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1. Objetivo

Detallar los pasos para aplicar las modificaciones laborales en el Médulo de

Contabilidad Presupuestaria.

2. Definiciones

3. Funcionalidad de los iconos.

Icono Nombre Funcion
Nuevo Crear un nuevo documento o tramite. Se puede
seleccionar desde la lista o desde el mantenimiento.
F Guardar Guardar
=
2 Consultar Permite visualizar la informacién que se encuentra en el
mantenimiento, pero no editarla
& Editar Permite editar la informacion que se encuentra en el
mantenimiento.
:w" Guardar Guardar para iniciar flujo de aprobaciones
|
_ Eliminar Permite eliminar la informacion que se encuentra en la
o lista con todo el contenido que tiene dentro del
mantenimiento.
B Aplicar Aplica movimientos
, Completa - Continua el flujo de aprobaciones
Enviar a
Revisado- Envia
Aplicar
Rechaza Rechaza movimientos
,
ﬁ Filtro Permite crear filtros para buscar informacion.
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e Impresién Realiza la funcién de imprimir lo que se tenga en
.l pantalla.
Regresa a la lista o mantenimiento anterior, se debe
Regresar tener cuidado de guardar antes de regresar, sino, se

pierden los datos ingresados.

Tipos de formato para extraer la informacion.

Menu de ayudas.

4. Ingreso al Sistema

4.1 Ingrese a la direccidén erp.una.ac.cr

4.2 Ingrese el numero de Cédula

4.3 Ingrese la Clave Unica
4.4 Haga clic en Ingresar

Inicio de sesion
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Usuario

Nembre de usuario *

4.2

Contrasefa *

4.3

| ,. Olvidé mi contrasefia

—

@)

4.4

Ingresar




Manual Usuario

Fecha de emision:

® e
o®e® ) ]
0.‘,'.0::0 Modificacion Presupuestaria de 05-09 2019
et Operacién
CODIGO .
SIG ESA Fecha de Version: Pagina:
Sistema de Gestion Administrativa IT.UNA-XXX-aaaa Aprobacién: 1 6 de 19

5. Ingrese a Estrategia, Presupuesto, Finanzas

5.1 Seleccione EPF-Estrategia, Presupuesto, Finanzas

Menua Principal -

|EF'F—Etratr=gia, Presupuests, Finanza: b d

RHU-Recursos Humanes
SAS-Sequridad v Administracicn

PGE-Perscna General

S5CA-Sistemas de Camera
CAL-Calendaric

EPF-Estrategia, Presupuesto, Finanzas

SAG-Sistemas Administratives Generales

VVE-Sistema de Expediente Médico Elechénico

PBS - Sistema de Proveeduria de Bienes y Servicics

——

6. Ingrese al Modulo de Contabilidad Presupuestaria

6.1 Seleccione el Modulo de Contabilidad Presupuestaria
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Meni Principal -

EPF-Estrategia, Presupuesto, Finanzas

| DF'R— Contabilidad Presupuestaria

FPR - Formulacidn Presupuestaria
CPR - Contabilidad Presupuestaria
CGE - Contabilidad General

BCO - Bancos

VTS - Vidticos

FOT - Fondos de Trabajo
CXC - Cuentas por Cobrar
CXP - Cuentas por Pagar

SCJ - Sesiones de Cajas
ATV - Activos

INV - Inversiones

FEH - Factura Electrénica de Hacienda

7. Transacciones

7.1 Ingreso a Transacciones.

Menu Principal

EPF-Estrategia, Presupuesto, Finanzas

CPR - Contabilidad Presupuestaria

Opciones

v @ CPR-Mantenimientos

v @ CPR-Transacciones —

7.1

¢ @ CPR-Administracidon
v @ CPR-Consultas
v @ CPR-Repores

r @ CPR-Procesos

Modificacion Presupuestaria de 05-09 2019
Operacion
CODIGO .
Fecha de Version: ';ac?;"fg'
IT.UNA-XXX-aaaa Aprobacion: 1
| -
al
| —— 6.1
=]+
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7.2 Listas de Registros Presupuestarios

7.2.1 Creacion de Modificaciones de Operacion
Ejecuta: Los Responsables segun el rol de la unidad.
¢Qué hace? Incluir las Modificaciones de Operacion.
¢Como lo hace?

7.2.1.a Ingrese a Lista de Registros Presupuestarios.

Meni Principal -

EPF-Estrategia, Presupuesto, Finanzas -
CPR - Contabilidad Presupuestaria hd
ol
-
Opciones =

» @ CPR-Mantenimientos
* @ CPR-Transacciones

[ Lista de Paguetes de Reqgistros Presupuestarios

7.2.1.a

0 Lista de Registros Presupuestarios

0 Lista de Modificaciones Laborales
M Lista de Conversiones de Laborales a Operacidn e Inversidn

O Lista de Horas Congeladas por Plaza

7.2.1.b Seleccione el icono de nuevo (la hoja de nuevo).

5210

Lista de Registros Presupuestarios
® Mostrar/Ocultar Columnas.

(101 7716) « 12345678910 = > [

Nimero ¢ Paquete ¢ Monto Total Registro & Fecha & Modulo < Referencia ¢ Tipo Movimiento < Estado &

Acciones

Transacciones No

CP-000054-02-19 @500000,00  20/02/2019 FDT - Fondos de Trabajo FDT-00006-19 Apertura Compromiso APLICADO o s

Manuales

Encabezado
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Mantenimiento de Registro Presupuestario

7.2.1.c Elija el Paquete 01 correspondiente a transaccién Manual, es un campo
obligatorio.
7.2.1.d Digite el monto total de la modificacidn de operacion.

EORR

Mantenimiento de Registro Presupuestario

Los campos obligatorios estdn marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar el formulario

0 AN e 7.2.1 +Fensacefines Hanuates

Paquete *

Nimer Estado * BORRADOR M

Médulo * CPR- Contabilidad Presupuestaria

———

7.2.1.d

Manto Total Registro * £10.000,00

7.2.2 Inclusion de la Informacion General de la Modificacion Laboral.

Pestainas General

7.2.2.a Seleccione el Tipo de Documento Modificacién Presupuestaria, es un
campo Obligatorio.

7.2.2.b Indique el Tipo de Movimiento Modificacién Presupuestaria, es un
campo Obligatorio.

7.2.2.c El campo Moneda, Conversion de Moneda, Compromiso, Saldo de
Compromiso, son campos NO editables, que no se requieren para la
modificacion.

7.2.2.d Seleccione el Afio en que registra la modificacidon, debe ser el afio en

que nos encontramos en ejecucidn, es un campo obligatorio.
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7.2.2.e Seleccione el mes en que registra la modificacién, debe ser el mes en

gue nos encontramos en ejecucidn, es un campo obligatorio.

7.2.2.f Seleccione la fecha que requiere.

7.2.2.g Digite una Referencia.

7.2.2.h Digite la justificacidon que considere necesario.

7.2.2.

campos NO editables.

7.2.2.j Guarde la informacion digitada.

7.2.2.]

Tipo de Documento *
Tipo de Movimiento *
Moneda *

Conversidn Moneda *

Tipo de Cambio *

_.-'bmﬂ'was.tﬂ

Periodo Anual *

Periodo Mensual *

Fecha *

Referencia *

Justificacién *

Total Aumentar

Total Rebajar

Total Diferencia

Madificacion Presupuestaria

Modificacidn Presupuestaria v ———— ?‘2‘2 b
COLONES v
Vent
7.2.2.c
61500 &
e
- - | 7.2.2d
Seleccione un perfodo mensual - | ——— 7778
[0ang2019 f | ——— T7.2.2f
Ejemplo: VDES0152015 ———
‘ 7.2.2.9
—-| 7.2.2.h
0,00
200 7.2.2.0

0,00

Los campos Total Aumentar, Total Rebajar, Total Diferencia, son

Saldo Compromisp ——==
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7.2.2.k El sistema generara un mensaje una vez que has guardado los datos

de pestafa general y se debes pasar a Lineas.

REak® BRE . TRA

Registro creado satisfactoriamente Datos almacenades en |a base de datos correctamente

— | 7.2.2.k

7.2.3 Inclusion de la Informacion Presupuestaria de la Modificacion.

Pestaiias Lineas
7.2.3.a Seleccione el icono de nuevo en Lineas de Asiento Presupuestario.

EaRO BEENGGERA

0 Registro creado satisfactoriamente Datos almacenados en |a base de datos correctamente

Mantenimiento de Registro Presupuestario

Les campos obiigatorios estan marcades con un asterisco (%) y deben ser lenados para completar el formuiario

Paquete * o1 || i Transactiones Manuales
Nimero MP-000001-09-19 Estado * BORRADOR v
Médulo * CPR - Contabilidad Presupuestaria -

Monto Jgfal Registro * ©10.000,00

HNo

eral | Lineas

B, -0as de Asiento P~ Supuestario

Lineas de Asiento Presupuestario B MostrarfOcuitar Columnas
7.2.3.a e e
Linea £ Mes & Fondo < Nombre Fondo ¢ Unidad % Nombre Unidad & Cod. Pres. ¢ Nombre Cod. Pres. & Cuenta Nombre Cuenta £ Rebaj

Al seleccionar el icono nuevo muestra el Mantenimiento de la Linea de Registro
Presupuestario.

7.2.3.b Los campos de Paquetes de Registros, Tipo de Movimiento, NUmero de
Registro, Total a Rebajar, Total Aumentar, Mdédulo, Estado, Total Registrado,
Pendiente de Registrar, Linea y Periodo Mensual son campos NO editables, que
muestran informacién de la pestafia general y cuando se van generando

movimientos de la modificacién de operacion.
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7.2.3.c La referencia y el Concepto se pueden cambiar o dejar la misma

informacidon que se digitd en la pestafia general. La Referencia es un campo

obligatorio.

7.2.3.d El campo Seleccione una Linea del Compromiso, es un campo NO

editable.

7.2.3.e Seleccione o Digite el Fondo, es un campo obligatorio

7.2.3.f Seleccione o Digite la Unidad Ejecutara, es un campo obligatorio.

7.2.3.g Digite o Seleccione el Cédigo Presupuestario, es un campo obligatorio.

7.2.3.h Digite o Seleccione la Cuenta Presupuestaria, es un campo obligatorio.

7.2.3.i El campo de Cuenta Contable y Saldo Compromiso son NO editables.

7.2.3.j Digite el monto correspondiente a la aplicacion (Aumenta o Rebaja).

7.2.3.k Seleccione la Aplicacién del movimiento Aumenta o Rebaja.

BRCR @

Mantenimiento de Linea de Registro Presupuestario

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (* y deben ser llenados para completar el formulario

Paquete de Registros

Tipo de Movimiento

Niimero de Registro

Total Rebajar

Total Aumentar

Linea
Periodo Mensual

Referencia *

Concepto

Transacciongs Manuales

Modificacion Presupuestaria

WMP-000001-09-19

0,00

0,00

1
9
mod ope 1-2019

prueba modifi

7.2.3.c

7.2.3d

7.2.3.b —

Modulo *

Estado *

CPR-Contabilidad Presupuestaria A

BORRADOR v

Total Registrado 0,00

Pendiente Registrar 10.000,00
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Seleccione una linea del compromiso g T
—— | 7238
Fondo * Seleccione unfondo 9
Unidad Ejecutora * @ ?'2*3"f
céigo = 7.2.3.9
7.2 tu?!ntah e

Cuenta Contable *

Manto *

Aplicacidn * Seleccione una aplicacidn

7.2.3j

7.2.3.

7.2.3.k

7.2.3.1 Aplicar el movimiento registrado.

1 3=1

Saldo Compromiso Linea

£0,00

7.2.3.0

@

Mantenimiento de Linea de Reqgistro Presupuestario

Los campos obiigatorios estdn marcades con un asterisco (*) y deben ser lienados para compietar el formulario

Paquete de Registros Transacciones Manuales

Tipo de Movimiento Modificacion Presupuestaria

Madulo *

Ndmero de Registro

MP-000002-08-19

CPR - Contabilidad Presupuestaria -

Estado *

BORRADOR

Total Rebajar

Total AUmentar

Linea 1
Periodo Mensual 9
Referencia * modop 1

prueba modi

Concepto

Seleccione unalinea del compromiso
Fondo *

Unidad Ejecutora *

Cédigo Presupuestario *

Cuenta Presupuestaria *

¥

[o10101

PGF

| A15.0004

i1nzggno

Ley 5909 FEES del Periodo
Programa de Gestion Financiera
Unidades Administracién

Otros Servicios Basicos

Total Registrado

Pendiente Registrar

0,00

10.000,00

Cuenta Contable *

Monto = €5.000,00|

T
Aplicacién * ‘Rsbaja

‘Saldo Compromiso Linea

¢o00

7.2.3.m El sistema muestra un mensaje: Linea de Asiento Presupuestario

guardada Se reservo el Presupuesto de la Linea, Sin embargo, no se ha

guardado la informacién, solo aplico el movimiento.
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Mantenimiento de Linea de Registro Presupuestario

7.2.3.n Seleccione el icono de nuevo para continuar la modificacion.

BEECER

O uneadens dada Se reseno el

Mantenimiento de Linea de Registro Presupuestario

772.8.0 |[Repita los Pasos que se explicaron anteriormente (7.2.3.e, 7.2.3.f,

7.2.3.9,7.2.3.h, 7.2.3.j, 7.2.3.k, 7.2.3.m)

7.2.3.0 Una vez finalizada la inclusiéon de los datos, seleccione el botdn
regresar.

1 3=1-1]

W Linea de Asiento Presupuestario quardada Se resenvo el Presupuesto de la linea

Mantenimiento de Linea de Registro Presupuestario

7.2.3.p Proceda a Guardar la Modificaciéon de Operacion.
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Mantenimien o de Registro Presupuestario

Los campds obligatorias estin marcados con un asterisco (%) y deben ser llenacos para completar el formulario

7.2.3.p

Nimero Estado * BORRADOR

Médulo *
Wonto Total Registro * €10.000,00
General Lineas Notas

O Lineas de Asiento Presupuestario

Lineas de Asiento Presupuestario ® MostrariOcultar Columnas

T A | AT
B Fondo & Nombre Fondo & Unidad & Nombre Unidad & Cod. Pres. & HNombre Cod. Pres. & Cuenta & Nombre Cuenta & Rebajar & Aumentar
Ley 5309 FEES del Programa de Gestion Unidades Ciros Senvicios No
9 01.01.01 PGF A15.0004 . 199.99.00 ©5.000,00 0,00
Periodo Financiera Administracion Especificados
Otros Utiles,
Ley 5000 FEES del Programa de Geetign Unidades
9 010101 PGF A15.0004 ) 299.99.00 WMateriales y 0,00 £5.000,00
Periodo Financiera Administracion

Suministros Diversos

7.2.3.q El sistema muestra un mensaje que se actualizaron los datos en la
base de datos, es donde realmente se guarda la informacién.
RO BEEERA

WP Registro modificado satisfactoriamente Datos actualizados en la base de datos correctamente

Mantenimiento de Registro Presupuestario

7.2.4 Completar la Modificacion Presupuestaria
Ejecuta: Quién digita la Modificacion Presupuestaria.
¢Qué hace? Enviar a Estado Completado la Modificacion Presupuestaria.

¢Como lo hace?

7.2.4.a Envie a completar la Modificacién para que cambie de estado ha
completado.

7.2.4.b Indicar alguna nota si es necesario para completar la modificacion.
7.2.4.c Marque el campo Aceptar.
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EakE® 8

Mantenimiento de Reqistr > Presupuest

Los campos obligatorios estén marcados con un asterisco (%) y deben ser llenados para completar el formulario

Paquete * 01 =7 2 4 -z Transacciones Manuales

Nimero MP-000002-09-19 Estado *  BORRADOR -
Completar Tarea: Enviar a Completado &

Wddulo * CPR - Contabilidad Presupu

Wonto Total Registro €10.000,00

Tipo de Documento *

Modificacion Presupuestaria
255 caracteres restantes
Ting de Moamignio Modificacién Presupuestaria
Aceptar | Cancelar
.

Honeda * COLONES i -
Canversign Moneda * fenta ? 2 4_ C
Tipo de Cambio = 261500 & |

7.2.4.d. Muestra un mensaje que se actualizo la base de datos.
7.2.4.e. Se actualizo el Estado a Completado.

HE® BEE N EERA

Wl Registro modi i i Datos en la base de datos correctamente

Mantenimiento de Registro Presupuestario

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco () y deben ser llenados para completar el formulario

Paguete * 01 w | Transacciones Manuales

Nimero MP-000002-09-13 Estado * COMPLETADO -
Mddulo * CPR - Contabilidad Presupuestaria -

Monto Total Registro * $10.000,00

7.2.4.e

7.2.5 Rechazar la Modificacion antes de Completarla.
Ejecuta: Quien hace la modificacion.

¢Qué hace? Rechazar la modificacion.

¢Como lo hace?
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7.2.5.a Marque el icono de rechazar tarea en caso de que no quiera enviar a
completar la modificacion porque se detecté algin problema.
7.2.5.b Indicar alguna nota del porque se va a rechazar la modificacién.

7.2.5.c Marque el campo Aceptar.

7.2.5.a

Nimera

Estado * BORRADOR

Médulo *

Monto Total Registro *

Tipo de Documento *

Modificacion Presupuestaria

TR0 Mo ente;s Wodificacion Presupuestaria

loneda * COLONES

Convereidn Moneda * fenta

Tipo de Cambio * @61500| & | 2

7.2.6 Enviar a Revisado la Modificacion.
Ejecuta: El superior de quien digita la modificacién.
¢Qué hace? Enviar a estado de Revisidn la Modificacion.

¢Como lo hace?

7.2.6.a Marque el icono de enviar a Revisado.
7.2.6.b Indicar alguna nota al enviar a Revisado la Modificacién.

7.2.6.c Marque el campo Aceptar.
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Mantenimiento de Regis'ro Presupuestario

Los campos obligatories estdn marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar el formulario

Paguete *| ?UTZ ‘E "a

e Transacciones Manuales

Completar Tarea: Enviar a Revisado L]

Médulo * CPR - Contabilidad Presupud = ?. 2 . E'h

Not
Monto Total Regisiro * #10000,00 dz8

255 caracleres restantes

Tipo de Documento *

Nimero MP-000002-09-19

Estado * COWPLETADO =,

Modificacion Presupuestaria Aceptar Cancelar

Tipo de Movimiento = Madificacion Presupuestaria ' -

7.2.6.c

7.2.6.d Muestra un mensaje que se actualizo la base de datos.
7.2.6.e Se actualizo el Estado Revisado.

RO BEEE S ::ERR

Registro modificado satisfactoriamente Datos actualizados en |a base de datos correctamente
——

Mantenimiento de Registro Presupuestario

Los campos obligatorios estdn marcados con un asterisco (*) y deben ser lenados para completar el formuiario

Paquete *

Nimero P-0 919 Estado *  REVISADO = ?‘E‘E‘E

Wddulo =

Monto Total Registro *

7.2.7 Enviar a Aplicar la Modificacion.
Ejecuta: Seccién de Presupuesto.

¢Qué hace? Aplicar la Modificacidn.
éCoémo lo hace?
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7.2.7.a Marque el icono Enviar a Aplicada la Modificacion.

7.2.7.b Indicar alguna nota al enviar a estado Aplicada la modificacion.
7.2.7.c Marque el campo Aceptar.

BakO BEE :ER

Mantenimiento de Registro Presupuestario
Los campos obligatoric estan marcades con un asterisco (%) y deben sef llenades para completar el formulario

7.2.7.a

Paquete * o]

Nimero MP-000002-09-19

Madulo * CPR - Contabilidad Presu

Monto Total Registro * £10.000,00

General | Lineas | Notas

Tipo de Documento * Hodificacidn Presupusstaria

Tipo de Hovimiento * Wodificacién Presupusstaria

Transaccionss Manuales

Completar Tarea: Enviar a Aplicar *

I
pu
.
Notas
255 caracteres restantes
Aceptar Cancelar

7.2.7.b

T

7.2.7.C

7.2.7.d Muestra un mensaje que se actualizo la base de datos.

7.2.7.e Se actualizo el Esta

w Registro it i i Datos

en la base de datos correctamente

do Aplicado.

Estado * REVISADO

Mantenimiento de Registro Presupuestario

Los campos obiigaterios estan marcados con un asterisce (*) y deben ser lienados para compietar el formulario

Paquete * 01

Nimero MP-000002-09-19

Transacciones hlanuales

Estado *  APLICADO

———

7.2.7.e




