GUIA RAPIDA PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
METODOLOGIA DE GESTION POR RESULTADOS
SISTEMA INFORMATICO DE GESTION (SIGES)
MODULO DE FORMULACION PpR

6

La presente Guia Rapida pretende facilitar al usuario realizar ciertas acciones dentro del Siges respecto a la Formulacion Presupuestaria, por lo que ademas de la ruta
a la cual debe acceder, le muestra el boton a utilizar y algunos aspectos que debera tomar en cuenta. Es importante indicar, que si necesita informacion méas detallada,
podra consultar la “Guia de Usuario para el Médulo Formulacién Presupuesto por Resultados (Siges)”, disponible en la pagina de este Ministerio.

La ruta para ingresar al médulo es la siguiente: Médulos = Formulacion-Programacion—> Presupuesto por Resultados

ACCION A
m REALIZAR RUTA EN EL SIGES BOTON A UTILIZAR OBSERVACIONES

Clasificadores
Perfil: 304 - Administrador de Clasificadores PpR

Crear Categoria Centro - Estgs categprl'as son agrupaciones que cada
1 de Costo Clasificadores—> Categoria Centro de Costo—>Crear B entidad le asigna a los centros de costo en donde
se prestan los servicios a la poblacion.
El sistema no le permitird modificar el codigo de
la categoria, ya que es un numero correlativo
Modificar Categoria asignado de forma automatica.
2 Clasificadores—> Categoria Centro de Costo—>Modificar @
Centro de Costo - . , .
Asimismo, si la categoria ya fue asociada a uno
0 mas centros de costo, tampoco podra modificar
el campo denominado: Categoria Padre.
Inhabilitar o habilitar | Clasificadores—> Categoria Centro de Costo—> Inhabilitar Una Categoria de Centro de Costo inhabilitada,
3 Categoria Centro de t‘./ puede volver a habilitarse si es necesario y
Costo Clasificadores—> Categoria Centro de Costo—>Habilitar . hacer uso de ella.
Un Centro de Costo es un centro de gestion o
o unidad administrativa donde se realiza el
4 Crear Centro de Costo | Clasificadores—> Centros de Costo—> Crear B proceso productivo para la entrega de productos,
sean estos bienes 0 servicios.
El centro de costo se vincula a la unidad
5 Modificar Centro de Clasificadores=> Centros de Costo=>Modificar @ 9jecutor§ ya la ubicacion geografica, la cual es
Costo informacién que una vez creado el centro de
costo no podra modificar.
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ACCION A :

Resultados, Productos y Subproductos

Perfil: 306 - Formulacion PpR Programador Institucional

13

Crear Resultado
Institucional y/o Sin
Resultado

Solicitado>Configuracién Institucional = Formulacion
de Resultados—>Crear

Asimismo, se sugiere verificar la informacion
respecto a la persona de contacto del centro de
costo y actualizarla si es necesario.
Inhabilitar o habilitar Clasificadores—=> Centros de Costo—> Inhabilitar 7 Un centro de costo inhabilitado, puede volverse
6 @ a habilitar y a utilizarse para programar en el
Centro de Costo - - ) .
Clasificadores—> Centros de Costo—>Habilitar mismo.
Se refiere al primer agrupamiento general que
7 Crear Clasificacion de Clasificadores-> Clasificacion Productos—> Crear B las e.““d?d‘?s rgahzanla su produpqon y que
Productos permite distinguir los bienes y servicios que se
prestan.
8 Modificar Clasificacion Clasificadores > Categoria Centro de Costo->Modificar Unlggmerlte podra modificar el nombre de la
de Productos clasificacion de productos.
Inhabilitar o habilitar Clasificadores—> Categoria Centro de Costo—> Inhabilitar @ \,/ Una dlasificacion de productos inhabilitada
9 Clasificacién de - . .
Productos Clasificadores—> Categoria Centro de Costo—>Habilitar puede volver a habilitarse.
Crear Dominio Los dominios son las diferentes opciones o
10 Clasificacion Productos Clasificadores—> Clasificacién Productos—> Crear B desagregaciones que se le crean a la
clasificacion de productos.
11 M.O.d |f|c'e3r Dominio Clasificadores—>Categoria Centro de Costo—>Modificar El campo de clasificacion no podral modlﬁcarse,
Clasificacion Productos después de haberse creado el dominio.
Inhabilitar o habilitar | Clasificadores—>Categoria Centro de Costo-> Inhabilitar — - P
12 | Dominio Clasificacian ;J:ragg;i?;% ge Clasificacion de Productos puede
Productos Clasificadores—>Categoria Centro de Costo—>Habilitar '

Un resultado institucional debe responder a las
preguntas: ;Qué?, ;Quiénes?, ;Cudl es el
cambio que se desea alcanzar? Y ;En qué
tiempo y magnitud se espera lograr?

Un Sin Resultado es creado una Unica vez, este
tipo de resultado se creard con el cédigo 000
(cbdigo asignado por el sistema de forma
automatica).
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ACCION A

Modificar Resultado
Institucional y/o Sin
Resultado

Solicitado—>Configuracién Institucional = Formulacion de
Resultados—>Modificar

Un Sin Resultado, no podra ser modificado en
ninguno de los campos de su ficha de creacién.

Inhabilitar o habilitar

Solicitado—>Configuracién Institucional - Formulacion de
Resultados—> Inhabilitar

Un resultado inhabilitado puede ser habilitado

Producto

15 Resultado Institucional i
ylo Sin Resultado Solicitado>Configuracién Institucional - Formulacion de : nuevamente para su uso.
Resultados—>Habilitar
Un resultado institucional puede ser vinculado a
Asociar y/o Desasociar | Solicitado—> Configuracién Institucional = Formulacién de un programa o subprograma.
16 Estructura Resultados—> Asignar Estructuras Presupuestarias > a
Presupuestaria Asociar/Desasociar - Un Sin Resultado puede ser vinculado a mas de
un programa o subprograma presupuestario.
Previo a crear un producto, debe verificar que la
clasificacién y dominio indicados en el punto 7 y
10 de este documento, respectivamente, se
encuentren creados para poder asociarlos al
producto que corresponda.
17 Crear Producto Solicitado—>Configuracién Institucional - Formulacion de B B
Resultados—> Productos—>Crear 2 JEN Se recomienda adjuntar evidencias que
respalden la creacion del producto.
Todos los campos de la ficha del producto deben
estar llenos, de lo contrario el sistema no le
permitira crear el producto.
Si se realizan actualizaciones 0 modificaciones a
la ficha del producto, debera indicarse en el
18 Modificar Producto Solicitado=> Configuracion Institucional = Formulacién de B m campo de “Historial de modificaciones”, para
Resultados—> Productos—> Modificar Z AN llevar un mejor control del mismo. Asimismo, el
sistema guardara de forma automatica la fecha
de la ultima actualizacién.
19 Modifi(F:’ar Nombre de gzlézllt,; %%?gg?gg&;?gﬁmggmgorn;; Néol;?t::r;u(ljimon de B m Este boton permitira modificar Unicamente el
roducto p 7 JEN nombre del producto y la unidad de medida.
roducto
- , ., L iy El producto no podréa inhabilitarse a menos que
20 Inhabilitar o habilitar gglslﬂlt; %%?g;?ﬂgﬁ;?fg|'2§2t§1iﬁt'gfal ZeTIEEE i B ya no tenga subproductos habilitados, los cuales
4 ¢

a su vez ya no deben tener centros de costo
asociados.
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ACCION A

Solicitado—>Configuracién Institucional = Formulacion de
Resultados—> Productos—>Habilitar

Un producto inhabilitado puede volver a
habilitarse si es necesario.

Un subproducto constituye la combinacion de
Solicitado>Configuracién Institucional - Formulacion de B a D insumos que son fransformados en bienes o
Resultados—> Productos—> Subproductos—> Crear : servicios, entregados en su conjunto a la
poblacién.

9

21 Crear Subproducto

Modificar Nombre,

Descripcion y/o Unidad SEEIEEE > ST ED (RSUEErE 2 (Al EE i it Le permite modificar el nombre, descripcion y
22 . Resultados = Productos = Subproductos = Modificar B a . ! '
de Medida del unidad de medida del subproducto.
Nombre de Subproducto
Subproducto
Este marcaje se debe realizar para que el
Solicitado> Configuracién Institucional = Formulacién subproducto aparezca en el modulo de Nomina
Marcar el Subproducto PpR y pueda vincularlo al  control
23 . A de Resultados = Productos - Subproductos - , s . . .
como “Usa Némina o - correspondiente, es importante indicar que esto
Modificar Usa Némina . - .
aplica Unicamente para las entidades de
Administracién Central que usen dicho médulo.
Para poder cambiar el tipo de listado de insumos
el estado del Subproducto debe ser
‘REGISTRADO".
Cambiar la tipologia de | Solicitado—> Configuracion Institucional - Formulacién de Es importante indicar que cuando se crea un
24 Insumos para el Resultados = Productos = Subproductos—> Cambiar g N a N (:',) nuevo subproducto, el mismo tiene asignado
Subproducto tipo Subproducto automaticamente la tipologia de insumos
“Estandar’, por lo que, si las Entidades que
cuenten con un Asesor de Gasto en la DTP
necesitan cambiarlo, debera solicitarselo a su
asesor.
Solicitado—>Configuracién Institucional - Formulacion de Un(fdj:r?égduc;o ﬁgedti:e; ms:r:)tlrlgzdodesleg:)zz
Inhabil . Resultados > Productos—> Subproductos—> Inhabilitar y o y g
25 nhabilitar o habilitar -> asomgdos. Los cugles a su vez ya no deben
Subproducto Solicitado—>Configuracién Institucional - Formulacion de t‘./ tener insumos asocia dqs, renglo.nes.adlmonales,
N § fuentes de financiamiento, ni ninguna otra

Resultados = Productos—> Subproductos—> Habilitar . ]
informacion.

Estas categorias corresponden a las creadas
para los Centros de Costo. Dependiendo de las
categorias asociadas al subproducto, le mostrara
los centros de costo que podra vincular al mismo.

Asignar y/o Desasignar | Solicitado—> Configuracion Institucional = Formulacion
26 | Categoria de Centro de | de Resultados—>Productos— Subproductos—> Asignar
Costo a un Subproducto | Categorias

5 58
2 BE

N2
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ACCION A )
m REALIZAR RUTA EN EL SIGES BOTON A UTILIZAR

27

Definir Listado Estandar
de Insumos para el
Subproducto

Solicitado—> Configuracién Institucional = Formulacién de
Resultados = Productos—> Subproductos = Definicién
de Listado Estandar de Insumos

3.8,
4 > Wl > bl

OBSERVACIONES

Le permite agregar insumos al subproducto.
Para hacer uso de este boton debera tener
establecido para el subproducto la tipologia de
“Listado Estandar de Insumos”.

28

Definir Listado Limitado
de Insumos para el
Subproducto

Solicitado—>Configuracién Institucional = Formulacién de
Resultados = Productos=> Subproductos = Definicion
de Listado Limitado de Insumos

B.8.8

Para hacer uso de este boton debera tener
establecido para el subproducto la tipologia de
“Listado Limitado de Insumos”. Le permite
agregar insumos al subproducto

29

Activar Subproducto

Solicitado - Configuracion Institucional = Formulacién
de Resultados > Productos - Subproductos - Activar

B.8.4

Los subproductos que cuenten con la tipologia
de insumos: estandar o limitado, deberan
asignarle por lo menos un insumo para que el
mismo pueda ser activado.

30

Asignar y/o Desasignar
Centros de Costo a un
Subproducto

Solicitado—>Configuracién Institucional > Formulacién de
Resultados—> Productos—> Subproductos—> Asignar
Centro de Costo

Programacion de Centro de Costo
Perfil: 307 - Formulacién PpR Programador Centro de Costo

Definicion de Metas de Productos y Subproductos

Ingresar Meta a

Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado =

Para asignar un centro de costo a un
subproducto, debera verificar las categorias que
le fueron asociadas anteriormente. Y para poder
desasignarlo, debera eliminar y/o desasociar
todo lo que este contenga.

Para que pueda enviar el anteproyecto de Siges

Subproductos

de Subproducto

3 Presolicitado Centro de Costo = Metas = Definir metas a Sicoin, las metas del producto deberan tener
Productos ) N
de Producto cantidad por lo menos para un ejercicio fiscal.
Ingresar Meta a Solicitado-> Programaci6n Presupuesto Solicitado > ¢ : ag?c%lijr? ﬁ:gd;;xags: asTthgrrggﬁgttg (:iit?tla?a?ﬁ
32 Presolicitado Centro de Costo> Metas—> Definir metas . 2 ’

tener cantidad por lo menos para un ejercicio
fiscal.

33

Seleccionar Insumos
que el Centro de Costo

utilizara por subproducto

(Listado estandar o
limitado de insumos)

Solicitado—> Programacién Presupuesto Solicitado -
Presolicitado Centro de Costo—> Subproducto e
Insumos—> Subproducto Centro de Costo = Seleccion
Insumos

Podra asociar los insumos uno a uno, o bien,
utilizar la opcién denominada: “Asociar todos los
insumos”, que le permite asociar de forma
masiva todos los insumos disponibles en la
pantalla.
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ACCION A )
RUTA EN EL SIGES BOTON A UTILIZAR OBSERVACIONES
REALIZAR
La ruta de ingreso es la misma que la de
DESE REAETEr Elas Solicitado—> Programacién Presupuesto Solicitado > seleccior!ar L ’diferencia R
que estan vinculados al Presolicitado Cer?tro de Costo> g boroduclo 6 deseleccionarlos debera hacer clic sobre la
34 Subproducto o et y a g opcion de eliminar*, o bien, utilizar la opcion
. . Insumos—> Subproducto Centro de Costo = Seleccion S B4 - Bl . ’ '
(Listado estandaro | o “Desasociar todos los insumos’, para hacerlo de
limitado de insumos) forma masiva.
Creary Asociar Insumos | Solicitado—> Programacién Presupuesto Solicitado - A momento  de crear el insumo
35 al Subproducto Presolicitado Centro de Costo=> Subproducto e Insumos ﬂ B automéaticamente  estara  asociado ai
(Listado sin definicion | - Subproducto Centro de Costo—> Agregar Insumos SEd-> S subbroducto
de insumos) Subproducto sin Definicion—>Crear P '
Eliminar Insumos SEEIEEE [EgEe 2on FIREPLESD SoliEeD = Deberd seleccionar los insumos que desea
36 | (Listado sin definicién de FESAIEEED CETE € L08R = SIRHELIHs © MElss a m eliminar, podra realizarlo de forma manual uno a
. —> Subproducto Centro de Costo > Agregar Insumos > w4 - > ’ )
insumos) ) L, ) uno, o bien, de forma masiva.
Subproducto sin Definicion->Deshabilitar
Cada uno de los insumos asociados a los
subproductos, deberan tener cantidad por lo
Ingresar la Cantidad de | Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado > Q;g?ap?]? |l:; n eé?rrg;glrg f:St&(;l}igaerIZIC((:z:{argo deel
37 Insumos por Presolicitado Centro de Costo->Subproducto e Insumos ﬂ ﬁ costo P
Subproducto y Centro | > Subproducto Centro de Costo -> Personalizacion de SEds '
de Costo Insumos por Subproducto Considerar que los precios de los insumos se
registran a nivel de la unidad ejecutora, por lo
que en esta pantalla le apareceran bloqueados.

Crear Puestos 031, 029,

Solicitado—> Programacién Presupuesto Solicitado -
Presolicitado Centro de Costo = Subproducto e Insumos

i 3
38 021 —> Subproducto Centro de Costo = Agregar Puesto > 9 a 9 > B
Crear
Modificar Puestos 031, | Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado > -
S 029, 021 Presolicitado Centro de Costo = Subproducto e Insumos d > ﬂ 9 > m

Esta opcién estara disponible solo para las
Entidades Autonomas y Descentralizada, las
Entidades de Administraciéon Central a las que
aplique, deberan realizarlo en el mddulo de
Némina PpR de Siges.
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ACCION A

RUTA EN EL SIGES

BOTON A UTILIZAR

OBSERVACIONES

REALIZAR

-> Subproducto Centro de Costo > Agregar Puesto >
Modificar

Eliminar Puestos 031,

40 029, 021

Financiamiento

Asignar o modificar
41 Montos por Renglones
Adicionales

Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado -
Presolicitado Centro de Costo = Subproducto e Insumos
-> Subproducto Centro de Costo > Agregar Puesto >
Deshabilitar

Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado -
Presolicitado Centro de Costo = Financiamiento >
Definicién de Distribucién de Montos por Renglones
Adicionales

Podra crear todos los renglones que no estan
considerados dentro del Catalogo de Insumos y
algunos renglones del grupo de gasto cero,
segun la parametrizacion de cada Entidad

Estos montos son establecidos por subproducto
y de forma multianual.

Asignacién de Fuentes
42 de Financiamiento al
Subproducto

Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado >
Presolicitado Centro de Costo = Financiamiento -
Asignacion de fuentes de financiamiento

Esta es una forma disponible en el sistema para
asignar fuente de financiamiento de forma
masiva.

Distribucién de la Fuente
43 | de Financiamiento a las
Subproductos

Solicitado—> Programacién Presupuesto Solicitado -
Presolicitado Centro de Costo = Financiamiento =
Distribucion de Fuentes de Financiamiento

Entidades Receptoras de Transferencias

Asignacién o
modificacion de
44 Entidades Receptoras
de Transferencias a los
Subproductos

Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado =
Presolicitado Centro de Costo = Financiamiento -
Asignacién de Entidades Receptoras

Autorizacion de Centros de Costo

Autorizar la
45 | programacion del Centro
de Costo

Solicitado—> Programacién Presupuesto Solicitado >
Presolicitado Centro de Costo = Autorizar

Esta opcién se utiliza cuando un renglén esta
financiado por mas de una fuente de
financiamiento.

Las entidades beneficiarias de transferencias
corrientes y de capital deben contar con un
codigo de Entidad Receptora de Transferencias
dentro del Sistema de Contabilidad Integrada
(Sicoin). La creacion de nuevos codigos se
deberd solicitar a la Direccion Técnica del
Presupuesto (DTP).

Nota: El monto del renglén y fuente de financiamiento se
realizara de la misma forma que en los pasos anteriores.

El Siges valida que el Centro de Costo, cuente
con metas, cantidad y precios de insumos
mayores a cero por lo menos para un ejercicio
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ACCION A

RUTA EN EL SIGES

BOTON A UTILIZAR

OBSERVACIONES

REALIZAR

Revision y ajustes de Unidad Ejecutora

Perfil 308: Formulacion PpR Programador Unidad Ejecutora

Ingreso de Precios a insumos

fiscal, asimismo, que todos los renglones estén
financiados, por lo que debera verificar dicha
informacidn previo a autorizar el centro de costo.

El estado de la politica del Centro de Costo
cambiara a “Autorizado”, en este estado ya no se
podra modificar la informacion registrada.

46

Colocar Precio a
Insumos por Unidad
ejecutora

Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado >
Ruta Critica UE - Proyectar Precio a Insumos

A

Los insumos deberan tener registrado por lo
menos para un ejercicio fiscal el precio, de lo
contrario el sistema no le permitira autorizar el
centro de costo.

Los precios son definidos a nivel de Unidad
Ejecutora, lo que implica que todos los centros
de costo de la Unidad Ejecutora utilizaran los
mismos precios.

Cambio de finalidad, funcion y divisién

47

48

Cambiar finalidad,
funcién y divisién a
estructura
presupuestaria

Realizar ajustes o
modificaciones a la
programacion del centro
de costo

Solicitado—> Programacién Presupuesto Solicitado >
Ruta Critica UE - Definicion de Funcion distinta a la
actividad presupuestaria

Solicitado—> Programacién Presupuesto Solicitado -
Ruta Critica UE - Centros de Costo - Revertir
Autorizar

\
gr!! N AU

Esta opcion se puede utilizar si se considera
necesario que una estructura presupuestaria,
tenga una finalidad, funcion y division diferente a
la asignada a la actividad presupuestaria.

En esta opcién se podran visualizar las politicas
de los centros de costo que pertenecen a la
unidad ejecutora en estado Autorizado.

Si se desea modificar la informacion por parte de
la unidad ejecutora, se debera revertir el estado
autorizado. Cambiara a estado Registrado, y
podra modificar metas, insumos, montos de
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ACCION A
REALIZAR

RUTA EN EL SIGES

BOTON A UTILIZAR

OBSERVACIONES

renglones  adicionales, financiamiento vy
entidades receptoras de transferencias.

Es importante indicar que al finalizar los ajustes
se debera autorizar nuevamente el centro de
costo.

Con esta opcién, el centro de costo no podra
realizar ningUn ajuste.

49

macion Multianua

50

Reversar la Autorizacion
de la Programacion al
Centro de costo

Registrar la Estimacion
financiera multianual

Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado -
Ruta Critica UE - Centros de Costo > Revertir
Autorizar > Regresar a Centro de Costo

Solicitado—> Programacién Presupuesto Solicitado ->
Ruta Critica UE - Estimacion multianual

5.080.8
>IN AU BN C

Este paso deberé realizarlo la Unidad Ejecutora
o UDAF, dependiendo de la institucion.

Esta opcion se puede utilizar si se define que los
ajustes no se realizaran a nivel de la unidad
ejecutora, por lo que regresan la informacion
para que sea el centro de costo quien modifique
lo que corresponda.

Por lo cual, a diferencia del numeral anterior, el
centro de costo podra realizar los ajustes.

Con esta opcion podra registrar la estimacion
financiera para los Ultimos dos ejercicios del
periodo multianual que debe programarse en el
sistema (N4 y N5).

Es importante indicar que dicha estimacion se
realiza a nivel de estructura presupuestaria y de
unidad ejecutora (si tuviera). Es decir, no se
registrara a detalle de centro de costo y
subproducto.

51

Registrar la Estimacion

fisica (metas) multianual

Solicitado—> Programacion Presupuesto Solicitado -
Ruta Critica UE = Estimacion multianual metas

Deberd registrar la estimacion de metas
correspondientes a los Ultimos dos afios (N4 y
N5) de los cinco a programarse, esto debe
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ACCION A

REALIZAR RUTA EN EL SIGES BOTON A UTILIZAR OBSERVACIONES

realizarlo a nivel de cada meta y por unidad
ejecutora (si contara con ellas).

Envio a Sicoin

Al presionar este boton, la informacion registrada
migrara de Siges a Sicoin.
52 Envio de Anteproyecto a | Programacion Presupuesto Solicitado > Ruta Critica UE a
Sicoin —>Enviar Anteproyecto El sistema validara que todas las politicas de los
centros de costo se encuentren en estado
Autorizado.
53 Revertir Envio de Solicitado—> Ruta Critica Unidad Ejecutora—> Revertir ~ g' nec,esnar'revertlr d envio de Siges a Sicoin,
Anteproyecto de Sicoin | Envid de Solicitud de Anteproyecto et L conIS|d.erar el indeule s el e
proy proy antes en Sicoin.
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