan aprobadas y asignadas al
centro gestor que esta realizando la formulacién.

e Validacion de las combinaciones permitidas de elementos de imputacién. Se validara asi
mismo que las combinaciones de las estructuras presupuestarias que aparecen en el ALV
cumplen con las reglas de Partidas Permitidas y Partidas Excluidas parametrizadas para la

version de formulacion que se esté tratando.

Por ejemplo, mediante esta validacion se verificara que los Fondos asignados a las
estructuras presupuestarias que se estan tratando, estan asignadas a la institucion

e Validacion de Estructuras presupuestarias de Transferencias entre instituciones del PGE.
Mediante esta validacion se verificard que si el ITEM presupuestario utilizado en las
estructuras presupuestarias es un item de transferencias, y esté contenga del detalle del

desglose.

e Validacion de Incluir Programa Presupuestario. Mediante esta validacion el sistema

identificara a través del ITEM si el registro ingresado debe llevar Proyecto o no.

e Validacion de ITEM restrictivo: Se validara que los ITEMS ingresados en la gestion de la

proforma se encuentren habilitados.

o Validacién Centro Gestor — Fondo. Se validard que el Fondo ingresado este habilitado

para el Centro Gestor que se est4 tratando.
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(1) Se muestra el mensaje Efectuada verificacion sin errores Efectuada verificacion sin errores |
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(1) Haga clic en Atras [&
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3.8.5.7 Paso 7: Finalizar transaccion
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Los iconos para salir de la transaccion se encuentran en la parte superior central del
mendu.
— Atras (F3) — Regresa al paso anterior r‘ﬂ
I:\ l _.'l k. T
= Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion. K 1
e s
Cancelar (F12) — Cancela la transaccion. P "!
y X

(1) Haga clic en Finalizar [

Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.




Ministerio .{ 2y
de Economia §

y Finanzas

OR e W 488 n=oD “a

3.8.6 Gestion del Centro Gestor: Solicitud de Ingreso Anual

3.8.6.1 Paso 1: Ingresar ala ventana de detalle del
expediente

Para proceder con la Gestion del Centro Gestor: Solicitud de Ingreso Anual, el funcionario

ingresara a través de las siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Actualizacién de datos

Transaccion /IECI/EP_ALV_TR_0002 - Proforma anual: Solicitudes Ingresos

En el siguiente proceso se procedera a registrar los montos solicitados a nivel de partida
presupuestaria de las EOD que forman parte del PGE. Para ello, se debe seleccionar el centro

gestor y la estructura programatica especifica en la versién definida para las solicitudes de las
entidades.

A esta opcién se accede desde la siguiente pantalla:
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3.8.6.2 Paso 2: Ingresar a latransaccién
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR 0002 - Proforma anual:

Ingresos /IECHEP_ALV_TR_0002 - Proforma anual: Solicitudes Ingresos,

Solicitudes
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3.8.6.3 Paso 3: Completar solicitudes de ingresos
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(1) El campo Ejercicio se ha completado.

(2) El campo Versién se ha completado.

ENTRAR esta pulsado.
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Proforma anual: Solicifudes ingresas
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(1) El campo Centro gestor se ha completado.

En esta pantalla se puede filtrar la entrada a la transaccién por todos los clasificadores que
componen la estructura presupuestaria definida para el ejercicio fiscal y tipo de presupuesto en el
gue se esta realizando la proforma. Para este caso el tipo de presupuesto es Ingreso, por tal
motivo se presenta la siguiente estructura presupuestaria:

. Centro Gestor, que identifica la EOD para la que se va a actualizar la proforma.

. ITEM de gasto. Dato opcional para la seleccion de las partidas con las que se van a
trabajar.

. Fondo, compuesto por la Fuente de Financiamiento, el Organismo y el Correlativo. Dato

opcional para la seleccion de las partidas con las que se van a trabajar.

. Area Funcional, a nivel de Parroquia. Dato opcional para la seleccion de las partidas con las
gue se van a trabajar.
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(1) Haga clic en Ejecutar =3
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3.8.6.4 Paso 4: Crear linea
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(1) Haga clic en Crear Linea D
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(1) Haga clic en Continuar k7.
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Popci recsiigi slbng paincial 7 | 1)

B

i Restncesnes ||

(R -]
PotFrSE T Denominacion shing parcal 1

110201 A LOS PREDNGCS URABAMNGE E
110202 A LUDS PREDIOS RURALES

110203 A L& N5 EN REGESTRO DE LA PROPIEDAD O R MERCAENT
140204 A LAE TRANSFERERNCIAE OE DDOMIMED

MO DE VEHICULOE MOTORIZADDE DE TRANEPOHATE TERRESTHE
TA020E DE SLCAaBaL a5

1207 A LOS ACTIVOS TOTALES

0208 DE VEHIDULOS MOTORIZADDS DE TRAHSPOATE AERED ¥ ADU
0210 | A LA PROPIEDAD DE INMUEBLES LFBANDS PARA VIVIENDA,
110211 IMPLUESTO & LAS TEEARAS AURALES

1102Z IMPLUESTD & LOS ACTIWVOS EH EL EXTERIOR

110213 SOERE EL PATRIADHKD

10214 SOBRE BIEMES INMUEBLES ¥ DERECHOS REPRESEM TATIVOS
T2 CTRIE IMPLESTCSE BEDBERE La PROPIECAD

140301 Al CORNSUNMD DE CIGARRLLOS

1030 AL CONHISLIM T HE CERNETRG

110303 AL CONSUMD DE BEBIDAS GASEDSAS

10304 | AL CONSUMO DE ALCOWOL Y PRODUCTOS ALCOHOLICOS
11I:I.3-[ﬁ- [ !.Li:?:!HELIHI:l 0oe BI'EH.Eﬁ 5-'I.I;'ITL|ﬂF||I:Eh

110311 A LEE TELECOMUNICACIOHES -

T Enlradas anconradas

e

(1) Haga clic en 110208

(2) Haga clic en Continuar .
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(1) El campo Area Funcional se ha completado.

(2) El campo Solicitado se ha completado.
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(1) Haga clic en Guardar =
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(1) Haga clic en Marcar Casilla
3.8.6.5 Paso 5: Verificar
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Dentro del ALV para profrorma de Ingresos se encuentran los botones de “Verificar” y “Grabar”,
mismos ejecutaran la verificacion de los datos introducidos en las partidas existentes y en las que

se van a crear nuevas, estan de acuerdo a las reglas de negocio fijadas por el Ente Rector para la
gestion de la proforma anual. Estas verificaciones seran las siguientes:

o Validacion delas estructuras programaticas. Se validara que todas | as estructuras programéticas

gue aparecen en €l ALV, son vélidas, estan aprobadasy asignadasa centro gestor que et
realizando laformulacion.
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o Validacién de las combinaciones permitidas de € ementas de imputacién. Se validara asi mismo

gue las combinaciones de las estructuras presupuestarias que aparecen en e ALV cumplen con las
reglas de Partidas Permitidas y Partidas Excluidas parametrizadas para la version de formulacion que

se esta tratando.

Por ejemplo, mediante esta validacion se verificara que los Fondos asignados a las
estructuras presupuestarias que se estan tratando, estan asignadas a la institucién

. Validacién de Estructuras presupuestarias de Transferencias entre instituciones del PGE. Mediante
esta validacion se verificardque s € ITEM presupuestario utilizado en las estructuras
presupuestarias es un item de transferencias, y esté contengadd detalle ddl desglose.

. Validacion de Incluir Programa Presupuestario. Mediante esta validacion e sisemaidentificarda
travésdel ITEM s € registro ingresado debe llevar Proyecto o no.

o Validacion de ITEM restrictivo: Se validara que los ITEMS ingresados en la gestion dela
proforma se encuentren habilitados.

Validacién Centro Gestor — Fondo. Se validara que € Fondo ingresado este habilitado para e
Centro Gestor que se esta tratando.

(1) Haga clic en Verificar .

B

| vrvien - s B b | | ] v e [ Erevpams S | i B S e | memam S [ L C—
-

Beeemees BOE | Fpwe XA | Cetdees IOE G - —
=== B T

2 i
L
[ i iah

L o—

e

T e ]
L

. am ru iR

coo'Eaj

e
BTEERR:

(1) Haga clic en Marcar Casilla

Si el ITEM presupuestario utilizado en las estructuras presupuestarias de formulacion de
la proforma es un item de transferencias. Se debe realizar el mismo proceso descrito en

secciones anteriores.
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3.8.6.6 Paso 6: Desglosar otorgantes
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(1) Haga clic en Desglose Otorgantes | b Desglose Otorgantes

(2) El campo Beneficiario/Otorgante se ha completado.
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(1) El campo Importe Desglose se ha completado.
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(1) Haga clic en Grabar =N
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(1) Haga clic en Crear Nuevo I,
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(1) El campo Beneficiario/Otorgan se ha completado.

(2) El campo se ha completado.
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(1) Haga clic en Continuar k7.
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(1) Haga clic en Atréas [&

Proforma anual: Solicitudes Ingrezos-Modificar

5i sale sin grabar perdera todos los datos
9 introducidos ; Desea continuar?

Si Mo

L4 >
ho

(1) Haga clic en | St E
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3.8.6.7 Paso 7: Eliminar linea
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(1) Haga clic en Marcar Casilla
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(1) Haga clic en Eliminar El
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(1) Haga clic en Atras [&
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3.8.6.8 Paso 8: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar [E&
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Los iconos para salir de la transaccion se encuentran en la parte superior central del

menda.
@ Atras (F3) — Regresa al paso anterior
)
Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion. A

8

Cancelar (F12) — Cancela la transaccion. :

X

B £
Ea] | s

Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.8.7 Gestion del Centro Gestor Solicitud de Egreso Plurianual

3.8.7.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con la Gestion del Centro Gestor Solicitud de Egreso Plurianual, el
funcionario ingresara a través de las siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Actualizacidon de datos

Transaccion /IECI/EP_ALV_TR_0003 - Proforma plurianual: Solicitudes Gastos

3.8.7.2 Paso 2: Ingresar ala transaccion

En el siguiente proceso se procedera a registrar los montos solicitados de los afios plurianaules a
nivel de partida presupuestaria de las EOD que forman parte del PGE. Para ello, se debe
seleccionar el centro gestor y la estructura programética especifica en la version definida para las
solicitudes de las entidades.

A esta opcion se accede desde la siguiente pantalla:
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Seguir el mismo procedimiento para la Proforma plurianual de Solicitud de Ingresos

(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR_0003 - Proforma plurianual: Solicitudes
Gastos /IECVEP_ALY_TR_0003 - Proforma plurianual: Solicitudes Gastos
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3.8.7.3 Paso 3: Completra solicitudes de gastos
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(1) El campo Versién se ha completado.
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Unicamente se puede registrar importes plurianuales sobre registros grabados de proforma
solicitado anual.

(1) El campo Centro gestor se ha completado.
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(1) El campo Producto Institucional se ha completado.
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(1) Haga clic en Ejecutar =2
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(1) Haga clic en Marcar Casilla

La distribucién de anualidaes se realiza en forma porcentual. Los valores que se indiquen en el
siguiente casillero que se muestran estaran expresados en (%). Y relizaran el variacion de la
anualidad en base al numero que se ingrese para cada afio de manera porcentual.
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(1) Haga clic en Distribuir Anualidades |[23 Distribuir Anualidades
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Anualidades m

Solicitado 2019
Solicitado 2020
Solicitado 2021

o
9

3

7l

(1) El campo Solicitado 2019 se ha completado.

(2) El campo Solicitado 2020 se ha completado.

(3) El campo Solicitado 2021 se ha completado.

Anualidades m

Solicitado 2019
Solicitado 2020
Solicitado 2021
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(1) Haga clic en Continuar |Z|
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(1) Haga clic en Atras (&
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3.8.7.4 Paso 4: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar @

Los iconos para salir de la transaccidn se encuentran en la parte superior central del
mendu.

e Atras (F3) — Regresa al paso anterior :'ﬂ
1

.

Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion. rﬂ

W

Cancelar (F12) — Cancela la transaccion. £ "’
y X
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Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.8.8 Gestion del Centro Gestor: Solicitud de Ingreso
Plurianual

3.8.8.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder Gestion del Centro Gestor: Solicitud de Ingreso Plurianual, el funcionario
ingresara a través de las siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Actualizacion de datos
Transaccion /IECI/EP_ALV_TR_0004 - Proforma plurianual: Solicitudes de Ingresos

En el siguiente proceso se procedera a registrar los montos solicitados de los afios plurianaules a
nivel de partida presupuestaria de las EOD que forman parte del PGE. Para ello, se debe

seleccionar el centro gestor y la estructura programética especifica en la version definida para las
solicitudes de las entidades.
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A esta opcion se accede desde la siguiente pantalla:
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR_0004 - Proforma plurianual: Solicitudes
Ingresos NECIHEP_ALYV_TR_0004 - Proforma plurianual: Solicitudes Ingresos,
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3.8.8.3 Paso 3: Completar solicitudes de ingresos

[Meni L] | ] =l « H | [lle]ler] | [EIEE | EEEE

Proforma plurianual:Solicitudes Ingresos

Entidad CP PGEL
Ejercicio 2018
Tipo Presupuesio I
Version
©
Centro gestor
Item
Fondo 2
Area Funcional |

(1) El campo Versién se ha completado.
ENTRAR estéa pulsado.

(2) El campo Centro gestor se ha completado.

(3) Haga clic en Ejecutar &

Unicamente se puede registrar importes plurianuales sobre registros grabados de proforma
solicitado anual.
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La distribucién de anualidaes se realiza en forma porcentual. Los valores que se indiquen en el

siguiente casillero que se muestran estaran expresados en (%). Y relizaran el variacion de la

anualidad en base al numero que se ingrese para cada afio de manera porcentual.
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(1) Haga clic en PEAIE

(2) Haga clic en Texto Presup. |5z Texto Presup.
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(1) Haga clic en Grabar .
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(1) Haga clic en Distribuir Anualidades [[2]Distribuir Anualidades

Anualidades m

Solicitado 2019
Solicitado 2020
Solicitado 2021

(1) El campo Solicitado 2019 se ha completado.
(2) El campo Solicitado 2020 se ha completado.

(3) El campo Solicitado 2021 se ha completado.
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(4) Haga clic en Continuar @
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(1) Se muestra el mensaje Los datos han sido grabados. Los datos han sido grabados. |

(2) Haga clic en Atras @
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3.8.8.4 Paso 4: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar @

Los iconos para salir de la transaccion se encuentran en la parte superior central del

mend.
= Atras (F3) — Regresa al paso anterior r,;_‘
w b T
Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccidn. i ‘]
e s
Cancelar (F12) — Cancela la transaccion. £ "!
y X

Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.9 Consultade Datos
3.9.1 Proforma Anual Solicitud de Egresos

3.9.1.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con la Proforma Anual Solicitud de Egresos, el funcionario ingresara a
través de las siguientes opciones:

Ruta del menu

Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Consulta de datos

Proforma anual: Solicitudes Gastos / Proforma anual: Solicitudes Ingresos /
Transaccion

Proforma plurianual: Solicitudes Gastos /Proforma plurianual:Solicitudes
Ingresos
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3.9.1.2 Paso 2: Ingresar alatransaccién
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR_0001 - Proforma anual: Solicitudes
Gastos /IECVEP_ALY_TR_0001 - Proforma anual: Solicitudes Gastos,
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3.9.1.3 Paso 3: Completar solicitudes de gastos
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(1) El campo Versién se ha completado.

ENTRAR esta pulsado.
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(1) El campo Centro gestor se ha completado.
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(1) Haga clic en Atras [
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3.9.1.4 Paso 4: Finalizar transaccion
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Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.9.2 Proforma Anual Solicitud de Ingresos

3.9.2.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

través de las siguientes opciones:

Para proceder con la Proforma Anual Solicitud de Ingresos, el funcionario ingresara a

Ruta del menu

Transaccion

Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Consulta de datos

/IECI/EP_ALV_TR_0002 - Proforma anual: Solicitudes Ingresos
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3.9.2.2 Paso 2: Ingresar alatransaccién
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR_0002 - Proforma anual: Solicitudes
Ingresos NECIHEP_ALY_TR_0002 - Proforma anual: Solicitudes Ingresos,
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3.9.2.3 Paso 3: Completar solicitudes de ingresos
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(1) El campo Versién se ha completado.

ENTRAR esta pulsado.

[Mesi . || 22| =4 B | DERTOT RN | SN



Ministerio
de Economia
y Finanzas

« - o vUe ey
B A ke WP - AR o = 1)
-

B

Al Carleas s ERMEM Peee SSRORETE VWS

el —Y i"._m.n

(1) El campo Centro gestor se ha completado.
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3.9.2.4 Paso 4: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar E

Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.9.3 Proforma plurianual solicitud egresos

3.9.3.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con Proforma plurianual solicitud egresos el funcionario ingresara a través
de las siguientes opciones:

Ruta del menu

Transaccion

Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Consulta de datos

/IECI/EP_ALV_TR_0003 - Proforma plurianual: Solicitudes Gastos
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3.9.3.2 Paso 2: Ingresar a latransaccién
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR_0003 - Proforma plurianual: Solicitudes
Gastos /IECHFEP_ALYV_TR_0003 - Proferma plurianual: Sclicitudes Gastos
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3.9.3.3 Paso 3: Completar solicitudes de gastos
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(1) El campo Versién se ha completado.

ENTRAR esta pulsado.
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(1) El campo Centro Gestor se ha completado.

(2) El campo Producto Institucional se ha completado.

(3) El campo Area Funcional se ha completado.
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(1) Haga clic en Atras .
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3.9.3.4 Paso 4: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar E

Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.9.4 Proforma Plurianual Solicitud Ingresos

3.9.4.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con la Proforma Plurianual Solicitud Ingresos, el funcionario ingresara a
través de las siguientes opciones:

Ruta del menu

Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Consulta de datos
Transaccion

/IECI/EP_ALV_TR_0004 - Proforma plurianual: Solicitudes Ingresos
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3.9.4.2 Paso 2: Ingresar alatransacciéon
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(1) Ha hecho doble clic en /IECI/EP_ALV_TR_0004 - Proforma plurianual: Solicitudes
Ingresos NECHEP_ALY_TR_0004 - Proforma plurianual: Solicitudes Ingresos,
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3.9.4.3 Paso 3: Completar solicitudes de ingresos
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(1) El campo Versién se ha completado.

ENTRAR esta pulsado.
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(1) El campo Centro gestor se ha completado.
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(1) Haga clic en Ejecutar [E]
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3.9.4.4 Paso 4. Completar solicitudes de ingresos -
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3.9.4.5 Paso 5: Finalizar transaccion
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Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.10 Envios
3.10.1 Envio de Proforma del Centro Gestor al siguiente nivel
3.10.1.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del

expediente

Para proceder con el Envio de Proforma del Centro Gestor al siguiente nivel, el
funcionario ingresara a través de las siguientes opciones:

Ruta del menu Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Envios

Transaccion /IECI/IS_TR_GENV_001 - Centro Gestor

Mediante este proceso, se permite gestionar y realizar el seguimiento de los envios de la version
de solicitudes de la proforma del presupuesto.

Solicitudes centralizada por el Ente Rector, se puede reflejar en los posibles estados en que se
encuentre dicha solicitud, que irdn cambiando segun se realicen envios o devoluciones de envios.
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Como se mencion6 anteriormente los estados en los que se pueden encontrar las solicitudes son
los siguientes:

Estado 10 - Unidad Operativa: Cuando la proforma esta en el nivel de los gestores
asignados a la unidad Operativa.

Estado 11 - Devoluciéon a Unidad de Unidad Operativa: Cuando la proforma ha sido devuelta
a la Unidad Operativa por parte de los niveles superiores.

Estado 20 - A Unidad de Gestién: Cuando la proforma esté en el nivel de los gestores
asignados a la unidad de Gestién.

Estado 21 - Devoluciéon a Unidad de Gestién: Cuando la proforma ha sido devuelta a la
Unidad de Gestion por parte de los niveles superiores.

Estado 30 - A Unidad Coordinadora: Cuando la proforma esta en el nivel de los gestores
asignados a la unidad coordinadora.

Estado 31 - Devolucién a Unidad Coordinadora: Cuando la proforma ha sido devuelta a la
Unidad coordinadora por parte de los niveles superiores.

Estado 40 - A UDAF: : Cuando la proforma esta a nivel de UDAF.

Estado 41 - Devoluciéon a UDAF: Cuando la proforma ha sido devuelta a la UDAF por parte
del MEFEstado

50 — A MEF: la proforma estara en estado 50 cuando todas las entidades hayan enviado su
presupuesto al MEF. Hasta que la versién de solicitudes no esté en estado 50 no se podra
comenzar a elaborar la version de recomendado.
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3.10.1.2 Paso 2: Ingresar a la transaccidn
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Este proceso permite realizar el envio de la version de la proforma anual y plurianual desde un
nivel de gestion a su nivel superior por ejemplo de la Unidad operativa a la Unidad de gestion.

(1) Ha hecho doble clic en /IECI/IS_TR_GENV_001 - Centro
Gestor /ECIIS_TR_GENV_001 - Centro Gestor
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3.10.1.3 Paso 3: Completar programa de gestion de

envios
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(1) El campo Afio se ha completado.
(2) El campo Versién se ha completado.
(3) El campo Tipo presup. se ha completado.

(4) El campo Centro gestor se ha completado.
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(1) Haga clic en Ejecutar =3

3.10.1.4 Paso 4: Gestionar envios
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3.10.1.5 Paso 5: Verificar solicitudes
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Situarse sobre las lineas de Centros Gestores que se desee enviar

. Este proceso debe replicarse
para cada nivel de envio.

(1) Haga clic en Verificar Solicitudes L@ Verificar Solicitudes |
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Validacion: Al momento de realizar la verificacion de las lineas a ser enviadas se correran las
siguientes validaciones conforme se hayan definido para cada nivel de envio
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NUumero Validaciones
01 Cuadre monto total G/I.
02 Cuadre por Fuente de financiamiento.
03 Cuadre por fuente de financiamiento por centro gestor
04 Validacion de techos
05 Envio entre niveles
06 Validar monto desglosado por beneficiario
07 Anexo justificacién partidas de ingresos
08 Validar planificacion.
09 Validar monto cup
(1) Haga clic en Continuar E
|y
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[ E e T
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(1) Haga clic en Marcar Casilla
Pulse la tecla Ctrl al efectuar esta accion.
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(1) Haga clic en Marcar Casilla .
Pulse la tecla Ctrl al efectuar esta accién.
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3.10.1.6 Paso 6: Enviar solicitudes
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(1) Hagaclicen Si
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Una vez que se ha realizado con éxito las validaciones. Estos registros pasaran al siguiente nivel
de envios.

(1) Haga clic en Continuar E
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Cada vez que se lanza el proceso de los envios, se ejecutan una serie de
validaciones asociadas a éste y hasta que no se cumplan todas las reglas de
negocio el proceso no realiza dicho envio. Unicamente las entidades que se
hayan definido como expcepcion para una regla en especifca o varias no
deberan cumplir esta validacion para pasar al siguiente nivel.
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(1) Haga clic en Atras [&

3.10.1.7 Paso 7: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar [E&
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Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.10.2 Consulta Estado Envios

3.10.2.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con la Consulta Estado Envios, el funcionario ingresard a través de las
siguientes opciones:

Ruta del men Solicitudes / Presupuesto Solicitado / Envios

Transaccion Y_ERD_43000007 - Consulta estado de envios

A continuacién se presenta la consulta de estado de envios. En este proceso el usuario podra en
gue estado de envio se encuentra los Centros Gestores a los que tiene autorizacion.



Ministerio
de Economia
y Finanzas

3.10.2.2 Paso 2: Ingresar a la transaccién
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(1) Ha hecho doble clic en Y_ERD_43000007 - Consulta estado de
envios Y_ERD_43000007 - Consulta estado de envios,
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3.10.2.3 Paso 3: Completar campos de estado de envios
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(1) El campo Ejercicio se ha completado.
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(1) El campo Versién se ha completado.

(2) El campo Centro Gestor se ha completado.
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3.10.2.4 Paso 4: Ejecutar transaccion
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(1) Haga clic en Ejecutar [E]
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(1) Haga clic en Atras [&
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3.10.2.5 Paso 5: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar @

Los iconos para salir de la transaccion se encuentran en la parte superior central del

mend.
— | Atras (F3) — Regresa al paso anterior re
@ (F3) — Reg p
— Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccian.
Cancelar (F12) — Cancela la transaccion.
y X

Autométicamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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3.11 Reportes Solicitado

El acceso a los reportes de Solicitudes tiene acceso el MEF, UDAF, Unidad Coordinadora
y Centro Gestor, siempre y cuando tengan las autorizaciones respectivas para ejecutar

cada reporte.

3.11.1 Reportes Solicitudes

3.11.1.1 Paso 1: Ingresar a la ventana de detalle del
expediente

Para proceder con los Reportes Solicitudes el funcionario ingresara a través de las

siguientes opciones:

Ruta del menu

Solicitudes / Sistema de informacién
Transaccion

/IECI/EP_TR_REP_DIN - Reportes Dindmicos

A continuacién se presenta un reporte a nivel de toda la estructura presupuestaria.
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3.11.1.2 Paso 2: Ingresar a la transaccién
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@ /NIECHEP_TR_REP_DIM - Reportes Dinamicos

(1) Ha hecho doble clic en Reportes Dinamicos

3.11.1.3 Paso 3: Completar campos Reportes dinamicos

Los parametros de seleccién a continuacion son de ingreso obligatorio para visualizar el reporte.
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(1) El campo Ejercicio se ha completado.
(2) El campo Versién se ha completado.

(3) El campo Tipo Presupuesto se ha completado.

(4) El campo Criterio de consolidacion se ha completado.



Ministerio
de Economia
y Finanzas A

T = B k] W

!‘.‘:FF Cubdnd BEF - 350 K

T '
(=
SeEl PRl SERekEnE Wl Syali

[ ol i=" =l ] [AF Calcieoad MY

[Mes s || R = a IE R0 e LR .
Repories dinamicos
=303

B i i

v =urL [

[ ] TALE

g e

Tra Frevemwsis 1

ol 20 R A 1

ondcn g i L ididiiai |

(il Frisasilee -
P 1
S el

)

el

Cass |

[= 2T ]

LT

Prascsta 3
Poaicita 3
Poadibia 4

Tipa i Rewigdo
w Livted =

Cramwwsoy

T kg

Gnprpeos

Lrvmd

F'j

(1) El campo Centro gestor se ha completado.

Se debe especificar de manera obligatoria el Centro Gestor que se desea consutlar o en su defecto
se puede utlizar las mascaras de UDAF + (*) para poder visualizar todas las unidades
dependientes de esa entidad. Si el usuario tiene acceso a todas las entidades se puede ingresar
con un (*) en este campo.

En los campos de Posiciones y Cabeceras sirven para colocar los elementos de la partidas
presupuestaria por el cual se desee generar el reporte. Para generar los reportes en PDF se debe
seleccionar una combinacién permitida de posiciones y cabeceras que se encuentren catalogadas
por parte del MEF.
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(1) Haga clic en Ejecutar (@]
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3.11.1.4 Paso 4: Finalizar transaccion
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(1) Haga clic en Finalizar E
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mend.

Los iconos para salir de la transaccion se encuentran en la parte superior central del

Atras (F3) — Regresa al paso anterior

@)
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Finalizar (Shift — F3) — Finaliza la transaccion.

i
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Cancelar (F12) — Cancela la transaccion.

X

Automaticamente, el sistema regresa a la pantalla principal de SAP.
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4 ANEXOS
4.1 Consultade Catalogos

Las entidades pueden realizar las consultas de los siguientes catalogos. Siguiendo en su
menu la siguiente ruta:

Ruta del mend  |Menu de usuario -> Datos Maestros -> Consulta de catalogos

Consulta de Catalogos

- Clasificador Funcional

- Politicas de Igualdad

- Fuentes de Financiamiento y Organismo

- Regiones, Provincias, Cantones y Parroquias
- Enlace Presupuesto - Contabilidad

- Clasificador Presupuestario de Gastos

- Clasificador Presupuestario de Ingresos

- Catalogo Instituciones

Siguiendo en su menu la siguiente ruta:

Ruta del menu MenuU de usuario -> Datos Maestros -> Consulta de datos maestros

Consulta de Datos Maestros
- UDAF
o Consulta

o0 Listado de UDAF por ejercicio
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- Centros Gestores
o Consulta
o0 Listado de centro Gestor
- Fondos
o Consulta
o0 Listado de Fondos
- Areas funcionales
o Consulta
0 Listado de areas funcionales
- Consulta de Proyectos Presupuestarios.
=il 3o EER - ST O (A
Ay e
ST [ | e LR TRIE T | 7 1T T e s ] s
s —
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PR R DL DR
g
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NOTA: Esta informacion se encontrara cargada previamente por el ente rector de las
Finanzas Publicas.
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4.2 Unidad de Medida

Grupo y Unidad de
medida (2).xlsx

4.3 Ficheros de carga solicitada

Se adjunta los formatos de fichero y su respectivo Cédigo para realizar la carga de
archivos planos en los diferentes subprocesos de la proforma.

Formato para
ficheros de carga so

4.4 Mensajes

EL sistema cuenta con ciertas validaciones al momento de grabar partidas nuevas en la
plantalla de registro de proforma.

Los mensajes de error que se pueden presentar en el sistema son:
ERROR 1: Excluir partida

- Este mensaje nos indica que la combinacién de elementos de imputacion
seleccionados esta excluida en la proforma.

b= IR A 5.8

| L Fwhe Teek doaensye
BOO L paries 108 MEDERFHPDN 1RO (B0 GAOI00 DS [01 7016008 10303 ap sncusmen suchics

Error 2: Incluir Proyecto
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- Este mensaje nos indica que la combinacién de elementos de imputacion
seleccionados debe incluir obligatoriamente el campo de proyecto

--________0|
= el Sn Rl A |

B | Simten Twteicremane .
B0 La pariids 105061000 BEAFMPOZOTRON 1000 THZIZ3Y0058 3 THOITI0RN debs inchia reynain

P T I TR T T SINIV] CUCLIENLT CHLER ST

ERROR 3 INCLUIR PARTIDAS

- Cuando se presente este tipo de mensaje, indica que la combinacién de elementos
de imputacion seleccionados no esta contemplada para ser parte de la proforma
del presente afo.

Nota: Substring 2 se refiere al campo del Producto Institucional

7 1 - ...,
Prrpeds E.E"Fnl 1 ?..‘Il -.ﬂ-. B

F feodnmensae. . —
ES subaking 1 FRITOH IPCE da b jpadscia ez wois persiid e
L macticin TS50 B0 EOUSARITE D E2 FERUE |0 DOV0 4000 OOGELTG | TOTOY 1516%in carpha Figla incl Part Grpo & Ceel. B30T

ERROR 4: ESTRUCTURA PROGRAMATICA

- Este mensaje se presenta cuando la partida que se esta creando una partida que
no esta asociado a una estructura programatica.

B0 S ohine geslir ITSHEIETTES o M 15500803 13 SR |PS0EP NP DEFFTI00 TR 1003

ERROR 5: item con politica de igualdad.
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- Este tipo de error estan indicando que el item que se ha seleccionado esta
asociado a una estructura programatica que tiene en sus estructuras una politica
de igualdad que no esta acorde al item seleccionado.
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ERROR 6: Codigo no valido o no existente

- Este error indica que el cddigo ingresado no existe en el sistema
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ERROR 7: item restringido

- Este error indica que el item seleccionado se encuentra restringido para su uso en
el catalogo.
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