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A. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacion de los usuarios del Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcion de optimizar el registro de las operaciones
econdémico-financieras, en este caso, las relacionadas al aplicativo Distribucion Administrativa
del Presupuesto de Gasto, aplicacion que permite desconcentrar los créditos presupuestarios a
las unidades ejecutoras locales, que tengan dependencia de una unidad administradora distinta a la
unidad administradora central. Asimismo, permite realizar la operacién de manera inversa, es decir,
centralizar aquellos créditos presupuestarios de las unidades ejecutoras locales con vinculacion de
alguna unidad administradora distinta a la unidad central. Todo en atencién a lo dictado por la
maxima autoridad del 6rgano por medio de Resolucion Interna, cumpliendo con los dispuesto en el
Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Enteramente con el objeto de realizar una ejecucion presupuestaria eficiente segun la estructura

financiera y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y sus reglamentos.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol Jefe de la Unidad Administradora Central, para la fase asignacién de
expedientes de distribucion, y consecuentemente, del usuario con rol Analista Administrador | para
la ejecucion de la distribucion administrativa. Por ultimo el Jefe de la Unidad Administradora Central

sera el rol decisor de la tarea ejecutada.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién Distribucion Administrativa del Presupuesto de Gasto.

Desconcentrar y centralizar los créditos presupuestarios,
segun la estructura que tenga el érgano para la ejecucion

2.- Definicion y Objetivo financiera del presupuesto de gasto. Todo de acuerdo a lo
dictado por resolucién suscrita por la maxima autoridad del
érgano.

e Jefe de la Unidad Administradora Central

3. Rol Ejecutor e Analista Administrador I.

4.- Rol Decisor e Jefe de la Unidad Administradora Central

o Asignacién Presupuestaria.

5.- Requisitos e Distribucién General del Presupuesto de Gasto.

e Resolucién Interna.

Créditos presupuestarios distribuidos a sus respectivas
6.- Resultado unidades ejecutoras locales con dependencia a unidades
administradoras desconcentradas.

7.- Diagramas de Flujo

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA ANALISTA ADMINISTRADOR
CENTRAL

=

Recupera el expediente en la bandeja
de tareas pendientas

Selecciona EL Proyecto o Acclan
Centralizada y fuente de
financiamiento,
i Selecciona la UEJL, Partida y

Genérica que sera objeto de
desconcentracion o centralizacion.

Asigna a los analistas responsables

para |z desconcentracion o ‘
centralizacion de créditos por partida .
presupuestaria, Registra los montos que

desconcentrara o centralizara

i

Verifica, imprime y guarda el registro
El expediente es enviado al usuario
Analista Administador I.

I

Creditos
presupuesiarios
pendientes

Aslgnacion de
Expediente

No

Verifica, imprime y guarda el registro,
El expedients es enviado al usuario
Jefe de UAC.

+

Verifica el expediente y decide la
anulacion, modificacion o aprobacian
del mismao.

Modifica
Anula

Sin afectacion
en Base de
Dalos

Aprueba

Afectacion en

Base de
Datos
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D. DISTRIBUCION ADMINISTRATIVA DEL PRESUPUESTO DE GASTO.

PROCESO: ASIGNACION DE EXPEDIENTES.
ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL.

Una vez seleccionado el aplicativo “Distribucion Administrativa del Presupuesto de Gasto —
Asignacion de Expediente” y cumpliendo con cada uno de los pasos del punto “Apertura del
Proceso” del Manual de Usuario “Interfaz Negociadora”, el sistema le proporcionara la pantalla
denominada “Asignacion de Expedientes > Selecciéon de Proyectos” (Ver Pantalla N° 1).

Asignacion de Expedientes = Seleccion de Proyectos

Ejercitio Presupuesiario: 2012 Expedienie: 130 Techa: 3LO72012
Organo: 21 - Trivunal Supremo de Fostivia
I} Proyects 6 Accién Cantralizada
Il 0038 - Funcién Judicial
| 0032 - Adecuacién de 1a platat logi imiento de los esparios fisicos ¥ equipamiento del Tribunal Supremo
de Justicia
[J] 0040 - Adecuacién de los equipos de cireulacién vertical {ascensores) del Trdbunal Supreme de Justicia.
(]| 0041 - Fortalecimients del Sistema 4 ionado de Salud de la Direccion Ejecutiva de la Magistratura y dependencias
judiciales
Il 0042 - Admini: ién, Control y Fraluacién de los Procesos en el Ambito Nacional
[J] 0043 - Modernizacién de las Dependencias Judiciales y DEM Ceniral
[J] 0044 - Fortalecimiento 2 las dependencias judiciales en el imbits estadal
[J] 0045 - DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA DEFENSA PUBLICA
[J] +0001 - Direceién y Coordinacidn de los Gastos de los Trahajadores
I} *0002 - Gastién Administrativa
[J§ *0003 - Previsién ¥ Proteccion Social
[]] *0007 - Proteccién y atencién integral a las familias y personas en los refugios en caso de emengencias o desastres

Pantalla N° 1

1.  En la parte superior de la pantalla podra visualizar los campos de caracter informativo que
identifican la operacion y que, por tanto, no son susceptibles de ser modificados. A
continuacion proceda a verificarlos segun su orden de presentacion:

“Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el ano del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el numero asignado por el sistema.
- “Fecha”: Fecha en la cual se crea el expediente.

“Organo’: Codigo y denominacion del 6rgano del usuario que inicia la tarea.

1.1. Asimismo, podra visualizar una tabla contentiva de los Proyectos y Acciones
Centralizadas que tiene el érgano definidos en su estructura presupuestaria, proceda a
seleccionar aquellos donde realizara la asignacion de expedientes para la
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desconcentraciéon de los créditos presupuestarios. Para esto, presione la casilla de

verificacién que acompane a cada renglon (Ver Pantalla N° 1).

1.2.  Una vez haya seleccionado el(los) proyecto(s) o accidn(es) centralizada(s), presione el

botén , el sistema le proporcionara la pantalla denominada “Asignacién de
Expedientes > Fuente de Financiamiento” (Ver Pantalla N° 2).

Asignacion de Expedientes = Fuentes de Fmanciamiento

Fjercicio Presupuestarie: 2012 Expediente: 130 Fecha:  31/07i2012

“““““ ] Epwmdir Tode | B Colipsar Tod{".‘
"""""" | [Provecto:0038 - Funcion Judicial, =,
----- [ E Fuentes de Finanbjantionts
_____ Accién Central:0001 - Direccién y éuyr&qmiﬁn de los Gastos de los Trabajadores
““““““ [ B Fuentes de Financiantiends,

Epandir Todo | B Colipear Todo |

Inicio ” Anterior |i Siguiente i
Pantalla N° 2

2. En esta pantalla podra seleccionar las fuentes de financiamiento donde existan recursos
asignados segun los proyectos y acciones centralizadas escogidos previamente.

Podra visualizar los botones “Expandir Todo” y “Colapsar Todo” (Ver Pantalla N° 2),
acompafnados de los simbolos mas (+) y menos (-) respectivamente, el primero revelara la
totalidad de fuentes de financiamiento que se encuentran solapadas, en contraposicion, el
segundo retraera en su totalidad las opciones de fuente de financiamiento, quedando éstas
ocultas.

De similar forma, tendra a su disposicion por cada renglén los botones (més) y

(menos), que se diferencian de los botones arriba explicados, especificamente que tienen
similar efecto, restringiéndose éste Unicamente en el renglén donde se ubican, es a saber,
revelara o solapara solo las fuentes de financiamiento en la fila donde se encuentren
ubicados.
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2.1. Despliegue, segun la forma que escoja, las fuentes de financiamiento haciendo clic
sobre los botones dispuestos para tal fin, de esta manera, el sistema mostrara las
fuentes asociadas a los proyectos y acciones centralizadas (Ver Pantalla N° 3).

Asignacion de Expedientes = Fuentes de Fimanciamiento

Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 130 Fecha: 310772012
Expandir Toda | [ Colapsar Todo
Proyecto:0038 - Funcién Judicial

[] Bl Fuenies de Financiamienio

I 1 - Tggesos Ordinarios l

Accién C T ¥ i6n de los Gastos de los Trabajadores
[[] Bl Fuentes de Financiamiento

I 1 - Erggesos Ordinarios I

Inicio “ Anterior |[ Siguiemel
—
Pantalla N° 3

2.2. En este sentido, proceda a realizar las selecciones pertinentes a la operacion,
presionando para ello las casillas de verificacion que correspondan a las fuentes de

financiamiento, y a continuacién presione el botén . El sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Asignacion de Expedientes > Seleccion de Partidas” (Ver
Pantalla N° 4).

Asignacion de Expedientes = Seleccion de Partidas
Fjercicio Presupuestarios 2012 Expediente: 130 Fecha: 310772012
I H Expandir Todo | B Colspser Todo l
Proyecto: 0038 - Funcion Judicial
Fuenie de
Financiamients
Ondinarios
artidas Presupuestarias Responsahle
Accibn Central: D001 - Direccién y Coordinacién de los Gasios de los Trabajadores
Fuenie de
Financiamients
Ondinarios
[[] @EjPartidas Presupuestarias Responsable
< ¥
Inicio “ Anterior ” Siguiente ]
Pantalla N° 4
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En esta pantalla podra visualizar aquellas partidas donde exista disponibilidad presupuestaria,
segun la fuente de financiamiento seleccionada para el proyecto o accion centralizada que
refleje el renglén.

3.1.

3.2.

3.3.

Las partidas estaran solapadas, de idéntica manera, que las fuentes de financiamiento,
proceda a desplegar las mismas (Ver paso N° 2) y seleccione aquellas que seran
objeto de distribucion, presionando sobre las casillas de verificacion inherentes al
renglén de la misma (Ver Pantalla N° 5).

Asignacion de Expedientes = Seleccion de Partidas

Ejercicie Presupuestario: 2012 Expediente: 130 Fecha: 31072012
B Expandir Todo | Bl Colapsar Toda

Proyecio: 0038 - Funcién Judicial
Fuente de Fi famd 1 - Ingresos Ordi

[[] @ Partidas Presupuestarias Responsable

[If401 - Gastos de personal Seleccionar Responsabl
[C]§402 - Bliterisles, smmivistros ¥ mercancias Seleccionar Responsabl
[CJ§¢02 - servicios no persorales Selsccionar Respaonsabl
[CTjs04 - Activos reates Seleccionar Responsabl
[CIY407 - Transfirsmcias y demariones Seleccionar Responzabl

411 - Diseieoacién de pasivos Seleccionar Responsabl
Accion Central: 0001 - Direccién y Coordinacién de los Garios de los Trabajadores

L4 B4 B4 B4 B4 1

Fuente de Fi iami 1- Ingresos Ordi
[] @ Partidas Presupuestarias Responsable
[CIf401 - Bastos de personsd Seleccionar Responsablg |
(402 - Servicios no personales Seleccionar Responsablg | v
bl | —
<
Inicio “ Anterior Il Siguiente ]|

Pantalla N° 5

Al seleccionar la partida, debera asociar un responsable que sera el encargado de

realizar la distribucién de los créditos presupuestarios. Para esto, presione el botén
de la lista desplegable “Responsable” (Ver Pantalla N° 5), inmediatamente, podra
visualizar las opciones de responsables que podra seleccionar (las opciones estaran
vinculadas a los usuarios con rol “Analista Administrador I” que se encuentren dentro
del mismo grupo de trabajo del usuario con rol “Jefe de Unidad Administradora
Central”). Haga clic sobre el responsable que asociara a la partida (podra seleccionar
un mismo responsable a mas de una partida).

Una vez haya seleccionado tanto las partidas presupuestarias como sus

correspondientes responsables de hacer la distribucion, presione el botdn s para

continuar. El sistema le proporcionara la pantalla denominada “Asignaciéon de
Expedientes > Observacion” (Ver Pantalla N° 6).
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Fjercicio Presupuestario: 2012 Fxpediente: 130 Fecha: 3107/2012
<
Inicio H Anterior II Siguientel

Pantalla N° 6

3.4. En esta pantalla se presenta un campo abierto, en el cual debera ingresar informacion
referencial de la operacion que amplie lo registrado previamente, de igual manera, la
informacién que registre permitira vislumbrar acerca de la operacion, y ademas
coadyuva el control interno. Cuando finalice el registro de la informacion, presione el

botén para continuar. El sistema le proporcionara la pantalla denominada
“Asignacion de Expedientes > Vista Preliminar’ (Ver Pantalla N° 7).

Asignacion de Expedientes = Vista Prelinmar

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 130 Fecha: 31772012
Provecio: 0038 - Funcion Judicial
| fExpediente: 1 Responsable: ANA_ADMITAC

Categoria Presupuestaria: 210038001 -
Fuenie Financiamiendo: 1 - Ingresos Ordinarios
Partida: 401 - Gastos de personal
Partida: 403 - Servicios no personales
Partida: 407 - Transferencias ¥ donaciones
Partida: 411 - Dismimcidn de pasivos
[Expediente: 2 Responsahble: ANA_ADMITAC
Categoria Presupuestaria: 210038002 -
Fuenie Financiamiendo: 1 - Ingresos Ordinarios
Partida: 401 - Gastos de personal
Partida: 402 - Materiales, suministros ¥ mercancias
Partida: 403 - Servicios no personales
Partida: 404 - Activos reales
Partida: 407 - Transferencias y donaciones
Partida: 411 - Dismimcién de pasivas
FExpediente: 3 Eesponsable: A4 ADMITAC
Categoria Presupuestaria: 210038003 -
Fuenie Financiamiendo: 1 - Ingresas Ordinarios

Inicio Anterior | Guardar I

Pantalla N° 7

El sistema presentara la informacion organizada por categoria presupuestaria y el
destinatario que fungira como responsable del nuevo expediente que se ha generado
(resaltado el expediente en color azul), asimismo, se organizara segun las distintas
fuentes de financiamiento y las partidas presupuestarias. Si requiere realizar alguna
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modificacion a la operacion, dispondra del botén (Ver Pantalla N° 8), por
medio del cual podra navegar a pantallas anteriores para realizar cambios en las

selecciones que haya realizado.

Asignacién de Expedientes = Vista Frelimimar
Fecha: 310702012

Fjercicio Presupuestarior 2012 Expediente: 130

Proyecto: 0038 - Funcién Judicial
ed.ignh: 1 Responsable: A4 ADMITAC

ategoria Presupuestaria: 210038001 -
Fuente Financiamienio: | - ngresns Ordinarios
Partida: 401 - Gastas de personal

Partida: 403 - Servicios no personales

Partida: 407 - Transferencias ¥ donaciones
Partida: 411 - Dismimicidn de pasivos

Expediene: 2

Categoria Presupuestaria: 210038002 -

Fuente Financiamienio: 1 - Inzresos Ordinarins
Partida: 401 - Gastos de personal

Partidas 402 - Materiales, sministros y mereanniss

Responsable: AN4 ADMITAC

Partida: 403 - Servicios no personales

Partida: 404 - Activos reales
Partida: 407 - Transferencias y domaciones
Partida: 411 - Dismimacicn de pasivos

Expedienie: 3

Catesgoria Presupuestaria: 210035003 -

Fuente Financiamienio: 1 - Ingresos Ordinarios
Partida: 402 - Materiales, suministros y mercancias
Partida: 403 - Servirios no personales
Partidas 404 - Activos reales
Partida: 411 - Dismimacién de pasivos
Expedienie: 4
Tategoria Presupuestarias 210035004 -

Fuente Financiamienio: 1 - Ingresos Ordinarios

Partida: 402 - Materiales, suministros y mercancias

Responsable: AN4 _ADMITAC

Responsable: AN4 _ADMITAC

Partida: 403 - Servirios no personales
Partida: 404 - fActivos reales

Inicio Anterior I Guardar |

Pantalla N° 8

Si requiere confirmar la operacion, presione la casilla de verificacion que acompafa a
la denominacion del expediente, y seguidamente presione el botén (Ver
Pantalla N° 8). El sistema le proporcionara la pantalla denominada “Asignacién de
Expedientes > Resumen General”’ (Ver Pantalla N° 9).

3.5.

NOTA

En esta fase del proceso de Distribucién Administrativa, los créditos presupuestarios

son bloqueados y, por consiguiente, no podran ser aprovechados para la ejecuciéon
presupuestaria, hasta tanto no sea decidido el expediente de distribucion.
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Asignacién de Expedientes - Resmmen General

Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 168 Fecha:

08M03/2012

Supremo de Justicia
Expediende: 162 Responsable: ANA_ADMITAC
Categoria Presupuestaria: 210039001 -
Fuente Financiamiendo: | - Ingresos Ordinarios

Partida: 403 - Sexvicios no personales

Partida: 404 - Aetivos reales
Expediene: 170 Responsable: ANA_ADMITAC
Categoria Presupuestaria: 210035002 -
Fuente Financiamiends: | - Ingesos Ordinarios

Partida: 402 - Materiales, savinistzos ¥ mereancias

Partida: 403 - Sexvicios no personales

Partida: 404 - Aetivos reales
Expediene: 171 Responsable: ANA_ADMITAC
Categoria Presupuestaria: 210035003 -
Fuente Financiamiendo: | - Ingresos Ordinarios

Partida: 403 - Sexvicios no personales

Partida: 404 - Activos reales
Expediente: 172 Responsable: ANA_ADMITAC
Categoria Presupuestaria: 210035004 -
Fuente Financiamiends: | - Ingesos Ordinarios

Partida: 403 - Sexvicios no personales

Proyecto: 0032 - Ad iin de la plataforma tecnolégh imienio de los espacios fisicos y equipamiends del Tribunal

Pantalla N° 9

4. En esta pantalla se muestran los expedientes que fueron

e

generados y su destinatario.

Presione el boton , €n caso que requiera imprimir a efectos de control interno v,

seguidamente, presione el botc')n- para culminar con la asignacion de expediente de la

Distribucion Administrativa del Presupuesto de Gasto.

NOTA

Al culminar la fase de asignacion de expediente, los expedientes creados en la
operacion seran enviados al(los) usuario(s) con rol “Analista Administrador I”, que
deberan, en su oportunidad, realizar la desconcentracion de créditos, propiamente,

a las distintas unidades ejecutoras locales que administren financieramente sus
recursos, es decir, sean unidades administradoras desconcentradas, y a su vez a
las que dependan de ella. Como se mostrara a continuacion del presente capitulo.

Fin del proceso: Asignacion de Expedientes
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PROCESO: DISTRIBUCION.
ROL: ANALISTA ADMINISTRADOR I.

Una vez ingresado al sistema, seleccione la bandeja de tareas “Pendientes”, halle el expediente de
Distribucion Administrativa del Presupuesto de Gasto que requiera iniciar, cumpliendo con cada uno
de los pasos del punto “Apertura de un proceso ya iniciado” del Manual de Usuario “Interfaz
Negociadora”, el sistema le proporcionara la pantalla denominada “Distribuciéon Administrativa >
Seleccion de Unidad Ejecutora” (Ver Pantalla N° 1).

Distribucién Admimistrativa = Seleccién de Unidad Ejecutora

Ejexcicio Presupuestario: 2012 Expediente: 30 Fecha: 072012
Tuenie de Financiamiento: 1 - Ingresns Ordinarins
Proyecto: 0044 - Fortalecimiento a las dependencias judiciales en el mbito estadsl
Accién Especifica: 002 - Fortalscimiento 2 las dependencias fudiciales del Estado Anmoitegu
Unidad Fjecutora Local: " | Seleccionar Uridad Ejecutora Local i_"ﬁ'
o _4.' ..,
Seleccionar Unidad Ejecutora Loecal e

Seleccionar Unidad Ejecutora Loecal

20203 - DAR ANZOATEGIL

,._...;.‘.‘;.’_...HH-
Pantalla N° 1

“ Siguienle I Finalizar Cancelar ,?«"-;ﬁ‘aﬁ

1.  En la parte superior de la pantalla podra visualizar los campos de caracter informativo que
identifican la operacién y que, por tanto, no son susceptibles de ser modificados. A
continuacion, proceda a verificarlos segun su orden de presentacion:

- “Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el nUmero de expediente generado por el sistema

- “Fecha”; Fecha en la cual es ejecutada la operacién por el Usuario con rol Analista
Administrador I.

- “Fuente de Financiamiento”: Indica la fuente de financiamiento de esa distribucion.

- “Proyecto o Accién Centralizada”: Categoria presupuestaria de mayor nivel.

- “Accién Especifica” Accion concreta que compone a la categoria presupuestaria de
mayor nivel.
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1.1. Para iniciar la distribucion administrativa, despliegue la lista denominada “Unidad
Ejecutora Local’ y seleccione la unidad administrativa a la cual le desconcentrara o

centralizara los créditos presupuestarios, presionando el botén (Ver Pantalla N° 1),
y haga clic sobre el codigo o denominacion de la unidad ejecutora local que ha de

seleccionar. Seguido a esto presione el botén para continuar. El sistema le
proporcionara la pantalla denominada “Distribuciéon Administrativa > Selecciéon de
Partidas” (Ver Pantalla N° 2).

Distribucion Administrativa = Seleceion de Partidas

Fjercicio Presupuestario: 2002 Expediente: 30 Fecha: 088012
Fuente de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios
Proyecto: 0044 - Fortalecimisnto a las dependencias judiciales en el dmbito estadal
Accién Especifica: 002 - Fortalesimisnto a las dependencias judiniales del Estado Anooitegni
Unidad Fjeeutora Local: 20203 - DAR ANZOATEGU
Pamtidas: e [ seleccionar Partida | [E2 R
""""" 3 =. ..."'u....
Saleccionar Partida e

401 - Gastos de personal
402 - Materiales, muministros ¥ mercancias
405 - Servicios no personales

Inicio H Anterior || S\guienlel I Finalizar “ Cancelar s

.
e e |

Pantalla N° 2

2. En esta pantalla podra seleccionar la partida presupuestaria, para ello, presione el botén de
la lista desplegable denominada “Partidas” (Ver Pantalla N° 2). El sistema reflejara las
partidas presupuestarias segun la conformacién hecha en la asignacién de expediente, haga
clic sobre el cédigo o denominacion de la opcidn que requiera elegir y presione el

botc’m para continuar. El sistema le proporcionara la pantalla denominada “Distribucion
Administrativa > Seleccién de Genérica” (Ver Pantalla N° 3).
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Distribucion Admnuistrativa = Seleccion de Genérica
Ejercicio Presupuesiarios 2012 Expediente: 30 Fecha: 0308/2012
Fuenie de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios
Proyecto: 0044 - Fortalecimiento 3 las dependencias judicizles en e fmhito estadsl
Accién Especifica: 002 - Fortalecimiento a las dependencias judiciales del Estado Anzodtegni
TUnidad Fjecutora Local: 20203 - DAR ANZOATEGUL
Unidad Adminisiradora Central: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL
Unidad Administradors Desconcentrada: 20203 - DAR ANZOATEGUI
Partida: 402 - Materiales, suministros y mercancias
Ohjetn de Casts UADC: 20101 UADD: 20203
402000000 142,604.00 1,496,733.00
02010000 19,483.00 30,00000 |~
02010100 12,310.00 30,000.00
40201030 0.00
@uzuzuuul Productos alimenticios v agropecuarios Il 000
40202050 000
@402030000 0.00 10,830 00
402030100 0.00 10,930 00
402040000 12,549.00 000
402040300 12,549.00 0.00
3402050000 0.00 502,183.00
402050100 0.00 44,485.00
402050300 0.00 438,499.00
402050600 0.00 16,626 00
402050700 0.00 2,57200 [ | )
Inicio ” Anterior “ Siguiente ] I Finalizar “ Cancelar f;{”'-“c;]ﬁl\
T\
(b
P 2

Pantalla N° 3

NOTA

Tendra a su disposicion los mensajes tipo memo-ayuda en el caso de las genéricas,
para visualizarlos posicione el cursor del ratén sobre algun cédigo de la genérica, el
sistema mostrara la denominacion de la partida especifica (Ver Pantalla N° 3).

El sistema mostrara un recuadro contentivo de tres (03) columnas, la primera “Objeto de
Gasto” identifica a la partida presupuestaria seleccionada y en lo sucesivo a las genéricas,
especificas y subespecificas que conforman a esa partida, asimismo, la segunda columna
identificada bajo las siglas “UADC”, representa la Unidad Administradora Central (unidad
administrativa donde recaen los créditos presupuestarios al momento de ejecutar la
Distribucion General del Presupuesto de Gasto), de igual manera, estara distinguida con su
coédigo presupuestario que la identifica en sistema. Y por ultimo, la tercera columna
identificada con las siglas “UADD”, representa la Unidad Administradora Desconcentrada,
igualmente acompafiada con su codigo de identificacion, y sera la unidad que recibira los
créditos que le corresponde administrar, por medio de la distribucion administrativa.

En las dos ultimas columnas podra visualizar los créditos presupuestarios expresados en
bolivares y dependiendo de su ubicacion, significara que los mismos estan centralizados en la
Unidad Administradora Central (segunda columna), o si se encuentran desconcentrados en la
Unidad Administradora Desconcentrada (tercera columna) (Ver Pantalla N° 3).
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NOTA
Tenga presente la composicion del objeto de gasto:
4: Clasificador de Gasto
4.01: Partida
4.01.00: Genérica

4.01.00.00: Especifica

4.01.00.00.00: Subespecifica

Seleccione la genérica del objeto de gasto que procedera a distribuir, para ello debera hacer

clic sobre el botén de selecciénE que corresponda a la misma (Ver Pantalla N° 3). A
continuacion, presione el botc’>n|=, para proseguir con la operacion. El sistema le

proporcionara la pantalla denominada “Distribucion Administrativa > Afectacion de
Montos” (Ver Pantalla N° 4).

Distribucion Administrativa > Afectacion de Montos
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 30 Fecha: 08/08/2012
Fuente de Financiamiento: 1 - Ingress Ordinarins
Proyecio: 0044 - Fortalecimiento a las dependenrias judiciales en el Smbitn estadal
Accion Especifica: 002 - Fortalecimienta a las dependencias jdiciales del Estado Anzadtegni
Unidad Ejecutora Local: 20203 - DAR ANZOATEGU]
Unidad ADM Ceniral: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL
Unidad ADM Desconcentrada: 20203 - DAR ANZOATEGUI
Partida: 402 - Materiales, suministros v mercancias Disponibilidad: 142,604,100
Cenérica: 01 - Productos alimenticios ¥ agropecuarios Disponibilidad: 12,433.00
Ohjeio de Gasio TAC: 20101 UAD: 20203 Total
402010100 1231000 | 30,000,000 42,310.00
402010300 7,173.00 0.00 717300
oiates: 19,483.00 30,000.,00 4943300 |
Inicio “ Anterior “ Siguiente jl I Finalizar “ Cancelar J s‘ﬁ’“ I“‘\
d nkemn
i e bod Pl

Pantalla N° 4

En esta pantalla los campos identificados con las siglas “UAC” y “UAD” se hacen susceptibles
de afectacién, es decir, ademas de visualizar la ubicacion de los créditos presupuestarios,
podra centralizar o desconcentrar los mismos, cumpliendo los pasos que se describen a
continuacion:
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Haga clic en el campo perteneciente a la columna “UAD” (Unidad

Administradora Desconcentrada) y registre el monto en bolivares que desconcentrara
de la “UAC” (Unidad Administradora Central) (Ver Pantalla N° 4).

NOTA

El monto a registrar en ese campo debera ser igual o menor al monto que

refleje el campo perteneciente a la columna “UAC”, motivado a que no podra
desconcentrar un monto mayor que el disponible para ese fin.

En el campo “Total” se mostrara el resultado de la suma de las dos (02) columnas
inmediatas anteriores, y representa el monto total (centralizado y desconcentrado)
disponible para esa categoria presupuestaria por cada una de las genéricas.

De igual manera, en la parte inferior del recuadro, podra visualizar los montos
totalizados de cada una de las columnas.

NOTA

En caso que requiera centralizar los créditos presupuestarios, el procedimiento
es similar, sin embargo, debera ejecutarlo en forma inversa, es decir,
registrando en la columna “UAC”, el monto que requiera centralizar.

Una vez que finalice con la desconcentracion o centralizacion de créditos

presupuestarios presione el botén , para continuar con la operacion. El sistema
le proporcionara la pantalla denominada “Distribucion Administrativa > Vista
Preliminar” (Ver Pantalla N° 5).

Distribucion Administrativa = Vista Preliminar
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 30 Facha: OBME2012
Fuente de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinarios
Proyecio: 0044 - Fortalecimiento a las dependencias judiviales en el dwbito estadal
Accién Especifica: 002 - Fortalecimiento a las dependencias jodiciales del Estado Anooitegn
Unidad Ejecuiora Local: 202073 - DAR ANZOATEGUI
Unidad ADM Central: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL
Unidad ADM Desconcentrada: 20203 - DAR ANZOATEGUL
Partida: 402 - Matexiales, anministros v mercancias Disponibilidad: 142,604.00
Genérica: 01 - Froductos alimenticios ¥ agropecuarios Dispondhilidad: 12,483.00
Ohjeie de Gasto UAC: 20101 UAD: 20203 Total
402010100 2,31000 33,000.00 42,310.00
402010300 17300 7,000.00 7,173.00
Totales: 9,483.00 40,000.00 494800 [
Inicio “ Anterior H Guardar JI Cancelar @@
'
P i

Pantalla N° 5
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5. En esta pantalla, debera verificar los datos de la operacion, enfatizando en los montos que

registrdo en cada columna. En caso de conformidad, presione el botén , el sistema le
proporcionara la pantalla denominada “Distribucion Administrativa > Resumen de la
Afectacion en la Genérica” (Ver Pantalla N° 6).

Dhstiibucion Adwnistrativa = Reswnen de la Afectacion en la Genérica
Ejercicio Presupuestarie: 202 Expediente: 30 Fecha: 080812012
Fuente de Financiamiento: 1 - Ingresos Ordinazios
Proyecio: 0044 - Fortalecimiento a las dependenrias jodiciales en el Sbito estadal
Accion Especifica: 002 - Fortalecimiento a las dependencias iudiciales del Estado Anzodtegm
Unidad Fjecutora Local: 20203 - DAR ANZOATEGUL
Unidad ADM Ceniral: 20101 - ADMINISTRACION CENTRAL
Tnidad ADM Desconcentrada: 20203 - DAR ANZOATEGUL
Partida: 402 - Materiles, suministzos v mercancizs Disponihilidad: 142,604.00
Genérica: 01 - Froductos alimenticios y agropecuarios Dispondhilidad: 12,483.00
Ohjeio de Gasto TUAC: 20101 UAD: 20203 Total
402010100 2,310.00 33,000.00 42,310.00
402010300 17300 7,000.00 7,173.00
Totals: 9 483 00 40,000.00 4948300 |
Inicio H Anterior I‘ Siguiente || B~
BUNCOF
T

Pantalla N° 6

6. En esta pantalla podra visualizar, en forma global, los registros de centralizacion y
desconcentracion de créditos presupuestarios que haya realizado, proceda a seleccionar la
opcidén, segun se explica a continuacion:

6.1. Debera presionar el boton i) , €N caso que requiera continuar la desconcentracion
o centralizacién y, por consiguiente, orientarse al paso N° 1 del presente capitulo, y
repetir el procedimiento el numero de veces que asi amerite.

6.2. Presionar el botén si desea continuar, una vez terminada la desconcentracion o
centralizacion de los créditos presupuestarios. El sistema le proporcionara la pantalla
denominada “Distribucion Administrativa > Resumen General de Afectaciéon” (Ver
Pantalla N° 7).

6.3. Presionar el boténl, para dejar sin efecto los registros que haya realizado, es
decir, eliminados del sistema.
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Distribucion Administrativa = Resumen General de Afectacion
"
Ejervicio Presupuestario: 2012 Expediente: 172 Fecha: 10082012
Fuenie de Financiamienio: 1 - Ingeesos Ordinasics
0039 - Adecuacion de 1a pl tecnolég de Los espacios fsicos y equipamiento del
FProyecio: Tiibunsl Supremo de Fusticia
Aceion Especifica: 004 - Acometida de Gas para el Centro de Educacion Inicial
UEIL: 0004% Partida: 403 Genérica: 18 |
| Ohjeto de Casto UAC: 20101 UAD: 00004 Total |
403160100 190,000.00 5,000.00 195,000.00
I UEJL: 00049 Partida: 404 Genérica: 02 |
| Ohjeto de Casto UAC: 20101 UAD: 00004 Total |
404020200 1,620,000.00 5,000.00 1,625,000.00
.

Pantalla N° 7

7. En esta pantalla final, podra visualizar toda la distribucion para la categoria presupuestaria
seleccionada, organizada por “UEJL” (Unidad Ejecutora Local), “Partida” y “Genérica”. Presione
el bot(’)n para imprimir el documento, a efectos de control interno. Posterior a esto, presione
el boton :

8. El sistema mostrara un mensaje indicando que se guardo el registro, y revelando el destinatario

que decidira acerca de la operacion (Ver Pantalla N° 8). Presione el botc'm-, para cerrar la
ventana y finalizar.

Distribucién Administrativa = Envio de Expediente

¥l expediente se ha enviado satisfactoriamente al

usnario: JEFE_UACL

i il b e il

Pantalla N° 8
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PUNTO DE DECISION DISTRIBUCION ADMINISTRATIVA.
ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL.

Una vez ingresado al sistema, seleccione la bandeja de tareas “Pendientes”, halle el expediente de
Distribucion Administrativa del Presupuesto de Gasto que requiera revisar, cumpliendo previamente
con cada uno de los pasos del punto “Apertura de un proceso ya iniciado” del Manual de Usuarios
“Interfaz Negociadora”; el sistema le proporcionara la pantalla denominada “Punto de Decision de
Distribucién Administrativa” (Ver Pantalla N° 1).

Punto de Decision de Distribucion Administrativa

Ejercicio: 2012 Or gano: 21 Expediente: 30
Decision: Selecciond |

BE &8 i N Y & | @ ® [ A E

‘GFICINA NACIONAL DE CONTABILIDAD PUBLIC: FECHA:  malaz0z

HORA 1:20PM o e bt

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA ) PAGINA. 1 d 1 e
oo Bk FaDER FOPULAR e B ANFICACKON Y FINANZAS . @
yy

ASIGNACION DE CREDITOS PRESUPUESTARIOS DE CADA UNIDAD EJECUTORA LOCAL POR UNIDAD ADMINISTRADORA

Presupuesto: 2012

Grgans: 2 Tribunal Supremo de Justicia

accién Especiica: 002
Uridad Ejecutora Local 20203 DAR ANZOKTEGU!

DM TRADOR
OBJETO DEL . s Tnpora coa_ AOMSESTRADORE
R DENOMINACION ToTAL

02 01 [ OF [Oimeonybbmsporaperonas | oo, 330001 23100
oz o1 o3 o} ? 1730d 7000 AT

Pantalla N° 1

NOTA

Previo a la decision, recuerde imprimir para efectos de control interno, presionando

el botén E (Ver Pantalla N° 1).

1. Una vez verificado los registros que contiene el expediente, despliegue la lista del campo

“‘Decision”, presionando el botén y proceda a seleccionar de la misma la accion a tomar
(Aprobar, Modificar o Anular), segun sea el caso (Ver Pantalla N° 2).
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Seleccione | »

F Aprobar
Modificar
| anular

Pantalla N° 2

1.1. En caso que amerite la anulacion total del expediente, presione la opciéon “Anular’,

haciendo clic sobre la misma, y seguidamente presione .
El sistema mostrara un mensaje informando que la distribucion administrativa fue anulada,

dejando sin efecto los registros realizados por el usuario con rol “Analista Administrador I”
(Ver Pantalla N° 3).

©

PDD Distribucion Administrativa > Resumen

Ejercicio: 2012 Iflrgann: 21 Expediente: 171

Resultado

v EIPDD fue anuladao con exito.

Pantalla N° 3

1.2. En caso que amerite la modificacién del expediente, presione la opcion “Modificar”,

haciendo clic sobre la misma, y seguidamente presione .

El sistema mostrara un mensaje informando que la distribucion administrativa fue enviada
al analista que la realiz6 (usuario con rol “Analista Administrador 1”), alojandose el
expediente en su bandeja de tareas “Pendientes” (Ver Pantalla N° 4).

PDD Distribucion Administrativa = Resumen @
Ejercicio: 201z flrganu: 21 Expediente: 464
Resultado
, El PDD fue modificado con exito
E Expediente enviado al usuario ANMA_ADMIUAC
Pantalla N° 4
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1.3. En la situacion ideal, donde la informacion la considere correcta y se requiera aprobar la
distribucién administrativa, presione la opcion “Aprobar”, haciendo clic sobre la misma, y

seguidamente presione .

El sistema mostrara un mensaje informando que la distribuciéon administrativa fue
aprobada con éxito (Ver Pantalla N° 5).

©

PDD Distribucion Administrativa > Resumen

Ejercicio: 2012 dlgano: 21 Expediente: 30

Resultado

~ EI PDD fue aprobado con exito.

Pantalla N° 5

1.4. Para finalizar presione el botdn o ]

Fin del proceso: Punto de Decisiéon Distribucion Administrativa
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- ADVERTENCIAS DEL SISTEMA.

PROCESO: DISTRIBUCION ADMINISTRATIVA DEL PRESUPUESTO DE GASTO - ASIGNACION

DE EXPEDIENTE.
ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA CENTRAL.

&

Asignacion de Expedientes > Resmnen General

Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 14 Fecha: 0808/2012

Accian Central: 0001 - Direccion y Coordinacion de los Gastos de los Trabajadores
No se cred el Expedienie. No tiene Presupuesio Asignado Responsable: AHA_4DMITAC
Categoria Presupuestaria: 210001001 -
Fuente Financiami 1 - Ingresos Ord

Paxtidas 401 - Gastos de personal

Partida: 403 - Servirios no personales

Pantalla N° 1

- En caso que no posea asignacion presupuestaria, el sistema le informara mediante un mensaje
resaltado en color rojo, en la pantalla denominada “Asignacién de Expedientes > Resumen
General (Ver Pantalla N° 1).
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Asignacion de Expedientes = Vista Prelunmar
Fecha: 08M08/2012

Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 23
Proyecto: 0044 - Fe a las dependencias judiciales en el dmbito estadal
Expediente: 1 Recponsahle: ANA_ADMIUAC

Caiegoria Presupuestaria: 210044001 -
Fuenite Financiamiento: | - Ingresas Ordinarios

Partida bloquedas 401 - Gastos de personal Pors Expediente(S) Analista(ANA_ADMITAC)

fxs Por: Expedi ) AnalistatAH b _aDMITACY

Partida bloquedas 402 - Materisles, sministros y
Partida bloquedas 403 - Servicios no personales Pors Expediente(5) AnalistalAl4_aDMITACY
Partida: 404 - Activos reales

Expediente:

Categoria Presupuestariar 20044002 -

Fuenie Financiamiento: 1 - Ingsans Oudinarins
Partida: 401 - Gastos de personal

Partidar 402 - Materiales, suminictros 7 mereancias

Responsable: ANA_ADMIUAC

Partida: 4017 - Servicios no personales
Partida: 404 - Aetives reales
Expedienie: 3
Categoria Presupuestaria: 210044003 -
Fuenie Financiamiento: 1 - Ingsans Oudinarins

Partida: 401 - Gastos de personal

Responsable: ANA_ADMIUAC

Partida: 402 - Materiales, sumintistros 7 mereancias

< k|
Inicio “ Anterior I Guardar I I

Pantalla N° 2

En caso que la partida presupuestaria por una determinada categoria presupuestaria y fuente
de financiamiento ya se encuentre asignada a un analista, el sistema lo advertira, mediante un
mensaje resaltado en color rojo, en la pantalla denominada “Asignaciéon de Expediente > Vista
Preliminar”, notificando el nimero de expediente y el usuario responsable (Ver Pantalla N° 2).

Ejercicic Presupuestario: 2012 Expediente: 130 Fecha: 3LU07.2012
Accion Ceniral: 0002 - Gestion Adminisirativa
Los créditos que posee estin en las Unidades Ejecutoras gue ne tienen Unidad Administradora Desconcenirad
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Pantalla N° 3

En caso que visualice este mensaje, el mismo aludira a que esta intentando desconcentrar
créditos presupuestarios que estan asignados a una unidad ejecutora local que depende
directamente de la Unidad Administradora Central y que, por tanto, no es posible de ser objeto
del proceso de Distribucion Administrativa, esto es, desconcentracion de créditos. Si requiere
mayor informacioén al respecto, debera canalizarlo ante la Direccién General de Asistencia

Técnica de la Oficina Nacional de Contabilidad Publica (ONCOP).
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DISTRIBUCION ADMINISTRATIVA DEL PRESUPUESTO DE GASTO





