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CAPITULO 1 

CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS 

El módulo de PRESUPUESTO es una herramienta diseñada por TNS SOFTWARE para agilizar el 
proceso de Egresos e Ingresos, los informes respectivos están orientados para que los usuarios 
obtengan mejores resultados tanto económicos como de tiempo. Permite insertar el presupuesto de 
Ingresos y de Egresos e iniciar la ejecución de un gasto en el movimiento de egresos desde la 
disponibilidad, el registro y por último la definitiva u orden de pago. El movimiento de ingresos se 
alimenta desde el módulo de Tesorería. Maneja documentos tales como disponibilidades, registros, 
definitivas de pago, modificaciones al presupuesto (adiciones, reducciones, aplazamientos, traslados 
presupuéstales). Trabaja en forma integrada con el módulo de Tesorería y Contabilidad generando 
los comprobantes uno a uno. 
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• Rubros de Egresos 

• Rubros de Ingresos 

• Grupos de Rubros 

• Plan de Cuentas 

• Terceros 

• Conceptos 

• Centros de Costos 

• Fuentes de Recurso 

• Funcionarios 

• Dependencias 

• Tipos de Contrato 

• Prefijos de 
Documentos 

• Bancos 

• Zonas 

• Clasificación de 
Terceros 

• Proyectos 

• Sucursales 

Egresos 

• Modificaciones al 
Presupuesto 

• Disponibilidades 

• Registros 

• Definitivas 
 

Ingresos 

• Modificaciones al 
Presupuesto 

• Reconocimientos 

Egresos 

• Rubros de Egresos 

• Ejecución Egresos 

• Disponibilidades Vencidas 

• Planillas Diarias 

• Presupuesto Inicial 

• Informes Contraloría Dptal. 

• Informes Contratación 

• Informes Contraloría Mpal. 

• Saldos de Registros por 
Rubros (Reservas) 

• Movimiento Entre Fechas 

• Conciliación Presupuestal 

• Análisis de Consecutivos 
 

Ingresos 

• Rubros de Ingresos 

• Ejecución de Ingresos 

• Presupuesto Inicial 

• Informes Contraloría Dptal. 

• Planillas Diarias 

• Saldos de Cuentas por 
Cobrar (Reconocimientos) 

CAPITULO 2 
 

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MÓDULO 

Visión general 

A continuación, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Módulo de Presupuesto, con sus 
respectivas entradas, procesos y salidas de datos. 

 
 

ENTRADAS PROCESO SALIDA 
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Contenido del Programa 

A continuación, se presenta la estructura del módulo de Presupuesto de Visual TNS: 

 
 
ARCHIVOS 

Rubros de Egresos 
Rubros de Ingresos 
Grupos de Rubros 
Plan de Cuentas 
Terceros 
Conceptos 
Centros de Costos 
Fuentes de Recurso 
TABLAS 

Funcionarios 

 
 
 

Zonas 

Dependencias 
Tipos de contratos 
Prefijos de Documento 
Bancos 

 

Clasificación de Terceros 
Proyectos 

Sucursales 
Periodo 
Empresas 
Vigencia 
Login 
CONFIGURACION 

Parámetros de Usuario 
Generales 
Bloqueo de Periodos 
Consecutivos 
Diseño de Informes 
Ejecutar Evento Personalizado 
Pensamientos 
Ejecutar Comando 

Salir 
 
EGRESOS 

Modificaciones al Presupuesto 
Disponibilidades 
Registros 
Definitivas 
ESPECIALES 

Verificar Inconsistencias en Acumuladores 
Constituir Reservas 
Constituir Cuentas Por Pagar 
Copiar Parametrización a un Rubro 

 
INGRESOS 

Modificaciones al Presupuesto 
Reconocimientos 
ESPECIALES 

Verificar Inconsistencias en Acumuladores 
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Copiar Parametrización a un Rubro 
 
IMPRIMIR 

EGRESOS 

Rubros de Egresos 
EJECUCION EGRESOS 

Ejecución Mensual 
Ejecución Mensual de PAC 
Ejecución Acumulada de PAC 

Ejecución Acumulada 
Ejecución Consolidada con Pagos 

Ejecución Trimestral 
Libro de Gastos Mensual 
Certificados Trimestrales 
PAC Anual 

Saldos Egresos 
Ejecuciones Diseñadas (Mensual) 

Libro de Gastos Contable 
Disponibilidades Vencidas 
PLANILLAS DIARIAS 

Planillas Disponibilidades 
Planillas Registros 
Planillas Definitivas 
Libro de Contratación 

Presupuesto Inicial 
Informes Contraloría Dptal. (Res 0083) 

Informe Contratación 
Informes Contraloría Municipal (Res 025) 
Saldo de Registro Por Rubro (Reserva) 
Movimiento entre Fechas 
Conciliación Presupuestal 

Análisis de Consecutivos 

 
INGRESOS 

Rubros de Ingresos 
EJECUCION DE INGRESOS 

Ejecución Mensual 
Ejecución Acumulada 

Ejecución Acumulada PAC 
Ejecución Consolidada 

Ejecución Trimestral 
Libro de Ejecución Ingresos 
PAC Anual 

Ejecuciones Diseñadas 
Presupuesto Inicial 
Informes Contraloría Dptal (Res 0083) 

Planillas Diarias 
Saldos de Cuentas por Cobrar (Reconocimientos) 

ARCHIVOS BASICOS 

Rubros de Egresos 
Rubros de Ingresos 
Fuentes de Recursos 
Análisis de Consecutivos 
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HERRAMIENTAS 

Calculadora 
Actualizar Saldos de Documentos 

Recalcular Rubros de Egresos 
Recalcular Rubros de Ingresos 

Regenerar Comprobantes 
Asentar Pendientes 

 
 

Importar Disponibilidad Nómina 
Importar Datos Visual TNS 

 

AYUDA 

Acerca de… . 
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CAPITULO 3 
 

OPERACIONES RUTINARIAS 

Acceso al Programa 

El usuario al dar clic sobre el icono de Presupuesto visualizará la siguiente ventana: 

 

 
En esta ventana se muestra la fecha de actualización del programa y un pensamiento. Dando clic 

en el botón   u oprimiendo cualquier tecla esta ventana desaparecerá y se mostrará la 
ventana de selección de empresa: 
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Esta ventana muestra los datos generales de la empresa, la ruta donde está ubicada la Base de 
Datos y el nombre del Servidor en el cual está ubicada dicha Base de Datos. Dando clic en el botón 

  u oprimiendo la tecla Enter la ventana desaparecerá y se mostrará la ventana de 
Inicio de Sesión: 

 
 

 
 

 
En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contraseña la cual no se muestra para efectos de 
seguridad. Si la Contraseña es correcta la ventana desaparecerá y se mostrará la ventana de 
selección de la sucursal y el período sobre el que desea trabajar. El programa guarda siempre la 
última sucursal y periodo accesado. Seguidamente se mostrará la ventana Principal del programa 
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Barra Principal Barra Informativa 

Barra Menú Principal 

 

Manejo de Ventanas 

 
Ventana Principal 

 
Barra Botones de Acceso Rápido 

Barra de Estado 
 

Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez contiene los botones de minimizar, 
maximizar y cerrar la ventana principal. 

 
Barra Menú Principal: Muestra el menú general del programa. 

 

Barra Informativa: Muestra el nombre de la Empresa, el mes y el año actual, y el nombre del Módulo. 
 

Barra de estado: Muestra información de ayuda de las diferentes opciones del programa y muestra 
el Usuario que está actualmente trabajando. 
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Barra Botones de Acceso Rápido: En ella se encuentran las opciones más usadas de los menús. 
Estos botones son de gran ayuda porque minimizan tiempo de trabajo, ya que con solo dar un clic 
sobre ellos despliegan la ventana de una opción de menú. 

 
 

 

Acceso a la tabla de Plan de Cuentas 
 

Acceso a la tabla de Terceros 

 

Acceso a la tabla de Rubros de Egresos 

 

Acceso a la tabla de Rubros de Ingresos 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acceso a la Calculadora 
 

Acceso a la ventana de cambio de usuario 

 

Acceso al listado de Empresas 

 

Acceso a la tabla Periodos 

Acceso a la tabla de Sucursales 

 

Se desplaza al primer registro. 

Se desplaza al registro anterior. 

Se desplaza al registro siguiente. 

Se desplaza al último registro. 

Permite Insertar un registro. También se puede usar la tecla INS. 

Permite Borrar un registro. También se puede usar la tecla SUPR. 

Permite Editar o Modificar un registro. También se puede usar la tecla F9. 

Permite Grabar un registro. También se puede usar la tecla F11. 

Permite Cancelar cualquier acción sobre un registro. También se puede usar la tecla ESC. 

Refresca la Información. 
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Lista Desplegable de Campos Botón de Búsqueda 

 

Botón Vista Detalle – Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno o como un listado. 
Botón Exportar: dando clic sobre él cierra la ventana y se trae el valor del campo principal de la 
ventana. 
Cuadro de Filtro: Muy útil para filtrar información, depende de lo que se escriba en él y del campo 
de la lista desplegable de campos. Oprimiendo ENTER activa la búsqueda. 
Listado desplegable de Campos: Al dar clic sobre él despliega un listado de campos con los cuales 
se puede filtrar la información. 
Botón de Búsqueda: Dando un clic sobre él activa la búsqueda. Filtra la información si se escribe 
algo en el cuadro de filtro de lo contrario ordena la información según el campo de la lista 
desplegable. 

Botón Vista Detalle – Vista Listado 

 

Botón de Exportar 

Cuadro de Filtro 
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Ingreso de la Información 
 

RECUERDE... 
Para comenzar a manejar las diferentes opciones del módulo de PRESUPUESTO, primero se deben 
ingresar los parámetros; como se explica en la parte de OPERACIONES NO RUTINARIAS. 

 
 

Cómo Crear Rubros de Egresos 

Esta opción le permite al usuario del sistema insertar los datos individuales del presupuesto de 
gastos, es decir, los rubros en forma detallada. Para la creación de un rubro de egresos solo se 
digita el código de este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Rubros de Egresos con solo darle un clic en la pestaña o presionando 

la tecla CTRL + E. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 
 

 

 
 
 
 

Después presiona la tecla Insert para crear el nuevo Rubro de Egresos, seguidamente le aparecerá 
las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 
 

Rubro: Digite el código del rubro mayor que desea insertar.   Siempre que se inicie 
con el proceso de insertar el presupuesto de gastos se debe primero insertar los rubros mayores. 

El sistema muestra el año de la vigencia. 
 

Descripción: Aquí se digita el nombre del rubro mayor que se está insertando 
 

Orden: Digite el número del orden de presentación con el que desea que el rubro mayor se vea en 
la impresión de informes. Se puede digitar orden 2. 

 
Acumula en: En este campo se debe digitar el acumulador del rubro que se está insertando o 

dando clic en el botón       se puede seleccionar y trasladar con el  tabulador. 

Y en: Si el rubro tiene otro acumulador se puede digitar en este campo o dando clic en el botón 

 se puede seleccionar y trasladar. 

Fuente Ingreso: En este campo se selecciona la fuente de ingreso que corresponde al rubro. 

Fuente de Recurso: En esta opción se define de donde provienen los ingresos para ejecutar este 
rubro, por defecto el sistema asigna el recurso 00 el cual significa que es de RECURSO PROPIO, 

o dando clic en el botón     podrá seleccionar la fuente de recurso y trasladar con el tabulador. 

Unidad Ejecutora: Digite el código de la Unidad Ejecutora especifica a la cual pertenece el rubro. 

Producto: Seleccione el producto del rubro. 

Programa – Sector – Subprograma: Al seleccionar el producto automáticamente se diligencian 
estos campos 
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Código BPIN: Seleccione un código BPIN previamente creado si el rubro esta destinado a un 
proyecto de inversión único. 

Producto DANE: Seleccione un producto DANE para clasificar el rubro. 

Después de insertar los rubros mayores se procederá a insertar los rubros auxiliares, presiona la 
tecla Insert para crear el nuevo Rubro de Egresos, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 
en blanco, lista para insertar la nueva información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Rubro: Digite el código del rubro auxiliar que desea insertar. Siempre que se 

inserte un rubro auxiliar este campo debe quedar en blanco.  El sistema muestra el 
año de la vigencia. 

 

Descripción: Aquí se digita el nombre del rubro auxiliar que se está insertando 
 

Orden: Digite el número del orden de presentación con el que desea que el rubro auxiliar se vea en 
la impresión de informes. 

 
Acumula en: En este campo se debe digitar el acumulador del rubro auxiliar que se está 

insertando o dando clic en el botón       se puede seleccionar y trasladar con el tabulador. 

Y en: Si el rubro auxiliar tiene otro acumulador se puede digita en este campo o dando clic en el 

botón     se puede seleccionar y trasladar. 

Fuente Ingreso: En este campo se selecciona la fuente de ingreso que corresponde al rubro. 

Reserva Presupuestal: Para el Informe CGR, (Contraloría General de la República) si el rubro es 

de una reserva del año anterior de clic en este campo.  

SGR – Vigencia anterior: En este campo se selecciona si el rubro pertenece al sistema general de 
regalías o si es de una vigencia anterior. 

Cuando se insertan rubros auxiliares de activan otras pestañas adicionales como: 
 

General 
 
C.Costo: Seleccione aquí el centro de costo si se maneja más de uno. 
 

Tipo de Rubro: En esta opción se seleccionará el tipo de rubro dando clic en el botón   el cual le 
mostra
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Concepto: Todo rubro de auxiliar de egresos debe tener asignado un concepto de Tesorería, 

dando clic en el botón  se podrá seleccionar y trasladar con el tabulador. Recuerde que este 
concepto es el que define la causación contable. 

 
Grupo: Si desea imprimir la ejecución de egresos por grupo debe asignar a los auxiliares un grupo 

o dando clic en el botón    podrá seleccionar el grupo y trasladar. 

Fuente de Recurso: En esta opción se define de donde provienen los ingresos para ejecutar este 
rubro, por defecto el sistema asigna el recurso 00 el cual significa que es de RECURSO PROPIO, 

o dando clic en el botón     podrá seleccionar la fuente de recurso y trasladar con el tabulador. 

Proyecto del Rubro: En esta opción seleccione si el rubro se encuentra destinado para un 
proyecto específico. 

Banco Pagador: seleccione un Banco si pago del rubro se realiza únicamente a través de esa 
entidad  

Integración Contable 
Al dar clic en Integración Contable el sistema mostrará el siguiente pantallazo 

 

 

Presupuesto de Gastos: Aquí el usuario deberá digitar el código contable de la cuenta 0320 
equivalente del Presupuesto Aprobado al cual pertenece el rubro auxiliar de egresos, o dando clic 

en el botón      podrá seleccionar la cuenta y trasladar con el tabulador, las siguientes cuentas el 
sistema por defecto las traerá, recuerde que se debe digitar cuentas auxiliares y además estar 
creadas en el plan de cuentas. 

Pagos Tesorería: Este campo el sistema lo asigna por defecto cuando se digita el código de la 
Cuenta Cero Aprobado.  
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Datos FUT 
El Formulario Único Territorial es una herramienta para recolectar información sobre ejecución 
presupuestal de ingresos y gastos, y demás información oficial básica, para efectos del monitoreo, 
seguimiento, evaluación y control de las entidades territoriales (Art. 1 Decreto 3402 de 2007) 

 
 

Al dar clic en Datos FUT el sistema mostrará el siguiente pantallazo 
 
 

 

 

 
 

 
Los datos del FUT se deben digitar de acuerdo con la información que suministra Ministerio de 
Hacienda y Crédito Público. Recuerde que este informe se debe presentar en la Plataforma CHIP de 
la Contaduría General de la Nación 

 

Datos Planeación 
 

Al dar clic en Datos Planeación el sistema mostrará el siguiente pantallazo
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Los datos de Planeación se deben digitar de acuerdo con la información que suministra Planeación 
Nacional. 

 
 

Datos CGR 
Esta Información es reglamentada por la Contraloría General de la República. 

Al dar clic en Datos CGR el sistema mostrará el siguiente pantallazo 
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Los datos del CGR se deben digitar de acuerdo con la información que suministra la Contraloría 
General de la República. Recuerde que esta información se debe presentar en la Plataforma CHIP, 
de la Contaduría General de la Nación. 

 
Datos CUIPO: 

 
Esta información es reglamentada por la Contraloría General de la Republica. 

Al dar clic en Datos CGR el sistema mostrará el siguiente pantallazo 
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Los datos del CUIPO se deben digitar de acuerdo con la información que suministra la Contraloría 
General de la República. Recuerde que esta información se debe presentar en la Plataforma CHIP, 
de la Contaduría General de la Nación. 

 

 

 

 

 

Cómo Crear Rubros de Ingresos 

Esta opción le permite al usuario del sistema insertar los rubros de ingresos en forma detallada. Para 
la creación de un rubro de ingresos solo se digita el código del mismo, con todos los datos 
correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Rubros de Ingresos con solo darle un clic en la pestaña o presionando la 
tecla CTRL + N. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después presiona la tecla Insert para crear el nuevo Rubro de Ingresos, seguidamente le aparecerá 
las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 
 

Rubro: Digite el código del rubro mayor de ingresos que desea insertar.     Siempre 
que se inicie con el proceso de insertar el presupuesto se debe primero insertar los rubros mayores.  

El sistema muestra el año de la vigencia. 

Descripción: Aquí se digita el nombre del rubro de ingresos mayor que se está insertando 
 

Orden: Digite el número del orden de presentación con el que desea que el rubro de ingresos mayor 
se vea en la impresión de informes. 

 
Acumula en: En este campo se debe digitar el acumulador del rubro de ingresos que se está 

insertando o dando clic en el botón      se puede seleccionar y trasladar con el tabulador. 

Y en: Si el rubro de ingresos tiene otro acumulador se puede digitar en este campo o dando clic en 

el botón     se puede seleccionar y trasladar. 

Producto DANE: En este campo seleccione el producto DANE que clasifica al rubro. 

 
Después de insertar los rubros de ingresos mayores se procederá a insertar los rubros de ingresos 
auxiliares, presionando la tecla Insert para crear el nuevo Rubro de Ingresos, seguidamente le 
aparecerá las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información
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General 
Centro de Costo: En esta opción seleccione si el rubro pertenece a un centro de costo 
especifico. 
 
Fuente de Recurso: En esta opción se define de donde provienen los ingresos, por defecto el 
sistema asigna el recurso 00 el cual significa que es de RECURSO PROPIO, o dando clic en el 

botón      podrá seleccionar la fuente de recurso y trasladar con el tabulador. 
 

Grupo: Si desea imprimir la ejecución de egresos por grupo debe asignar a los auxiliares un grupo 

o dando clic en el botón    podrá seleccionar el grupo y trasladar. 

 
 

Integración Contable 
Al dar clic en Integración Contable el sistema mostrará el siguiente pantallazo 
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Presupuesto de Ingresos: En el Campo Aprobado el usuario digitará el código equivalente en 
cuentas 0202 del plan de cuentas y el sistema automáticamente las asignará en los siguientes 

campos o dando clic en el botón      podrá seleccionar la cuenta y trasladar con el tabulador, las 
siguientes cuentas el sistema por defecto las traerá, recuerde que se deben seleccionar cuentas 
auxiliares y que deben estar creadas en el plan único de cuentas. 

 

Cuentas (Reconocimientos): Si la entidad maneja reconocimientos debe asignar las cuentas de 

Ingreso y Cuentas por Cobrar o en el botón     podrá seleccionar la cuenta. 

 
 

Datos SIDEF 
Al dar clic en Datos SIDEF el sistema mostrará el siguiente pantallazo 

 

 

 
 

Los datos del SIDEF del rubro de ingreso se deben digitar de acuerdo con la información que 
suministra la Contraloría General de la República 

 
 

Datos FUT 
Al dar clic en Datos FUT el sistema mostrará la siguiente pantalla 
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Los datos del FUT del rubro de ingreso se deben digitar de acuerdo con la información que 
suministra por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

 
 

Datos CGR-SIRECI 
Al dar clic en Datos CGR-SIRECI el sistema mostrará el siguiente pantallazo 

 

 

 

Los datos del CGR del rubro de ingreso se deben digitar de acuerdo con la información que 
suministra la Contraloría General de la República 
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Datos CUIPO 

 
Al dar clic en Datos CUIPO el sistema mostrará la siguiente pantalla 

 
 

 
 
 

Los datos del CUIPO del rubro de ingreso se deben digitar de acuerdo con la información 
que suministra la Contraloría General de la República.
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Cómo Crear Grupos de Rubros 

Esta opción le permite al usuario del sistema crear grupos de rubros para solicitar informes de 
ejecución por grupos de rubros ya sea de ingresos como de egresos. Para la creación de un grupo 
de rubro solo se digita el código del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Grupo de Rubros con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 
 

Después presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo de Rubro, seguidamente le aparecerá 
las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información 

 

Código: Digite el código del grupo del rubro que desee crear. 
 

Nombre: Aquí se debe digitar el nombre que le va a asignar al grupo que se está insertando. 

 
 

Cómo Crear Terceros 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Terceros que 
tienen una relación directa o indirecta con la empresa. Para la creación de un nuevo Tercero solo 
se digita el código del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro: 
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1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Terceros con solo darle un clic en la pestaña o presionando la tecla CTRL 

+ W. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tercero, seguidamente le aparecerá las 
nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 
 

Fecha de Creación: Con esta opción se Indica la fecha de creación del tercero. 
 

Código: Aquí se ingresa el documento de identificación del tercero, se recomienda que no deje 
espacios o puntos entre los números que identifican al registro del Tercero. El DV (digito de 
verificación) debe estar separado por - 

 

Tipo Documento: Debe seleccionar el Tipo de Documento correspondiente al registro que está 

insertando. Si desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el botón   aparecerá 
el listado de los tipos que puede escoger. (Cédula, NIT, Tarjeta, Extranjería). 

 

No. Identificación: El sistema automáticamente inserta el código que se digito anteriormente del 
Tercero, 

 
Expedida en: Aquí se indica en donde fue expedido el tipo de documento del tercero. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Tercero, el cual es uno de los datos más 
importantes ya que no puede quedar vacío. Recuerde que, para el informe de Exógenas de la DIAN, 
si el tercero es persona natural el nombre se debe diligenciar de la siguiente forma: Primer apellido, 
Segundo apellido, Primer nombre y Segundo nombre, si el tercero es una persona jurídica se debe 
diligenciar la razón social de la empresa. 

 
Datos Generales: 

 

Rep. Legal: Introduzca aquí el nombre completo de la persona que representa legalmente a la 
empresa o tercero, el cual es uno de los datos más importantes. 

 

Dirección: Digite aquí la dirección completa del Tercero o empresa, el cual es uno de los datos 
importantes del registro, campo obligatorio para el informe de exógenas de la DIAN. 

 
Ciudad: Introduzca la Ciudad en la cual está ubicado el Tercero con los más mínimos detalles para 

mejor claridad en los datos   o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 
ciudades. Ver Cómo crear Ciudades. 

 

Teléfonos: Aquí debe introducir los números telefónicos donde puede ubicar al Tercero y manejar 
mejor la información relacionada con este. 

 

Ruta de Foto: Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el archivo de la foto del 

Tercero. Si no la sabe, la puede registrar con solo dar clic en el botón    y explorando el sistema 
hasta dar con la ubicación. 

 
Zona: Introduzca el código correspondiente a la Zona de ubicación del Tercero. Si desea desplegar 

las diferentes Zonas de clic en el botón    o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Zonas. Ver Cómo crear Zonas. 

 
Clasificación: Digite el código correspondiente a la Clasificación del Tercero. Si desea desplegar 

las  diferentes  Clasificaciones  de clic  en el  botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Clasificación de Terceros. Ver Cómo crear Clasificación de Terceros. 
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Observaciones: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada 
con el Tercero o detalles a tener en cuenta en este registro. 

 
 
 

 

 

Datos Adicionales: 
 

Direccion2: Digite aquí la segunda dirección completa del Tercero o empresa, el cual es uno de los 
datos importantes del registro. 

 

Teléfono2: Aquí debe introducir los demás números telefónicos donde puede ubicar al Tercero y 
manejar mejor la información relacionada con este. 

 
E-mail: Introduzca la dirección de correo electrónico correspondiente al Tercero que está registrando 
con los más mínimos detalles para mejor claridad en el intercambio de información. 

 

Beeper: Aquí debe introducir los números con el cual está identificado el Beeper donde puede ubicar 
al Tercero y manejar mejor la información. 

 
Celular: Aquí debe introducir los números con el cual está identificado el Celular donde puede ubicar 
al Tercero y manejar mejor la información. 

 

Información para CGN2 
Código Entidad Reciproca: Aquí debe introducir el número con el cual se identifica la entidad o el 
tercero para el informe de Operaciones Recíprocas solicitado por la Contaduría General de la Nación. 
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Porcentaje de Participación: Aquí se debe digitar el porcentaje de participación para el informe de 
operaciones Reciprocas solicitado por la Contaduría. 

 

Tercero con embargo: Si el tercero tiene un embargo se puede utilizar esta opción para que el 
sistema saque un mensaje de aviso cuando se le haga un pago en un comprobante de egreso, y así 
hacerle el respectivo descuento. 

 
 

Cómo Crear Fuentes de Recurso 

Con esta opción le permite al usuario crear las fuentes de recurso, es decir, si las fuentes de sus 
ingresos son de recursos propios o de convenios con otras entidades. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Fuentes de Recurso con solo darle un clic en la pestaña y después 
presionar la tecla Insert para crear La Fuente de Recurso, seguidamente le aparecerá las nuevas 
casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. A continuación, se desplegará la 
siguiente ventana: 

 

 
 

Diligencie la siguiente información: 
 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Fuente de Recurso dentro del sistema, se 
recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro de la 
fuente. 

 
Fuente Equivalente: Igualmente las fuentes de recursos se pueden agrupar en una Fuente 
Equivalente. 

 
Nombre: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Fuente de Recurso, tenga en cuenta 
la claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 
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Descripción: En este campo se digitará claramente la fuente de recurso. 

 
 

Cómo Crear funcionarios 

Esta opción le permite al usuario crear los funcionarios que intervienen en la solicitud de las 
disponibilidades de rubros de egresos: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Tablas. 
3. Seleccione la opción Funcionarios con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 
 
 

 

Después presiona la tecla Insert para crear el nuevo funcionario, seguidamente le aparecerá las 
nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva información 

 
 

Diligencie la siguiente información: 
 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Funcionario dentro del sistema, se 
recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificaran al registro. 
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Nombre: Introduzca aquí el nombre del funcionario, tenga en cuenta la claridad de la descripción. 
Recuerde que el funcionario se utiliza para pedir la disponibilidad de un rubro presupuestal de 
egresos. 

 

Cargo: Introduzca aquí el cargo del funcionario que se está insertando, 
 

Observación: Si desea agregar información adicional al funcionario en este campo puede hacerlo. 

 
 

Cómo Crear Dependencias 

Esta opción le permite al usuario registrar o crear las dependencias que solicitan la disponibilidad de 
un rubro de egresos. 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Tablas. 
3. Seleccione la opción Dependencias con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

Después presiona la tecla Insert para crear una nueva Dependencia, seguidamente le aparecerá las 
nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 
 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la dependencia dentro del sistema, se 
recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identifican al registro. 

 
Descripción: Introduzca aquí el nombre de la Dependencia, Recuerde que La Dependencia se 
utiliza para solicitar la disponibilidad de un rubro presupuestal de egresos. 

 
 

Cómo Crear Tipos de Contrato 

Esta opción le permite al usuario crear los diferentes tipos de contrato los cuales se utilizan en la 
elaboración del registro presupuestal con el fin de solicitar informes por tipo de contratos. 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Tablas. 
3. Seleccione la opción Tipos de Contrato con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana: 

 

Después presiona la tecla Insert para crear un nuevo tipo de contrato, seguidamente le aparecerá 
las nuevas casillas en blanco listas para insertar la nueva información 

 

Diligencie la siguiente información: 
Código: Digite el código con el cual se va a identificar el tipo de contrato dentro del sistema, se 
recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identifican al registro se puede 
crear con números o letras. 
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Descripción: Introduzca aquí el nombre del Tipo de Contrato, Recuerde que el tipo de contrato se 
utiliza cuando se está realizando el registro presupuestal. 

 
 

Cómo Crear Prefijos de Documentos 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Prefijos de los Documentos. 
Para la creación de un nuevo Prefijo solo se digita la identificación del mismo, con todos los datos 
correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione  la  opción  Prefijos  de  Documentos  con  solo  darle  un  clic  en la pestaña. A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Prefijo, seguidamente le aparecerá las 
nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 
 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Prefijo dentro del sistema, se recomienda 
que no deje espacios o puntos entre los números que identificaran al registro del Prefijo el prefijo 
puede ser numérico o letras 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Prefijo, tenga en cuenta la 
claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 
 

Cómo Crear Zonas 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Zonas en que están divididas 
la ubicación de los diferentes Terceros. Para la creación de una nueva Zona solo se digita el código 
de esta, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Tablas. 
3. Seleccione la opción Zonas con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 

la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Zona, seguidamente le aparecerá las nuevas 
casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 
 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Zona dentro del sistema, se recomienda 
que sea un código con el cual se pueda identificar rápidamente la Zona. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre completo de la Zona, el cual es uno de los datos más 
importantes para su identificación en el sistema. 

 
 

Cómo Crear Clasificación de Terceros 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Clasificaciones de 
Terceros que se manejaran en el sistema. Para la creación de una nueva Clasificación de Terceros 
solo se digita el código del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Tablas. 
3. Seleccione la opción Clasificación de Terceros con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Clasificación de Terceros, seguidamente le 
aparecerá las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 
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Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Clasificación del Tercero dentro del sistema, 
se recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificaran al registro de 
Clasificación del Tercero. 

 
Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Clasificación del Tercero, tenga 
en cuenta la claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 
 

Cómo Crear Proyectos 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes proyectos, en el 
sistema esta información la pregunta en la disponibilidad presupuestal 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Tablas. 
3. Seleccione  la  opción  Proyectos  con  solo  darle  un  clic  en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear Proyectos, seguidamente le aparecerá las nuevas 
casillas en blanco listas para insertar la nueva información. 

 
Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Proyecto dentro del sistema, 
 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Proyecto. 

 
 
 
 

. 
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Procesos de la Información 

 
Cómo Crear Modificaciones al Presupuesto de Egresos 

Mediante esta opción el módulo de Presupuesto le permite al usuario introducir el presupuesto inicial 
de egresos, y las demás modificaciones durante la vigencia que se esté trabajando 

 

Ingrese al menú Egresos. 
1. Seleccione la opción Modificaciones al Presupuesto con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 
Para insertar una nueva modificación al presupuesto debe presionar la tecla Insert o presionando el 
botón correspondiente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para 
insertar la correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Número: Digite el código correspondiente al prefijo del documento de la modificación de presupuesto 
y seguidamente el número asignado. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número 
consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya seleccionado. 

 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 
documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el 
formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Asentado: En este campo el sistema asigna la palabra Asentado, tomando internamente la fecha 
del sistema operativo para el tipo de documento que se está elaborando en el momento que el 
usuario asienta el documento. Este campo no es modificable por el usuario. 

 

Tipo: En el botón  el usuario podrá seleccionar el tipo de modificación que está insertando existen 
los siguientes tipos: 
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Modificación: Este tipo de modificación se presenta cuando se hace una incorporación o reducción 
al presupuesto. 

 

Traslado: Este tipo de modificación se presenta cuando se hace créditos y contra-créditos entre 
rubros del presupuesto. 

 
Aplazamiento: Este tipo de modificación se presenta cuando se quiere dejar un rubro del 
presupuesto aplazado (Quieto) porque no hay seguridad de recibir los recursos, sin embargo, el 
sistema permite liberarlo en cualquier momento. 

 

Documento: Este campo es informativo, aquí se digita el número del documento en el que se legalizó 
dicha modificación. 

 

Concepto: Introduzca el detalle del documento o la información necesaria para identificar el motivo 
que originó dicha modificación. 

 
Después de haber insertado toda la información principal del documento que se esté elaborando, 
seguidamente debe insertar los datos de los asientos de la modificación al presupuesto de gastos, 
es decir, el detalle de los rubros que se van a afectar. 
 
 

 
 

Al dar clic en el botón insertar el sistema mostrará el siguiente pantallazo: 
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da activa 

 

Diligencie la siguiente información: 
 

Rubro: En este campo se debe digitar el código del rubro de egreso que se va a modificar o en el 

botón   o con barra espaciadora se selecciona el rubro y traslada con el tabulador. 

Si la modificación es un traslado el sistema mostrará Crédito Contra-crédito, si es modificación 
mostrará Incorporación Reducción y si es un aplazamiento mostrará liberación aplazamiento, en 
estos campos se debe digitar el valor correspondiente a la modificación. 

 

Modificación al PAC: Toda modificación al presupuesto debe tener la modificación al PAC en 
estos campos se digitará los valores en el mes correspondiente, recuerde que el valor de la 
modificación al presupuesto debe ser igual al total PAC. 

 
El usuario podrá hacer solamente modificaciones al PAC, es decir, traslados de un mismo rubro entre 
los meses correspondientes. 

 

 

RECUERDE... 
 

Para registrar físicamente la modificación al presupuesto debe utilizar el botón    o presionar la 

tecla F2 o  si desea reversar la  modificación  para ser  cambiada debe  presionar el botón    o 
presionar la tecla F3. 

 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro 
para marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial 
solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

Si desea Imprimir la modificación al presupuesto con la ayuda del botón            selecciona la 
opción de vista previa o enviar a Impresora. 

 

        Si quiere ver todas las modificaciones al presupuesto de gastos o egresos de todos los 
períodos presione el botón o si por el contrario quiere ver solo los del periodo presione la misma 
pestaña, la cual que da de esta forma 

 
 

Cómo Crear Disponibilidades 

Mediante esta opción el módulo de Presupuesto le permite al usuario crear la disponibilidad 
presupuestal, 

 
1. Ingrese al menú Egresos 
2. Seleccione la opción Disponibilidades con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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Para insertar una nueva disponibilidad al presupuesto debe presionar la tecla Insert o presionando 
el botón correspondiente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para 
insertar la correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente Información: 
 

Número: Digite el código correspondiente al prefijo de la disponibilidad, seguidamente el número 
asignado a la misma. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número consecutivo 
dependiendo del tipo de prefijo que haya seleccionado. 

 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 
documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el 
formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Documento: Digite el nombre y número del documento que origina dicha solicitud, este campo es 
informativo. 

 

Asentada: En este campo el sistema asigna la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo 
de documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este 
campo no es modificable por el usuario. 

 

Solicito: En este campo debe digitar quien solicita la disponibilidad o en el botón  o con barra 
espaciadora se seleccionará el funcionario y se traslada con el tabulador. 

 

Dependencia: En este campo debe digitar la dependencia que solicita la disponibilidad o en el botón 

o con barra espaciadora se seleccionará la dependencia y se traslada con el tabulador. 

Proyecto: En este campo debe digitar el proyecto a que pertenece o en el botón    o con barra 
espaciadora se seleccionará el proyecto. 

 

Concepto: Introduzca el detalle del documento o la información necesaria para identificar el motivo 
de la disponibilidad. 

 
Ajusta a: Si se desea ajustar una disponibilidad deberá digitar el número de la disponibilidad o en 

el botón    o con barra espaciadora podrá seleccionarla y trasladarla con el tabulador. 

Objeto: En este campo se puede ampliar el detalle del documento o la información necesaria para 
identificar el motivo de la disponibilidad. El objeto es el que el sistema integra con el módulo de 
contabilidad. 

 
Después de haber insertado toda la información principal del documento que se esté elaborando, 
seguidamente debe insertar los datos de los asientos de la disponibilidad, es decir, el detalle de los 
rubros que se van a afectar. 
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Al dar clic en el botón insertar el sistema mostrará el siguiente pantallazo: 
 

 
 
 

Diligencie la siguiente información: 
 

Rubro: En este campo se debe digitar el código del rubro de egreso del cual se está solicitando la 

disponibilidad o en el botón        o con barra espaciadora se selecciona el rubro y traslada con el 
tabulador. 

 
Valor Inicial: En este campo el usuario deberá digitar el valor de la disponibilidad solicitada por el 
funcionario y la dependencia de la entidad. 

 
 
 
 

 

RECUERDE... 
 

Para registrar físicamente la disponibilidad al presupuesto debe utilizar  el botón o presionar 

la tecla F2 o si desea reversar la disponibilidad para ser cambiada debe presionar el botón    o 
presionar la tecla F3. 

 
Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro 
para marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial 
solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

Si desea Imprimir la disponibilidad   con la ayuda del botón         selecciona la opción de vista 
previa o enviar a Impresora. 

Si desea Imprimir un rango de disponibilidades con la ayuda del botón     selecciona la opción. 
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Si quiere ver todas las disponibilidades realizadas al presupuesto de gastos o egresos de 
todos los períodos presione el botón o si por el contrario quiere ver solo los del periodo presione la 

misma pestaña, la cual queda activada de esta forma  

Cómo Crear Registros 

Mediante esta opción el módulo de Presupuesto le permite al usuario crear los registros 
presupuéstales, 

 

1. Ingrese al menú Egresos 
2. Seleccione la opción Registros con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 

la siguiente ventana: 
 

 

 

 
Para insertar un nuevo registro al presupuesto debe presionar la tecla Insert o presionando el botón 
correspondiente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar 
la correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente Información: 
 

Número: Digite el código correspondiente al prefijo del registro, seguidamente el número asignado 
al mismo. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número consecutivo dependiendo del tipo 
de prefijo que haya seleccionado. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 
documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el 
formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 
Disponibilidad: Digite el número de la disponibilidad a la cual se le va a realizar el registro 

presupuestal o con el botón   o con barra espaciadora seleccione la disponibilidad y traslade con 
el tabulador. 

 
Asentado: En este campo el sistema asigna la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo 
de documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este 
campo no es modificable por el usuario. 

 

Concepto: El sistema automáticamente trae el concepto de la disponibilidad, sin embargo, se puede 
modificar o ampliar para ser más claros. 

 
Beneficiario: En este campo se debe digitar el documento de identificación del tercero a quien se le 

realizó el contrato, o en botón    o con barra espaciadora podrá seleccionar, si no existe se 
insertará y se trasladará con el tabulador. 

 
Ajusta a Regis: Si se desea ajustar un registro deberá digitar el número del registro que va a ajustar 

o en el botón    o con barra espaciadora podrá seleccionarlo y trasladarlo con el tabulador. 
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Solicito: Este campo el sistema lo trae automáticamente de la información que se digitó en la 
disponibilidad presupuestal. 

 

Dependencia: Este campo el sistema lo trae automáticamente de la información que se digitó en  
la disponibilidad presupuestal. 
 
Interventor: Aquí seleccione el tercero interventor del contrato. 
 
Forma Contrato: Seleccione la forma del contrato, ya sea prestación de servicios u otra forma. 
 
Documento: Aquí se digita el número del documento o contrato que se legalizó. 

 

Duración: En este campo se digita el tiempo que va a durar el contrato. 
 
Fecha de suscripción y terminación: Digite las fechas en las que se va a desarrollar el contrato. 

 

Tipo de Contrato: Aquí se digita el tipo de contrato o en el botón    se selecciona y se traslada 
con el tabulador, recuerde que este tipo es importante para solicitar la información de contratos. 

 

Objeto: En este campo se puede ampliar del detalle del contrato o se puede digitar la información 
necesaria para identificar el motivo del registro. El objeto es el que el sistema integra con el módulo 
de contabilidad. 

 
Después de haber insertado toda la información principal del documento que se esté elaborando, el 
sistema automáticamente traerá los rubros que se hayan insertado en la disponibilidad. 

 

 
 

Si el valor del contrato o registro es por menor a valor el usuario se puede ubicar en el rubro y dar 
Enter para modificar el valor. 

 

 

Solamente se puede cambiar valor, el código del rubro no se puede modificar. Si en el sistema se 
maneja el PAC programado en registro cuando se digita el valor del registro se activará el siguiente 
pantallazo. 
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En esta programación se debe indicar en qué periodo se programará cancelar el valor total, esta 
programación se podrá realizar en varios meses. 

 
 

 

RECUERDE... 

 

 
Para registrar físicamente el registro presupuestal debe utilizar  el botón o presionar la tecla 

 
F2 o si desea reversar el registro para ser cambiada debe presionar el botón o presionar la 
tecla F3. 

 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro 
para marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial 
solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

Si desea Imprimir el registro presupuestal con la ayuda del botón          selecciona la opción de 
vista previa o enviar a Impresora. 

Si desea Imprimir un rango de registros presupuestales con la ayuda del botón           selecciona 
la opción 

 
 

     Si quiere ver todos los registros que se ha realizado al presupuesto de gastos o egresos de 
todos los períodos presione el botón o si por el contrario quiere ver solo los del periodo presione la 

misma pestaña, la cual queda activada de esta forma  

 En Este botón el usuario hará la programación del PAC en un registro determinado. 
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Cómo Crear Definitivas 

Mediante esta opción el módulo de Presupuesto le permite al usuario crear las definitivas de pago 
presupuéstales. 

 

1. Ingrese al menú Egresos 
2. Seleccione la opción Definitivas con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 
 

Para insertar una nueva definitiva al presupuesto debe presionar la tecla Insert o presionando el 
botón correspondiente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para 
insertar la correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente Información: 
 

Número: Digite el código correspondiente al prefijo de la definitiva, seguidamente el número 
asignado a la misma. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número consecutivo 
dependiendo del tipo de prefijo que haya seleccionado. 

 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 
documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el 
formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 

Registro: Digite el número del registro al cual se le va a realizar la definitiva presupuestal u orden 

de pago o en el botón    o con barra espaciadora seleccione el registro y traslade con el tabulador. 

Asentada: En este campo el sistema asigna la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo 
de documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este 
campo no es modificable por el usuario. 

 
Concepto: El sistema automáticamente trae el concepto del registro, sin embargo, se puede 
modificar o ampliar para ser más claros. 

 
Beneficiario: Este campo al digitar el número de registro el sistema lo trae automáticamente o en el 

botón      o con barra espaciadora podrá seleccionar, si se creó incorrectamente, recuerde que el 
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tercero debe estar creado con el número del documento de identidad, esta información es importante 
para el informe de la exógena de la DIAN. 

 

Ajusta a Def.: Si se desea ajustar una definitiva deberá digitar el número de la definitiva que va a 

ajustar o en el botón   o con barra espaciadora podrá seleccionarlo y trasladarlo con el tabulador. 

Solicito: Este campo el sistema lo trae automáticamente de la información que se digitó en el 
registro presupuestal. 

 

Documento: Este campo el sistema lo trae automáticamente del registro presupuestal, sin embargo, 
se puede modificar. 

 
Dependencia: Este campo el sistema lo trae automáticamente de la información que se digitó en  
el registro presupuestal. 

 

Número de Comprobante: Si el sistema está integrado con almacén y nómina en este campo se 
debe digitar el número del comprobante de entrada de almacén y el comprobante de nómina para 
que el sistema no genere dos veces la parte contable. 

 
Objeto: El sistema trae automáticamente el objeto del registro, sin embargo, se puede ampliar la 
información necesaria para identificar la definitiva. El objeto es el que el sistema integra con el módulo 
de contabilidad. 

 
Después de haber insertado toda la información principal del documento que se esté elaborando, el 
sistema automáticamente traerá los rubros que se hayan insertado en el registro presupuestal. 

 

 

 
Si el valor de la definitiva u orden de pago es por menor valor el usuario se puede ubicar en el rubro 
y dar Enter para modificar el valor. 
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Solamente se puede cambiar el valor, el código del rubro no se puede modificar. El concepto que 
nos trae el sistema es el que se asigna al rubro de egresos cuando se está creando, este concepto 
es el que se integra con tesorería y con contabilidad define la contabilización de la definitiva de pago. 

 

RECUERDE... 

 

 
Para registrar físicamente la definitiva presupuestal debe utilizar el botón o presionar la tecla 

 
F2 o si desea reversar la definitiva para ser cambiada debe presionar el botón o presionar la 
tecla F3. 

 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro 
para marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial 
solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

Si desea Imprimir la definitiva  con la ayuda del botón      selecciona la opción de vista previa 
o enviar a Impresora. 

 
 

Si desea Imprimir un rango de definitivas presupuestales con la ayuda del botón     selecciona 
la opción 

 

      Si quiere ver todas las definitivas que se ha realizado al presupuesto de gastos o egresos 
de todos los períodos presione el botón o si por el contrario quiere ver solo los del periodo presione 

la misma pestaña, la cual queda activada de esta forma  

Cómo Crear Modificaciones al Presupuesto de Ingresos 

Mediante esta opción el módulo de Presupuesto le permite al usuario introducir el presupuesto inicial 
de ingresos, y las demás modificaciones al presupuesto de ingresos durante la vigencia que se esté 
trabajando 

 

Ingrese al menú Ingresos. 
2. Seleccione la opción Modificaciones al Presupuesto con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana:
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Para insertar una nueva modificación al presupuesto debe presionar la tecla Insert o presionando el 
botón correspondiente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para 
insertar la correspondiente información. 

 

 

Diligencie la siguiente información: 
 

Número: Digite el código correspondiente al prefijo del documento de la modificación de presupuesto 
y seguidamente el número asignado. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número 
consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya seleccionado. 

 

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 
documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, siguiendo el 
formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 
Asentado: En este campo el sistema asigna la palabra Asentado, tomando internamente la fecha 
del sistema operativo para el tipo de documento que se está elaborando en el momento que el 
usuario asienta el documento. Este campo no es modificable por el usuario. 
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Tipo: En el botón  el usuario podrá seleccionar el tipo de modificación que está insertando existen 
los siguientes tipos: 

 

Modificación: Este tipo de modificación se presenta cuando se hace una incorporación o reducción 
al presupuesto. 

 
Traslado: Este tipo de modificación se presenta cuando se hace créditos y contra-créditos entre 
rubros del presupuesto. 

 

Aplazamiento: Este tipo de modificación se presenta cuando se quiere dejar un rubro del 
presupuesto aplazado (Quieto) porque no hay seguridad de recibir los recursos, sin embargo, el 
sistema permite liberarlo en cualquier momento. 

 
Documento: Este campo es informativo, aquí se digita el número del documento en el que se legalizó 
dicha modificación. 

 

Concepto: Introduzca el detalle del documento o la información necesaria para identificar el motivo 
que originó dicha modificación. 

 

Después de haber insertado toda la información principal del documento que se esté elaborando, 
seguidamente debe insertar los datos de los asientos de la modificación al presupuesto de ingresos, 
es decir, el detalle de los rubros que se van a afectar. 

 

 

 
Al dar clic en el botón insertar el sistema mostrará el siguiente pantallazo: 
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Diligencie la siguiente información: 

 
 

Rubro: En este campo se debe digitar el código del rubro de ingreso que se va a modificar o en el 

botón          o con barra espaciadora se selecciona el rubro y traslada con el tabulador. 

Si la modificación es un traslado el sistema mostrará crédito Contra-crédito, si es modificación 
mostrará Incorporación Reducción y si es un aplazamiento mostrará liberación aplazamiento, en 
estos campos se debe digitar el valor correspondiente a la modificación. 

 
Modificación al PAC: Toda modificación al presupuesto debe tener la modificación al PAC en 
estos campos se digitará los valores en el mes correspondiente, recuerde que el valor de la 
modificación al presupuesto debe ser igual al total PAC. 

 

El usuario podrá hacer solamente modificaciones al PAC, es decir, traslados de un mismo rubro entre 
los meses correspondientes. 

 

RECUERDE... 
 

Para registrar físicamente la modificación al presupuesto debe utilizar el botón    o presionar la 

tecla F2 o  si desea reversar la  modificación  para ser  cambiada debe  presionar el botón    o 
presionar la tecla F3. 

 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro 
para marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial 
solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

Si desea Imprimir la modificación al  presupuesto con la ayuda del botón            selecciona la 
opción de vista previa o enviar a Impresora. 
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Si quiere ver todas las modificaciones al presupuesto de ingresos de todos los períodos 
presione el botón o si por el contrario quiere ver solo los del periodo presione la misma pestaña, la 

cual queda activada de esta forma  

Cómo Crear Recaudos 

Mediante esta opción el módulo de Presupuesto le permite al usuario introducir el presupuesto inicial 
de ingresos, y las demás modificaciones al presupuesto de ingresos durante la vigencia que se esté 
trabajando 

 

Ingrese al menú Ingresos. 
Seleccione la opción Recaudos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 
 

Rubro: En este campo se debe digitar el código del rubro de ingreso al que le va a realizar el 

recaudo o en el botón   o con barra espaciadora se selecciona el rubro y traslada con el 
tabulador. 
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RECUERDE... 

Para registrar físicamente el reconocimiento al presupuesto debe utilizar el botón     o presionar 

la tecla F2 o si desea reversar el reconocimiento para ser cambiado debe presionar el botón   

o presionar la tecla F3. 
 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información presione clic en el botón lateral del registro 
para marcarlo y presione la tecla Supr si lo desea borrar, si desea modificar un campo en especial 
solo da clic sobre él y digita la información respectiva. 

Si desea Imprimir el reconocimiento al presupuesto con la ayuda del botón          selecciona la 
opción de vista previa o enviar a Impresora. 

 

      Si quiere ver todos los reconocimientos al presupuesto de ingresos de todos los períodos 
presione el botón o si por el contrario quiere ver solo los del periodo presione la misma pestaña, la 

cual queda activada de esta forma  



61 Manual de Usuario Visual TNS Oficial - Módulo de Presupuesto Oficial 2023 

 
 

 

Manejo de Informes (Salidas) 

Cómo Imprimir Informes de Egresos 

El uso de estos informes es muy útil ya que el usuario podrá imprimir listado de rubros, ejecuciones 
de egresos mensuales y acumuladas, planillas diarias, movimientos entre fechas de rubros e 
informes a entidades como la Contraloría Municipal y Departamental. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Seleccione la opción Egresos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 
la siguiente ventana 

 
 

 

Rubros de Egresos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
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Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón    

o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
 

Totaliza 1: Si desea solicitar el informe de rubros filtrado por el totalizador 1 o donde acumula debe 

digitar el rubro o de clic en el botón   o con barra espaciadora seleccione el rubro. 

Totaliza 2: Si desea solicitar el informe de rubros filtrado por el totalizador 2 o donde acumula debe 

digitar el rubro o de clic en el botón   o con barra espaciadora seleccione el rubro. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 
 

RECUERDE... 
 

Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Mayores”, la consulta muestra el listado de rubros 
auxiliares con sus respectivos mayores. 

 

Seleccionando la opción “Imprimir Código Nacional”, la consulta muestra el listado de rubros con sus 
respectivos códigos nacionales, recurso y subrecurso del informe SIDEF, el cual hay que presentar 
a la Contraloría General de la República. 

 

Seleccionando la opción “Imprimir Parametrización Contable” la consulta muestra el listado de rubros 
auxiliares con sus respectivos códigos contables. 

 
Seleccionando la opción “Imprimir Parametrización Presupuestal” la consulta muestra el listado de 
rubros auxiliares con sus respectivas cuentas ceros 

 

Al dar clic imprime 
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Ejecución de Egresos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 

 
Ejecución Mensual: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
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Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccione el mes. 

 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución mensual de Egresos o de clic 

en el botón     o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución mensual de Egresos  o de clic  

en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 
 

RECUERDE... 
 

Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra la ejecución mensual con 
rubros auxiliares y sus respectivos mayores. 

 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros sin Movimiento”, la consulta solo muestra aquellos rubros 
que tienen movimiento. 

 

Seleccionando la opción “Imprimir Ejecución sin PAC”, la consulta muestra la ejecución sin la 
programación de PAC. 

 
Seleccionando la opción “Imprimir Disponibilidades y PAC”, La consulta se envía a un archivo csv. 

 

Seleccionando la opción “Imprimir Pagos y no PAC”, La consulta imprime la ejecución mensual con 
pagos. 
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Al dar clic imprime 
 

 

 
Ejecución Mensual del PAC: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 

 

Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccione el mes. 

 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Mensual de PAC de Egresos 

o de clic en el botón     o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Mensual de PAC de Egresos o 

de clic en el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
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Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 
Ejecución: El informe de Ejecución Mensual de PAC se puede solicitar con disponibilidades, 

registros, definitivas o giro con solo dar clic en el botón  
 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra la Ejecución Acumulada 
del PAC con rubros auxiliares y sus respectivos mayores. 

 

Igualmente puede seleccionar imprimir la Ejecución Mensual de PAC por Orden o por Código dando 

clic en  

Al dar clic imprime 
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Ejecución Acumulada PAC: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 

 

Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccione el mes. 

 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Acumulada PAC de Egresos 

o de clic en el botón     o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Acumulada PAC de Egresos o  

de clic en el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

Ejecución: El informe de Ejecución Acumulada del PAC se puede solicitar con disponibilidades, 

registros, definitivas o giro con solo dar clic en el botón  
 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra la Ejecución Acumulada 
del PAC con rubros auxiliares y sus respectivos mayores. 

 
Al dar clic imprime 
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Ejecución Acumulada: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 

 

 
 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Acumulada de Egresos o de 

clic en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Acumulada de Egresos o de clic 

en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón     o con barra 
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espaciadora seleccione el mes. 

Grupo Inicial: Digite el grupo inicial desde donde solicita la ejecución acumulada de Egresos. 

Grupo final: Digite el grupo final hasta donde solicita la Ejecución Acumulada de Egresos. 
 

Ordenar por: En esta opción puede solicitar la Ejecución Acumulada de Egresos por Código o por 
Orden. 
 
Und Ejecutora: Elija una unidad ejecutora para generar el reporte especifico. 
 
Sector: Elija un sector especifico para generar el reporte 

 

 

Al dar clic imprime 

 

 
 

 
Ejecución Consolidada con Pagos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la 
siguiente ventana 
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Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccione el mes. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Consolidada con Pagos de 

Egresos o de clic en el botón     o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Consolidada con Pagos de 

Egresos   o de clic en el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

Sección Inicial: Digite el código de la sección inicial, si se manejan secciones de rubros o de clic en 

el botón  o con barra espaciadora seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con 
sección este campo se deja vacío 

 

Sección Final: Digite el código de la sección final, o de clic en el botón  o con barra espaciadora 
seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con sección este campo se deja vacío 

 
Recurso Inicial: Digite el código del recurso inicial, si se manejan recursos de rubros o de clic en el 

botón     o con barra espaciadora seleccione el recurso. Si el informe no se quiere solicitar con 
recurso este campo se deja vacío 

Recurso Final: Digite el código del recurso final, o de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el recurso. Si el informe no se quiere solicitar con recurso este campo se deja vacío 
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RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra la Ejecución Consolidada 
con Pagos con rubros auxiliares y sus respectivos mayores, igualmente se puede imprimir en miles 
de pesos y con porcentaje de ejecución. 

 

Al dar clic imprime 
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Ejecución Trimestral: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 

Trimestre: En esta opción podrá digitar el trimestre del informe a solicitar o dar clic en el botón   

o con barra espaciadora lo selecciona. 
 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Trimestral de Egresos o de clic 

en el botón     o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Trimestral de Egresos o de clic 

en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
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Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra la Ejecución Trimestral 
con rubros auxiliares y sus respectivos mayores, igualmente se puede imprimir con solo rubros con 
movimientos. 

 
Al dar clic imprime 

 
 

 

Libros de Gastos Mensual: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 
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Mes Inicial: En esta opción podrá digitar el mes inicial del informe a solicitar o dar clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el mes. 

Mes Final: En esta opción podrá digitar el mes final del informe a solicitar o dar clic en el botón   

o con barra espaciadora seleccione el mes. 
 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el Libro de Ejecución de Gastos o de clic 

en el botón     o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el Libro de Ejecución de Gastos o de clic en el 

botón        o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción Comprobante podrá imprimir el movimiento de un rubro de egresos con 
modificaciones, PAC, disponibilidades, registros, definitivas y Pagos 

 
Al dar clic imprime 
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Certificados Trimestrales: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 

 

Trimestre (1..4): En esta opción podrá digitar el trimestre del informe a solicitar. 
 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita los Certificados Trimestrales o de clic en el 

botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita los Certificados Trimestrales o de clic en el 

botón        o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

Ejecución: El informe de Certificados Trimestrales se podrá solicitar con ejecución de 

disponibilidades, registros o definitivas con solo dar clic en el botón  
 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el certificado trimestral muestra los rubros 
auxiliares y sus respectivos mayores. 

 

Al dar clic imprime 
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PAC Anual: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 
 

 

PAC: En esta opción podrá digitar el informe del PAC a solicitar o dar clic en el botón     o con 
barra espaciadora seleccionar si el inicial o modificado. 
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PAC Modificado a: En esta opción podrá seleccionar el mes al cual quiere el informe o dar clic en 

el botón       o con barra espaciadora lo seleccionará 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el informe de PAC o de clic en el botón  

o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el informe de PAC o de clic en el botón  o 
con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

Archivo (*.csv): Este informe el sistema lo envía a un archivo de extensión csv, solamente se debe 
asignar un nombre al informe. 

 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe de PAC se mostrará con rubros 
mayores y auxiliares. 

 
Saldos Egresos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 

 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el informe de listado de saldos o de clic en 

el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el informe de listado de saldos o de clic en el 

botón        o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
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Mes del Informe: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el mes. 

Tipo de Saldos: El usuario podrá solicitar los saldos de los rubros de egresos Disponibles o no 
comprometidos con solo dar clic en la opción. 

 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe de listado de saldos se mostrará 
con rubros mayores y auxiliares, igualmente podrá imprimir con valor presupuestado y con porcentaje 
de ejecución. 

 

Al dar clic imprime 

 
Ejecuciones Diseñadas: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 

Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccionar. 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el informe o de clic en el botón      o con 
barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
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Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el informe o de clic en el botón o con 
barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

Ordenar Por: Puede solicitar el Informe Ordenado por Orden o Por Código. 
 

Título del Reporte: Si quiere asignarle un nombre al reporte en este campo lo puede digitar y el 
sistema automáticamente lo mostrará e imprimirá. 

 

Archivo (*.csv): Este informe el sistema lo envía a un archivo de extensión csv, solamente se debe 
asignar un nombre al informe. 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe se mostrará con rubros mayores y 
auxiliares. Igualmente puede ordenar el informe por rubro, e imprimir el informe en miles de pesos. 

 
Si quiere imprimir obligaciones (definitivas de pago) e imprimir saldos debe marcar la opción. 

 

Libro de Gastos Contable: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 
 

 
 

Mes Inicial: En esta opción podrá digitar el mes Inicial del informe a solicitar o dar clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el mes. 

Mes Final: En esta opción podrá digitar el mes Final del informe a solicitar o dar clic en el botón   

o con barra espaciadora seleccione el mes. 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el informe o de clic en el botón      o con 
barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
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Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el informe o de clic en el botón o con 
barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

 

Comprobantes: Con esta opción podrá solicitar el informe con registros o con Definitivas. 

Al dar clic en Imprimir mostrará el siguiente informe: 

 

 
Disponibilidades vencidas: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 

 

Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente ventana 
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Vencidas a Fecha: En esta opción podrá digitar la fecha día/mes/año hasta donde quiere solicitar 
las disponibilidades vencidas. 

 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el informe de Disponibilidades vencidas 
recuerde que el formato de fecha es día/mes/año 

 
Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el informe de Disponibilidades vencidas 
recuerde que el formato de fecha es día/mes/año 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el informe o de clic en el botón      o con 
barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el informe o de clic en el botón      o con 
barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Dependencia: Digite el código de la dependencia o de clic en el botón   o con barra espaciadora 
selecciona la dependencia, si no quiere una dependencia en particular se debe dejar en blanco. 

 

Días de Validez: En este campo podrá digitar los días de validez de las disponibilidades ej.: 30 días, 
el sistema le mostrará las disponibilidades vencidas a partir de los treinta días. 

 
Al dar clic imprime 
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Planillas Diarias: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 

 
 

Planilla de Disponibilidades: Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente 
ventana 

 
 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el informe de planilla de disponibilidades 
recuerde que el formato de fecha es día/mes/año 

 
Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el informe de planilla de disponibilidades 
recuerde que el formato de fecha es día/mes/año 

 

Dependencia: Digite el código de la dependencia o de clic en el botón   o con barra espaciadora 
selecciona la dependencia, si no quiere una dependencia en particular se debe dejar en blanco. 
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Proyecto: Digite el código del proyecto o de clic en el botón   o con barra espaciadora selecciona 
el proyecto. 

 
Detallada: Al dar clic el sistema mostrará en forma detallada las disponibilidades realizadas en esa 
fecha. 

 

Al dar clic imprime 

 
 

 
Planilla de Registros: Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente ventana 
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Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el informe de planilla de registros recuerde 
que el formato de fecha es día/mes/año 

 

Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el informe de planilla de registros recuerde que el 
formato de fecha es día/mes/año 

 
Rubro Inicial: Digite el rubro Inicial desde donde solicita el informe de planilla de registros, se puede 
consultar un solo rubro o un rango de rubros 
 
Rubro Final: Digite el rubro Final hasta donde solicita el informe de planilla de registros, se puede 
consultar un solo rubro o un rango de rubros, si desea consultar todos digite ZZZ 
 

Dependencia: Digite el código de la dependencia o de clic en el botón   o con barra espaciadora 
selecciona la dependencia, si no quiere una dependencia en particular se debe dejar en blanco. 
 
Detallada: Al dar clic el sistema mostrará en forma detallada los registros realizados en esa fecha. 

Al dar clic imprime 
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Planilla de Definitivas: Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente ventana 
 

 
 
 
 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el informe de planilla de definitivas recuerde 
que el formato de fecha es día/mes/año 

 
Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el informe de planilla de definitivas recuerde 
que el formato de fecha es día/mes/año 

 

Dependencia: Digite el código de la dependencia o de clic en el botón   o con barra espaciadora 
selecciona la dependencia, si no quiere una dependencia en particular se debe dejar en blanco. 

 
Beneficiario: Digite aquí el tercero al que le desea hacer la consulta de la definitiva o de clic en el 
botón para seleccionarlo. 

 

Documento: Puede realizar la consulta con un documento específico. 
 

Igualmente puede en Opciones realizar la consulta con detalle de rubros, Mostrar Descuentos, e 
Imprimir del nombre completo de los descuentos. 
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Al dar clic imprime 
 

 
 

 

Presupuesto Inicial: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 

 

al dar clic sobre el botón presupuesto inicial se despliega la siguiente ventana: 
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Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el presupuesto inicial o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el presupuesto inicial  o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe del presupuesto inicial se mostrará 
con rubros mayores y auxiliares. 

 
Al dar clic imprime: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



88 Manual de Usuario Visual TNS Oficial - Módulo de Presupuesto Oficial 2023 

 
 

 

 

Informes Contraloría Dptal. (Res.0083): Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la 
siguiente ventana
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Anexos: El informe a la Contraloría Departamental según resolución 0083 se presenta 
semestralmente, al dar clic en este botón se despliega la siguiente ventana: 

 

 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el anexo correspondiente o de clic en el 

botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el anexo correspondiente o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

Sección Inicial: Digite el código de la sección inicial, si se manejan secciones de rubros o de clic en 

el botón    o con barra espaciadora seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con 
sección este campo se deja vacío 

Sección Final: Digite el código de la sección final, o de clic en el botón   o con barra espaciadora 
seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con sección este campo se deja vacío 

 

Recurso Inicial: Digite el código del recurso inicial, si se manejan recursos de rubros o de clic en el 

botón     o con barra espaciadora seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con 
recurso este campo se deja vacío 

Recurso Final: Digite el código del recurso final, o de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el recurso. Si el informe no se quiere solicitar con recursos este campo se deja vacío 

 

Pagos: Este informe se puede solicitar con pagos teniendo en cuenta los giros de tesorería o las 
definitivas de presupuesto. 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe de la Contraloría departamental se 
mostrará con rubros mayores y auxiliares, igualmente se puede solicitar en miles de pesos. 

 

Nombre del archivo (*.csv) a generar: C:\ 
Estos informes se podrán enviar solo a archivos de extensión .csv 
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Informes Contraloría Municipal (Res.025): Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega 
la siguiente ventana 

 
 

 

Formato: El informe a la Contraloría Municipal según resolución 025 se presenta mensualmente, al 
dar clic en este botón se despliega la siguiente ventana: 

 

 

Rubro inicial:  Digite el rubro inicial desde donde solicita el formato correspondiente  o de clic en  

el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el formato correspondiente o de clic en el 

botón        o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 
 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe de la Contraloría municipal se 
mostrará con rubros mayores y auxiliares, igualmente solicitar en miles de pesos. 

 

Archivo por generar (*.csv): C:\    
Estos informes se podrán enviar solo a archivos de extensión .csv 

 

Saldos de Registro por Rubro (Reservas): Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega 
la siguiente ventana 
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Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el informe de saldos de registros recuerde 
que el formato de fecha es día/mes/año 

 
Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el informe de saldos de registros recuerde que 
el formato de fecha es día/mes/año 

 

Dependencia: Digite el código de la dependencia o de clic en el botón   o con barra espaciadora 
selecciona la dependencia, si no quiere una dependencia en particular se debe dejar en blanco. 

 
Beneficiario: Si desea solicitar el informe de cuentas por pagar de un tercero en particular el usuario 

podrá digitar el código o en el botón   o con barra espaciadora buscar el tercero correspondiente. 

Rubro inicial:  Digite el rubro inicial desde donde solicita el formato correspondiente  o de clic en  

el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el formato correspondiente o de clic en el 

botón        o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Recuerde que puede solicitar el informe de saldos de registros con los giros o Definitivas. 

Al dar clic imprime 
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Movimiento entre Fechas: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 

 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el movimiento de un rubro recuerde que 
formato de fecha es día/mes/año 

 

Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el movimiento de un rubro recuerde que el 
formato de fecha es día/mes/año 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el informe de movimiento entre fechas o 

de clic en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el informe de movimiento entre fechas o de 

clic en el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Comprobantes: El usuario podrá solicitar el informe de movimiento de un rubro entre fechas con 
solo marcar la opción de Modificaciones, PAC, Disponibilidades, Registros o Definitivas. 
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Al dar clic imprime 

 
 

Conciliación Presupuestal: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 

 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el informe de Conciliación Presupuestal 
recuerde que formato de fecha es día/mes/año 

 
Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el informe de Conciliación Presupuestal 
recuerde que el formato de fecha es día/mes/año 
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Beneficiario: Si desea solicitar el informe de conciliación presupuestal de un tercero en particular el 

usuario  podrá digitar  el código o  en el botón      o con barra espaciadora buscar el tercero 
correspondiente. 

 

Fecha de Corte: Digite la fecha de corte que desea imprimir las definitivas con saldo. 

Al dar clic imprime 

 

 
Análisis de Consecutivos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 

 
 

Tipo de comprobante: Al dar clic el sistema permite consultar el análisis de Consecutivos con 
Definitivas o Egresos. 
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Número Inicial: Digite aquí el número inicial del rango del comprobante que desea realizar el 
análisis de consecutivo. 

 
Número Final: Digite aquí el número final del rango del comprobante que desea realizar el análisis 
de consecutivo. 

 
 

Cómo Imprimir Informes de Ingresos 

Estos informes son muy útiles ya que el usuario podrá imprimir listado de rubros, ejecuciones de 
ingresos mensuales y acumuladas, movimientos entre fechas de rubros de ingresos, e informes a 
entidades como la Contraloría Departamental. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Seleccione la opción Ingresos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 
la siguiente ventana 

 

 

Rubros de Ingresos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
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Rubro inicial:  Digite el rubro inicial desde donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingreso. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón   

o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
 

Totaliza 1: Si desea solicitar el informe de rubros filtrado por el totalizador 1 o donde acumula debe 

digitar el rubro o de clic en el botón   o con barra espaciadora seleccione el rubro. 

Totaliza 2: Si desea solicitar el informe de rubros filtrado por el totalizador 2 o donde acumula debe 

digitar el rubro o de clic en el botón   o con barra espaciadora seleccione el rubro. 

Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Mayores”, la consulta muestra el listado de rubros 
auxiliares con sus respectivos mayores. 

 

Seleccionando la opción “Imprimir Código Nacional”, la consulta muestra el listado de rubros con sus 
respectivos códigos nacionales, recurso y sub-recurso del informe SIDEF, el cual hay que presentar 
a la Contraloría General de la Republica. 

 
Seleccionando la opción “Imprimir Parametrización Contable” la consulta muestra el listado de rubros 
auxiliares con sus respectivos códigos contables. 

 
Seleccionando la opción “Imprimir Parametrización Presupuestal” la consulta muestra el listado de 
rubros auxiliares con sus respectivas cuentas ceros. 

 

Al dar clic imprime 
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Ejecución de Ingresos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 

Ejecución Mensual: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
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Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccione el mes. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución mensual de Ingresos o de  

clic en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución mensual de Ingresos  o de clic  

en el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

RECUERDE... 
 

Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra la ejecución mensual con 
rubros auxiliares y sus respectivos mayores. 

 
Al dar clic imprime 
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Ejecución Acumulada: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 

 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Acumulada de Ingresos o de 

clic en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Acumulada de Ingresos o de 

clic en el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccione el mes. 

 

Igualmente puede solicitar este informe solo con rubros que tienen movimiento y enviar a un archivo 
csv. 
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Al dar clic imprime 
 

 

Ejecución Acumulada PAC: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana. 

 

 
 

Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccione el mes. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Acumulada PAC de Ingresos 

o de clic en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Acumulada PAC de Ingresos o 

de clic en el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
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Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

RECUERDE... 
 

Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra la ejecución acumulada 
del PAC con rubros auxiliares y sus respectivos mayores. 

 
Al dar clic imprime 

 
 

 

 
Ejecución Consolidada: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 
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Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccione el mes. 

 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Consolidada de Ingresos o 

de clic en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Consolidada de Ingresos o de 

clic en el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 
Sección Inicial: Digite el código de la sección inicial, si se manejan secciones de rubros o de clic en 

el botón    o con barra espaciadora seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con 
sección este campo se deja vacío 

Sección Final: Digite el código de la sección final, o de clic en el botón  o con barra espaciadora 
seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con sección este campo se deja vacío 

 

Recurso Inicial: Digite el código del recurso inicial, si se manejan recursos de rubros o de clic en el 

botón     o con barra espaciadora seleccione el recurso. Si el informe no se quiere solicitar con 
recurso este campo se deja vacío 

Recurso Final: Digite el código del recurso final, o de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el recurso. Si el informe no se quiere solicitar con recurso este campo se deja vacío 
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RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra la Ejecución Consolidada 
de Ingresos con rubros auxiliares y sus respectivos mayores, igualmente se puede imprimir en miles 
de pesos y con porcentaje de ejecución. 

 
Al dar clic imprime 

 
Ejecución Trimestral: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 

 

 

Trimestre: En esta opción podrá digitar el trimestre del informe a solicitar o dar clic en el botón   

o con barra espaciadora lo selecciona. 
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Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Trimestral de Ingresos o de 

clic en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Trimestral de Ingresos o de clic 

en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra la Ejecución Trimestral 
con rubros auxiliares y sus respectivos mayores, igualmente se puede imprimir con solo rubros con 
movimientos. 

 

Al dar clic imprime 
 

 

 
Libros de Ejecución de Ingresos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la 
siguiente ventana 
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Mes Inicial: En esta opción podrá digitar el mes inicial del informe a solicitar o dar clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el mes. 

Mes Final: En esta opción podrá digitar el mes final del informe a solicitar o dar clic en el botón   

o con barra espaciadora seleccione el mes. 
 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el Libro de Ejecución de Ingresos o de clic 

en el botón     o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el Libro de Ejecución de Ingresos o de clic en 

el botón        o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción Comprobantes podrá imprimir el movimiento de un rubro de ingresos con 
modificaciones, PAC, reconocimientos, y recaudos. 

 

Al dar clic imprime 
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PAC Anual: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 
 

PAC: En esta opción podrá digitar el informe del PAC a solicitar o dar clic en el botón     o con 
barra espaciadora seleccionar si el inicial o modificado. 

 

PAC modificado a: Con esta opción el PAC podrá ser solicitado a un período determinado. 
 

Rubro inicial:  Digite el rubro inicial desde donde solicita el informe de PAC o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Rubro final:  Digite el rubro final hasta donde solicita el informe de PAC o de clic en el botón    

o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

Archivo (*.csv): Este informe el sistema lo envía a un archivo de extensión csv, solamente se debe 
asignar un nombre al informe. 

 
 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe de PAC se mostrará con rubros 
mayores y auxiliares. 
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Ejecuciones Diseñadas: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente 
ventana 

 

 

Mes: En esta opción podrá digitar el mes del informe a solicitar o dar clic en el botón  o con barra 
espaciadora seleccione el mes. 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el informe de ejecución de Ingresos o de 

clic en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el informe de ejecución de ingresos o de clic 

en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

Archivo (*.csv): Este informe el sistema lo envía a un archivo de extensión csv, solamente se debe 
asignar un nombre al informe. 

 
 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe de ejecución de ingresos se 
mostrará con rubros mayores y auxiliares, igualmente se puede imprimir en miles de pesos. 

 
 

Al dar clic imprime 
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Presupuesto Inicial: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 

 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el presupuesto inicial de Ingresos o de clic 

en el botón      o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el presupuesto inicial  de ingresos o de clic  

en el botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 
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Grupo Final: Digite el código del grupo final, o de clic en el botón o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe del presupuesto inicial de ingresos 
se mostrará con rubros mayores y auxiliares. 

 

Al dar clic imprime: 
 

Informes Contraloría Dptal. (Res.0083): Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la 
siguiente ventana 
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Anexos: El informe a la Contraloría Departamental según resolución 0083 se presenta 
semestralmente, al dar clic en este botón se despliega la siguiente ventana: 

 

 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el anexo correspondiente o de clic en el 

botón       o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el anexo correspondiente o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
Grupo Inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros o de clic en el botón 

 o con barra espaciadora seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este 
campo se deja vacío 

Grupo Final: Digite el código del grupo  final, o  de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el grupo. Si el informe no se quiere solicitar con grupo este campo se deja vacío 

 

Sección Inicial: Digite el código de la sección inicial, si se manejan secciones de rubros o de clic en 

el botón    o con barra espaciadora seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con 
sección este campo se deja vacío 

Sección Final: Digite el código de la sección final, o de clic en el botón   o con barra espaciadora 
seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con sección este campo se deja vacío 

 
Recurso Inicial: Digite el código del recurso inicial, si se manejan recursos de rubros o de clic en el 

botón     o con barra espaciadora seleccione la sección. Si el informe no se quiere solicitar con 
recurso este campo se deja vacío 

Recurso Final: Digite el código del recurso final, o de clic en el botón    o con barra espaciadora 
seleccione el recurso. Si el informe no se quiere solicitar con recursos este campo se deja vacío 

 
 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, el informe de la Contraloría departamental se 
mostrará con rubros mayores y auxiliares, igualmente se puede ordenar por código de rubro y 
solicitar en miles de pesos. 

 
Nombre del archivo (*.csv) a generar: C:\ 
Estos informes se podrán enviar solo a archivos de extensión .csv 

 
 

Planillas Diarias: Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente ventana 
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Planilla de Reconocimientos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente 
ventana 

 

 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde desea realizar la consulta de Planillas de 
Reconocimientos. 

 
Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde desea realizar la consulta de Planillas de 
Reconocimientos. 

 

Recibido de: Digite aquí el tercero, o con barra espaciadora o dando clic en el botón podrá 
seleccionar el tercero. 

 

Rubro: Digite el rubro o con barra espaciadora o dando clic en el botón podrá seleccionar el rubro. 
 

Igualmente puede solicitar el informe de Planilla de Reconocimientos en forma detallada con solo 
dar clic en la opción. 
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Al dar clic imprime: 

 

 
Planilla de Recaudos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente ventana 

 
 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde desea realizar la consulta de Planillas de 
Recaudos. 

 
Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde desea realizar la consulta de Planillas de Recaudos. 

 
Recibido de: Digite aquí el tercero, o con barra espaciadora o dando clic en el botón podrá 
seleccionar el tercero. 

 

Rubro: Digite el rubro o con barra espaciadora o dando clic en el botón podrá seleccionar el rubro. 
 

Igualmente puede solicitar el informe de Planilla de Recaudos en forma detallada con solo dar clic 
en la opción o Agruparla por rubro. 
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Saldo de Cuentas por Cobrar (Reconocimientos): Al dar clic sobre la pestaña a continuación se 
despliega la siguiente ventana 

 

 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde desea realizar la consulta de Cuentas por Cobrar. 
 

Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde desea realizar la consulta de Cuentas por Cobrar. 
 

Recibido de: Digite aquí el tercero, o con barra espaciadora o dando clic en el botón podrá 
seleccionar el tercero. 

 

Reconocimiento: Digite el número del reconocimiento si desea hacer la consulta con un solo 
reconocimiento si desea imprimir el saldo de cuentas por cobrar total deje este campo en blanco. 

 
Igualmente puede solicitar el informe de Cuentas por Cobrar agrupado por Terceros. 

Al dar clic imprime: 
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Cómo Imprimir Archivos Básicos 

Con esta opción el usuario podrá imprimir listados de rubros de ingresos y de egresos 
 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
2. Seleccione la opción Archivos Básicos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 
desplegará la siguiente ventana 

 

 
 

Rubros de Egresos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
 

 

Rubro inicial:  Digite el rubro inicial desde donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón   

o con barra espaciadora seleccione el rubro de egresos. 
Recurso inicial: Digite el recurso inicial desde donde solicita el listado de rubros o de clic en el 

botón       o con barra espaciadora seleccione la fuente de recurso 
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Recurso final:  Digite el recurso final hasta donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione la fuente de recurso. 

Código Nacional: Digite el código nacional de los rubros de egresos que deseo solicitar 
 

Vigencia: Este informe se puede solicitar con rubros de egresos de la vigencia actual, Reservas y 
Cuentas por pagar. 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra solo el listado de rubros 
auxiliares, igualmente se puede imprimir con códigos nacionales, códigos FUT y Recurso-Área. 

 
Al dar clic imprime 

 
 

 

Rubros de Ingresos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 
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Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 

Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón    

o con barra espaciadora seleccione el rubro de ingresos. 
 

Recurso inicial: Digite el recurso inicial desde donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione la fuente de recurso 

Recurso final: Digite el recurso final hasta donde solicita el listado de rubros o de clic en el botón 

  o con barra espaciadora seleccione la fuente de recurso. 

Código Nacional: Digite el código nacional de los rubros de egresos que deseo solicitar 
 

Vigencia: Este informe se puede solicitar con rubros de egresos de la vigencia actual, 
 
 

 

RECUERDE... 
Seleccionando la opción “Imprimir Rubros Auxiliares”, la consulta muestra solo el listado de rubros 
auxiliares, igualmente se puede imprimir con códigos nacionales, códigos FUT, y con recurso-Área. 

 
Si maneja Área Administrativa puede solicitar el listado filtrado por área. 

Al dar clic imprime 
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Fuentes de Recursos: Al dar clic sobre la pestaña a continuación de despliega la siguiente ventana 

 

 
Recurso inicial: Digite el recurso inicial desde donde solicita el listado de fuentes de recurso o de 

clic en el botón      o con barra espaciadora seleccione la fuente de recurso 

Recurso final: Digite el recurso final hasta donde solicita el listado de fuentes de recurso o de clic 

en el botón       o con barra espaciadora seleccione la fuente de recurso. 

Si desea imprimir la descripción de las fuentes de recursos de clic en esta opción. 
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OPERACIONES NO RUTINARIAS 

Cómo Configurar los Parámetros Generales 

Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros usados en el módulo de Presupuesto y 
en la integración con Contabilidad 

 

Ingrese al menú Archivos. 
 

Seleccione  la  opción  Configuración–  Generales  con  solo  darle  un  clic  en  la  pestaña. A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

Se compone de tres pestañas: 
 

 

Parámetros Generales del Módulo de Presupuesto: 
 

Opciones: 
Permitir Múltiples Cuentas de Gasto/Inversión por Rubro: Al dar clic en esta opción el sistema le 
permitirá en cada rubro parametrizar varias cuentas y asignarles un porcentaje de distribución. 

 

No controlar PAC: Si la entidad no está obligada a manejar de clic en esta opción. 
 

Maneja Reconocimientos de los Ingresos: Con esta opción el usuario podrá manejar reconocimientos 
en los ingresos con solo dar clic. 

 

Maneja Secciones y Recursos en los Rubros: Si el usuario da clic en esta opción podrá manejar 
secciones y recursos en los rubros del presupuesto, estas divisiones se manejan comúnmente en 
los hospitales. 
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Control Adicional del PAC en Registros: Si el usuario quiere manejar el PAC en cada registro debe 
seleccionar esta opción. 

 

Permitir Múltiples Fuentes de recursos en definitivas: Con esta opción el usuario podrá manejar 
diferentes fuentes de recursos en las definitivas de pago. 

 
Genera Consecutivo al Asentar Documento: Si desea que el sistema le genere el consecutivo 
automático de clic en esta opción. 

 

Descuentos en Definitivas Informativos: Con esta Opción el sistema le permite hacer los descuentos 
en las definitivas de pagos como informativos y cuando se realice el pago se realiza la contabilización 
de dichos descuentos. 

 

Redondeo de Decimales en Descuentos: Si el usuario quiere manejar redondeo de decimales en 
los descuentos debe indicar -1-2-3 0 1 2 3 

 
Controlar PAC en: La entidad tiene la opción de manejar el PAC, en el Registro, la Definitiva o en 
el Pago. 

 

No Integrar con Contabilidad: Si desea que el módulo de presupuesto no se integre con el módulo 
de contabilidad debe marcar todas las opciones. 

 
Impresión de Documentos: Al dar clic imprime 

 

 

Imprimir directamente a Impresora: Si el usuario desea imprimir los documentos directamente a 
la impresora, es decir, que el sistema no le muestre en modo gráfico sino modo texto deberá dar clic 
en todos los documentos. 

 
Al Imprimir que asiente el documento: El usuario puede configurar que cuando se envíe a imprimir 
los documentos como Modificaciones de Egresos, disponibilidades, Registros, Definitivas, 
Modificaciones de Ingresos y reconocimientos se asientan. 
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Igualmente podrá imprimir en los documentos la fuente de recurso, el rubro mayor, y saldos del rubro 
en las disponibilidades, registros y definitivas. 

 
Firmas: Al dar clic imprime 

 
 

Informes: Aquí se configura las firmas de los informes de presupuesto. Para los documentos cada 
uno de ellos tiene configurable las firmas con solo dar clic en la pestaña. 

 
 

Cómo Bloquear Periodos 

Esta opción le permite al usuario bloquear Períodos en e l módulo de Presupuesto. 
 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Configuración– Bloqueo de Periodos con solo darle un clic en la 

pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Periodo: Seleccione el periodo que desea que este bloqueado, para que ningún usuario del sistema 
pueda realizar una modificación que afecte el movimiento. 
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Cómo Crear Consecutivos 

Esta opción le permite al usuario crear o modificar los consecutivos de los documentos los cuales 
son muy importantes para la organización y control de dichos documentos. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Configuración– Consecutivos con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Tipo de Comprobante: Digite el tipo de comprobante al cual desea crearle su respectivo consecutivo 
y así tener un mejor manejo del documento. 

 
Prefijo: Introduzca el prefijo del respectivo documento al cual se le creará el consecutivo y este será 
parte de la identificación del mismo. 

 

Consecutivo: Digite el número con el cual se iniciará la identificación del respectivo documento, que 
quiere asignarle el correspondiente consecutivo. 

 
 

Cómo Crear Pensamientos 

Mediante esta opción el usuario del sistema podrá agregar textos o frases que desea que aparezca 
en la ventana de bienvenida al momento de ingresar al módulo. 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Configuración– Pensamientos con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Código: Digite el número consecutivo con el cual se ira a identificar en la base de datos el respectivo 
pensamiento que está insertando. 

 

Autor: Introduzca el nombre completo del autor que creo el pensamiento que desea insertar en la 
base de datos. 

 
Descripción: Digite la frase que desea que aparezca en la ventana de entrada al módulo de 
presupuesto, de una manera correcta. 

 
 

Cómo Modificar Informes 

Mediante esta opción el usuario del sistema podrá modificar sus informes y agregar las opciones que 
desea que aparezcan impresas al momento de generar dicho informe. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Configuración– Diseño de Informes con solo darle un clic en la 

pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Cómo Ejecutar Comandos 

Esta opción le permite al usuario del módulo de presupuesto ejecutar procedimientos que corregirá 
o modificará su información de una manera correcta y eficiente. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Configuración– Ejecutar con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Aquí se debe digitar el comando a realizar y después dar clic en ok, esta opción de Ejecutar comando 
debe ser dirigida por un asesor de TNS software ya sea personal o telefónicamente. 

 
 

Cómo Ejecutar Eventos Personalizados 

Esta opción le permite al usuario del módulo de presupuesto ejecutar Eventos Personalizados los 
cuales son programaciones específicas como por ejemplo Informe SIDEF, Informe CGR (Contraloría 
General de la República) entre otros. 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 
2. Seleccione la opción Configuración– Ejecutar Evento Personalizados con solo darle un clic en la 

pestaña. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
3. 

 

 

Aquí se debe digitar el nombre del evento personalizado o dar clic en  para seleccionar el evento 
y después ejecutar. Recuerde que los eventos personalizados se deben guardar en el módulo de 
Administración. 

 
 

Cómo Actualizar saldos de Documentos. 

Esta opción le permite al usuario del módulo de Presupuesto actualizar el movimiento existente y así 
obtener los informes correctos de este módulo. 

 
1. Ingrese al menú Herramientas 
2. Con solo dar clic Actualizar Saldos de Documentos el sistema empieza a realizar el proceso. 

 
 

Cómo Recalcular Rubros de Egresos 

Esta opción le permite al usuario del módulo de Presupuesto recalcular el movimiento existente, 
consultando el movimiento y actualizando totales de rubros. 

 
1. Ingrese al menú Herramientas 
2. Con solo dar clic Recalcular Rubros de Egresos el sistema empieza a realizar el proceso. 
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Cómo Recalcular Rubros de Ingresos 

Esta opción le permite al usuario del módulo de Presupuesto recalcular el movimiento existente, 
consultando el movimiento y actualizando totales de rubros. 

 

1. Ingrese al menú Herramientas 
2. Con solo dar clic Recalcular Rubros de Ingresos el sistema empieza a realizar el proceso. 

 

Cómo Regenerar Comprobantes. 

Mediante esta opción el usuario del módulo de Presupuesto podrá regenerar los comprobantes de 
Modificaciones al presupuesto, Disponibilidades, Registros, Definitivas, Modificaciones de Ingresos, 
que el sistema genera al módulo de contabilidad siempre y cuando estos dos módulos se encuentren 
integrados. 

 
1. Ingrese al menú Herramienta 
2. Seleccione  la  opción Regenerar Comprobantes. con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

 

Rango de Fechas 
 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha desde donde se quiere regenerar los documentos recuerde 
que la fecha debe ser dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

 
Fecha Final: Introduzca aquí la fecha hasta donde se quiere regenerar los documentos recuerde 
que la fecha debe ser dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
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RECUERDE... 

 

Si ha hecho cambios en los documentos ya generados y necesita que los modifique en Contabilidad 
seleccione la opción “Reemplazar Existentes”. 

 
 

Cómo Asentar documentos pendientes. 

Mediante esta opción el usuario del módulo de Presupuesto podrá asentar Comprobantes de Egreso 
pendientes en cualquier periodo del año y así generar el respectivo movimiento. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Asentar Pendientes con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana: 
 

 
 

Documentos: Al asentar pendientes el usuario deberá marcar la opción en los tipos de documentos 
que quiere asentar entre estos están las modificaciones de egresos, disponibilidades, registros, 
definitivas, modificaciones de ingresos 

 

Periodo por Asentar 
 

Periodo Actual: Marque esta opción si quiere asentar solo los documentos del periodo donde se 
encuentra. 

 
Todos los Periodos: Marque esta opción si quiere asentar los documentos pendientes de todos los 
periodos. 

 
 

Cómo Importar disponibilidad de Nómina. 

Mediante esta opción el usuario del módulo de Presupuesto podrá importar la disponibilidad de 
nómina mediante un archivo plano que genera el software de nómina. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 
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2. Seleccione la opción Importar Disponibilidad nómina con solo darle un clic en la pestaña. A 
continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

Opciones: En Archivo Origen el usuario podrá digitar el archivo plano o buscar en     y 
seleccionar para importar la disponibilidad de nómina. 

 
 

Cómo Importar Datos Visual TNS. 

Mediante esta opción el usuario del módulo de Presupuesto podrá importar datos de otras empresas 
de visual TNS oficial como rubros de egresos, ingresos, Fuentes de recursos y grupos de rubros. 

 
1. Ingrese al menú Movimientos. 
2. Seleccione la opción Importar Datos Visual TNS con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Tablas para Importar: El usuario podrá importar Fuentes de recursos, Grupos de rubros, Rubros 
de Egreso y rubros de Ingresos con solo dar clic en la opción. 

 

Empresa Origen: El usuario podrá seleccionar la empresa Origen de datos de la cual quiere 
importar la información seleccionada. 

 

Opciones: En Archivo Origen el usuario podrá digitar el archivo plano o buscar en     y 
seleccionar para importar la disponibilidad de nómina. 


