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PRESUPUESTO 

CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS 
 
Este módulo le permite tener información del presupuesto de la entidad con sus cambios (modificaciones, 
traslados, aplazamientos), teniendo en cuenta los egresos desde disponibilidades, registros y definitivas (orden de 
pago), y los ingresos que se alimentan desde el módulo de tesorería; para así obtener una ejecución del 
presupuesto. Se integra con el módulo de tesorería y de contabilidad. 

 

 
 
Barra principal: Permite seleccionar la acción a realizar: 

 
• Movimientos de egresos. 
• Movimientos de ingresos. 
• Reportes generales. 
• Reportes de egresos. 
• Reportes de ingresos. 
• Informes. 
• Herramientas. 
• Configuración. 

 
Vista de movimientos: En este espacio puede visualizar el listado de movimientos de egresos o ingresos. 

 
Barra informativa: Indica el año, periodo, sucursal y nombre de sucursal, vigencia en la cual está trabajando. 
También muestra el usuario con el cual ingreso a la sesión. 

 
Cuadro de búsqueda: Este espacio permite filtrar la información que se necesita visualizar. 

  *  Un asterisco para buscar dentro del periodo en el cual se está trabajando. 



  
Manual de Usuario Portal TNS Oficial – Modulo Presupuesto                                                                pág. 6 
 

** Dos asteriscos para buscar dentro de todos los periodos. 
También permite filtrar por tipo de comprobante, prefijo, número, fecha, concepto. 

 
Barra inferior: Muestra los comandos para ejecutar acciones en el módulo: 

 
• Nuevo / Tecla Insertar: Para crear un movimiento. 
• Editar / Tecla F9: Para modificar un movimiento. 
• Eliminar / Tecla Suprimir: Para eliminar un movimiento. 
• Exportar: Para extraer la información de los movimientos en archivo Excel: un periodo, todos los periodos, 

con detalles o sin detalles. 
• Refrescar: Para actualizar la información. 
• Asentar / Tecla F2: Al asentar el movimiento tiene efecto y se asigna la fecha del sistema operativo (se 

visualiza la fecha de ASENTADO en cada uno). Este campo no es modificable por el usuario. 
• Reversar / Tecla F3: Para desasentar y modificar el movimiento. 
• Imprimir individual o por rangos: Permite imprimir los movimientos individuales o de forma masiva. 
• Modificar objeto: Permite modificar el objeto de los movimientos sin desasentarlos. 

 
 
MOVIMIENTOS DE EGRESOS 

 

Al acceder al menú movimientos de egresos se despliegan las siguientes opciones: 
 

 
 
Modificaciones: Esta opción permite ingresar el presupuesto inicial de egresos y realizar modificaciones en la 
vigencia correspondiente. 

 
Solicitud de disponibilidad: (Opcional si la entidad maneja este proceso, y se activa en configuración del módulo 
de presupuesto “Maneja solicitudes de disponibilidad”. Esta opción permite realizar la solicitud antes de generar la 
disponibilidad. 

 
Disponibilidades: Esta opción permite crear la disponibilidad presupuestal. 

 
Registros: Esta opción permite generar el registro presupuestal. 
 
Central de Cuentas: Permite registrar las cuentas de cobro y gestionar los estados de estas, hasta su aprobación 
para pago. 

 
Definitivas: Esta opción permite realizar las definitivas de pago, órdenes de pago u obligaciones presupuestales. 
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CREAR MODIFICACIONES DE EGRESOS 
 
1. Seleccione la opción modificaciones donde se despliega la siguiente vista con el listado de modificaciones: 

 

 
 
2. Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista con los 
espacios para diligenciar la información: 

 

 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar en la lupa (búsqueda). 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También se puede modificar 
este campo. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando la modificación. También se puede cambiar esta 
información. 

 
Tipo: Lista desplegable, se selecciona según la necesidad. 
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• Modificación: Este tipo se selecciona cuando se realiza una incorporación o reducción al presupuesto. 
• Traslado: Este tipo se selecciona cuando se realizan créditos y contra-créditos entre rubros. 
• Aplazamiento: Este tipo se selecciona cuando se necesita aplazar el saldo de un rubro. El sistema permite 

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

 
Resolución: Se selecciona en la lupa (búsqueda) la resolución por medio de la cual se ordenó la modificación. 

 
Área Administrativa: El sistema sugiere el área. 

 
Concepto: En este espacio se digita la información necesaria para identificar el motivo que originó dicha 
modificación (informativo). 

 
3. Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la parte inferior y 
aparecerá la siguiente vista, esta depende del tipo de modificación seleccionado. Se deben insertar los datos de 
los asientos de la modificación al presupuesto de egresos, es decir, el detalle de los rubros que se van a afectar. 
 

 
 
Rubro: Se debe seleccionar el código del rubro de egreso que se va a modificar. Se selecciona presionando la 
tecla tabuladora o la opción exportar. 
 
Se visualiza información del rubro tal como: Unidad Ejecutora, Producto MGA, Código BPIN, Producto DANE, 
Fuente de recurso, Atributo. 

 
Valor del detalle de la modificación: En estos campos se debe digitar el valor correspondiente a la modificación: 

 
• Tipo modificación: Mostrará Incorporación / Reducción. 
• Tipo traslado: Mostrará Crédito / Contra - crédito. 
• Tipo aplazamiento: Mostrará liberación / aplazamiento. 
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Modificación al PAC: Toda modificación al presupuesto debe tener la modificación al PAC, en estos campos se 
deben digitar los valores en el mes correspondiente, la distribución del PAC debe ser igual al valor de la 
modificación del presupuesto. 

 
Al terminar de diligenciar toda la información de la modificación se guarda (F11) y se asienta (F2). 

Opciones específicas de la barra inferior de modificaciones: 

 
 

• Anterior y Siguiente: Para desplazarse entre modificaciones. 
• Asientos: Se presiona para ingresar varios rubros en la modificación. 
• Importar/Exportar: Para ingresar o exportar asientos con su respectiva modificación al PAC. 

 
 
IMPORTAR MODIFICACIONES 
 
1. Seleccione la opción importar para descargar la estructura, diligencie la información y guarde el Excel en el 
equipo que está trabajando. Para importar busque la ruta del archivo y presione el botón aceptar para realizar el 
proceso. 
 

 
 
 
 

• Estructura: Descargue la estructura para importar modificaciones 
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CREAR SOLICITUDES DE DISPONIBILIDAD 
 
1. Seleccione la opción solicitudes de disponibilidad donde se despliega la siguiente vista con el listado de 
solicitudes: 
 

 
 
2. Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista con los 
espacios para diligenciar la información. 
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Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar en la lupa (búsqueda). 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También se puede modificar 
este campo. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando la solicitud de disponibilidad. También se puede 
cambiar esta información. 

 
Solicito: Se selecciona el funcionario que realiza la solicitud en la lupa (búsqueda), ingresando identificación o 
nombre y se presiona la tecla tabuladora o el botón exportar. 

 
Dependencia: En este campo se debe ingresar la dependencia del funcionario que solicitó digitando nombre o 
número o código, presionando la lupa (búsqueda) para desplegar el listado y seleccionar con la tecla tabulador o 
el botón exportar. 

 
Dirigido a: Se debe seleccionar la dependencia a la cual va dirigida la solicitud en la lupa (búsqueda), ingresando 
código o nombre y se presiona la tecla tabuladora o el botón exportar. 

 
Documento: Este campo es informativo, se digita el número del documento en el que se legalizó dicha solicitud 
de disponibilidad. 

 
Resolución: Se selecciona en la lupa (búsqueda) la resolución por medio de la cual se ordenó la solicitud de 
disponibilidad. 

 
Retención documental: Este campo es informativo (opcional). Se registra el lugar físico donde se archivará el 
documento. 

 
Proyecto: Se debe seleccionar el proyecto al cual pertenece la solicitud en la lupa (búsqueda), ingresando código 
o nombre y se presiona la tecla tabuladora o el botón exportar. 

 
Área Administrativa: El sistema sugiere el área. 

 
Plazo: Este campo es informativo (opcional). Se registra el plazo para ejecutar la solicitud de disponibilidad. 

 
Concepto: En este espacio se digita la información necesaria para identificar el motivo que originó dicha solicitud 
de disponibilidad (informativo). 

 
Objeto: En este campo se puede ampliar el detalle del documento o la información necesaria para identificar el 
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motivo de la solicitud de disponibilidad. El objeto es el que el sistema integra con el módulo de contabilidad. 
 
3. Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la parte inferior y 
aparecerá la siguiente vista. Se deben insertar los datos de los asientos de la solicitud de disponibilidad, es decir, 
el detalle de los rubros que se van a afectar. 

 

 
 
Rubro: Se debe seleccionar el código del rubro de egreso del cual se está realizando la solicitud de disponibilidad. 
Se selecciona presionando la tecla tabuladora o la opción exportar. 

 
Valor Inicial: En este campo se debe digitar el valor de la solicitud de disponibilidad requerida por el funcionario y 
la dependencia de la entidad. 

 
Fuente de recurso: Se asigna el recurso del cual se va a financiar la solicitud de disponibilidad en la lupa 
(búsqueda) o se ingresa el nombre de la fuente de recurso y se selecciona presionando la tecla tabuladora o la 
opción exportar. 

 
Al terminar de diligenciar toda la información de la solicitud de disponibilidad se guarda (F11) y se asienta (F2). 

 
 
CREAR DISPONIBILIDADES 
 
1. Seleccione la opción disponibilidades donde se despliega la siguiente vista con el listado de disponibilidades: 
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Opciones específicas de la barra inferior de disponibilidades: 

 

 
• Copiar: Al presionar el botón me permite copiar la disponibilidad que escoja. 

 
El sistema copia los datos de la anterior y al ingresar a la nueva disponibilidad se puede modificar la información 
necesaria. Se guarda presionando el botón guardar o la tecla (F11) y se asienta con el botón asentar o la tecla 
(F2). 

 

 
Prefijo: El sistema lo sugiere, pero se puede modificar. 

 
Número: El sistema sugiera el consecutivo, pero se puede modificar. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está copiando la información, pero se puede modificar 
según la necesidad del funcionario. 
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2. Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerán las siguientes vistas con los 
espacios para diligenciar la información: 

 
Si maneja solicitud de disponibilidad: 
 

 
 

• En el campo solicitud de disponibilidad se despliega el listado de solicitudes en la lupa (búsqueda), se 
selecciona presionando la tecla tabuladora o el botón exportar. 

 

 
 

• Seleccione la solicitud y el sistema automáticamente diligencia los campos del master o encabezado. 
 

 
 

• Luego guarde con tecla (F11) o presione el botón guardar y se diligencian automáticamente los detalles 
de la disponibilidad. 
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• Para finalizar asiente (F2) la disponibilidad. Si se requiere realizar un cambio presione el botón reversar o 

la tecla (F3). 
Si no maneja solicitud de disponibilidad: 

 

 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, También se puede seleccionar en la lupa (búsqueda). 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También se puede modificar 
este campo. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando la disponibilidad. También se puede cambiar esta 
información. 

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

 
Solicito: Se selecciona el funcionario que solicita la disponibilidad en la lupa (búsqueda), ingresando identificación 
o nombre y se presiona la tecla tabuladora o el botón exportar. 

 
Dependencia: En este campo se debe ingresar la dependencia del funcionario que solicitó digitando nombre o 
número o código, presionando la lupa (búsqueda) para desplegar el listado y seleccionar con la tecla tabulador o 
el botón exportar. 

 
Resolución: Se selecciona en la lupa (búsqueda) la resolución por medio de la cual se ordenó la disponibilidad. 

 
Retención documental: Este campo es informativo (opcional). Se registra el lugar físico donde se archivará el 
documento. 
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Proyecto: Se debe seleccionar el proyecto al cual pertenece la disponibilidad en la lupa (búsqueda), ingresando 
código o nombre y se presiona la tecla tabuladora o el botón exportar. 

 
Área Administrativa: El sistema sugiere el área. 

 
Concepto: En este espacio se digita la información necesaria para identificar el motivo que originó dicha 
disponibilidad (informativo). 

 
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. 

 
3. Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la parte inferior y 
aparecerá la siguiente vista. Se deben insertar los datos de los asientos de la disponibilidad, es decir, el detalle de 
los rubros que se van a afectar. 

 

 
 

Rubro: Se debe seleccionar el código del rubro de egreso del cual se está realizando la disponibilidad. Se selecciona 
presionando la tecla tabuladora o la opción exportar. 

 
Valor Inicial: En este campo se debe digitar el valor de la disponibilidad requerida por el funcionario y la 
dependencia de la entidad. 

 
Fuente de recurso: Se asigna el recurso del cual se va a financiar la disponibilidad en la lupa (búsqueda) o se ingresa 
el nombre de la fuente de recurso y se selecciona presionando la tecla tabuladora o la opción exportar. 

 
Al terminar de diligenciar toda la información de la disponibilidad se guarda (F11) y se asienta (F2). 

 
 
CREAR AJUSTES A DISPONIBILIDADES 
 
Esta opción permite seleccionar una disponibilidad y realizar un ajuste a esta. 

 
1. En el campo ajuste a se selecciona la disponibilidad en la lupa (búsqueda) o ingresando en este campo el 
número de disponibilidad. 
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2. Al seleccionar la disponibilidad se diligencia automáticamente el master o encabezado y al guardar (F11) me  
trae la información de los detalles o asientos. Ingrese al detalle que se requiere ajustar, se registra el valor del 
ajuste y se guarda la información (F11) o botón guardar. 

 

 
 

3. Para finalizar asiente el ajuste (F2) o botón asentar. Para evidenciar el ajuste se debe ingresar a la disponibilidad 
ajustada y en el master o encabezado me muestra el total de la disponibilidad, el ajuste realizado y el neto (total 
menos ajustes). 
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CREAR REGISTROS 
 
1. Seleccione la opción registros donde se despliega la siguiente vista con el listado de registros: 

 

 
 
2. Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista con los 
espacios para diligenciar la información. 
 

 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, También se puede seleccionar en la lupa (búsqueda). 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiera un consecutivo. También se puede modificar 
este campo. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando el registro. También se puede cambiar esta 
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información. 
 
Disponibilidad: En este campo se despliega el listado de disponibilidades en la lupa (búsqueda), se selecciona 
presionando la tecla tabuladora o el botón exportar. También se puede buscar por número. Algunos campos se 
diligencian automáticamente según la información de la disponibilidad. 

 
Solicito: Este campo se diligencia automáticamente al seleccionar la disponibilidad. 

 
Dependencia: Este campo se diligencia automáticamente al seleccionar la disponibilidad. 

 
Documento: Aquí se digita el número del documento o contrato que se legalizó. Si se ingresa la información del 
contrato en el botón datos adicionales este campo se completa automáticamente al guardarla. 

 
Beneficiario: En este campo se debe digitar el documento de identificación o nombres del tercero a quien se le 
realizó el contrato, o en la lupa (búsqueda). Se selecciona presionando el botón exportar o la tecla tabuladora. 

 
Opcional crear terceros desde los movimientos en el botón Nuevo. 
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Interventor: En este campo se debe digitar el documento de identificación o nombres del tercero que supervisa el 
contrato, o en la lupa (búsqueda). Se selecciona presionando el botón exportar o la tecla tabuladora. 

 
Tipo de acto administrativo: Se registra el tipo de acto por el cual se originó el contrato. 

 
Forma de pago: Este campo es informativo y se ingresa la forma de pago del contrato. 

 
Retención documental: Este campo es informativo (opcional). Se registra el lugar físico donde se archivará el 
documento. 

 
Área Administrativa: El sistema sugiere el área. 

 
Concepto: El sistema automáticamente trae el concepto de la disponibilidad, sin embargo, se puede modificar. 

 
Objeto: En este campo se puede ampliar el 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. 

 
3. Al ingresar la información principal presione la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la parte inferior y el 
sistema automáticamente trae los rubros insertados en la disponibilidad. 
 

 
 
Si el valor del contrato o registro es por menor valor se puede ubicar en el rubro y presionar ENTER para modificar 
el valor. Solamente se puede cambiar el valor, el código del rubro no se puede modificar. Al terminar de diligenciar 
toda la información del registro se guarda (F11) y se asienta (F2). 
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Vista interna del detalle del registro: 
 

 
 
4. En la parte inferior del registro en el botón datos adicionales registre la información del contrato correspondiente 
al registro. Esta información se puede ingresar con el registro asentado o antes de asentarlo. 

 

 
Al presionar el botón datos adicionales se despliega la siguiente vista para diligenciar la información del contrato: 
 

 
 

Documento: En este campo se ingresa el número de contrato que se legalizó. 
 
Duración: Se digita el tiempo que va a durar el contrato. 

 
Fecha de suscripción: Se digita la fecha inicial del contrato. 

 
Tipo de contrato: Se selecciona el tipo de contrato en la lupa (búsqueda) o ingresando el nombre y/o código. Se 
presiona la tecla tabuladora o el botón exportar. 

 
Fecha de terminación: Se digita la fecha final del contrato. 

 
Fecha banco proyecto: Se digita la fecha relacionada en el certificado de banco proyecto del contrato. 
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Al ingresar los datos adicionales se presiona el botón Guardar o la tecla (F11). 

 
CREAR ORDEN DE SUMINISTRO 
 
1. Seleccione el registro al cual se le realizará la orden. 

 
2. En la parte inferior de la vista principal de los registros presione el botón Orden Suministro: 

 

 
3. Diligencie la información correspondiente: 

 

 
 
Número de trabajo o servicio: Se ingresa el número asignado por la entidad. 

 
Título: Se ingresa el titulo asignado por la entidad. 
 
Aprobado y Proyectado: Se ingresan los nombres de los funcionarios asignados a dicha orden. Es opcional si se 
requieren imprimir aprobados y proyectados activando los check en la parte derecha de cada uno. 

 
4. Presione el botón Aceptar para imprimir automáticamente la orden de suministro. 
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CREAR AJUSTES A REGISTROS 
 
Esta opción permite seleccionar un registro y realizar un ajuste a este. 

 
1. En el campo ajuste a se selecciona el registro en la lupa (búsqueda) o ingresando en este campo el número de 
registro. 
 

 
 
2. Al seleccionarlo se diligencia automáticamente el master o encabezado y al guardar (F11) me trae la información 
de los detalles o asientos. Ingrese al detalle que se requiere ajustar, se registra el valor del ajuste y se guarda la 
información (F11) o botón guardar. 
 
3. Para finalizar asiente el ajuste (F2) o botón asentar. Para evidenciar el ajuste se debe ingresar al registro 
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ajustado y en el master o encabezado me muestra el total del registro, el ajuste realizado y el neto (total menos 
ajustes). 

 

 
 
 
CREAR DEFINITIVAS (ORDENES DE PAGO/OBLIGACIONES) 
 
1. Seleccione la opción Definitivas donde se despliega la siguiente vista con el listado de definitivas existentes: 
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2. Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista con los 
espacios para diligenciar la información. 

 

 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, También se puede seleccionar en la lupa (búsqueda). 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiera un consecutivo. También se puede modificar 
este campo. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando la definitiva. También se puede cambiar esta 
información. 

 
Registro: En este campo se despliega el listado de registros en la lupa (búsqueda), se selecciona presionando la 
tecla tabuladora o el botón exportar. También se puede buscar por número. Algunos campos se diligencian 
automáticamente según la información del registro. 

 
Solicito: Este campo se diligencia automáticamente al seleccionar el registro. 

 
Dependencia: Este campo se diligencia automáticamente al seleccionar el registro. 

 
Documento: Aquí se digita el número del documento o contrato que se legalizó. Si el registro tenía el documento 
al seleccionarlo se diligencia el campo automáticamente. 

 
Beneficiario: Este campo se diligencia automáticamente al seleccionar el registro. 

 
Retención documental: Este campo es informativo (opcional). Se registra el lugar físico donde se archivará el 
documento. Si el registro tenía la información al seleccionarlo se diligencia el campo automáticamente. 

 
Comprobante: Se digita el número de comprobante si no se requiere generar a contabilidad la definitiva con 
asientos contables. En este caso en comprobantes contables aparecería solo el master o encabezado de la 
definitiva. 

 
Compra Almacén: Se selecciona la compra en la lupa (búsqueda) o ingresando el número. Al realizar la definitiva 
digitando la compra el sistema no contabiliza la definitiva, ya que se generó el comprobante contable con la compra. 

 
Entrada Activos: Se selecciona la entrada en la lupa (búsqueda) o ingresando el número. Al realizar la definitiva 
digitando la entrada el sistema no contabiliza la definitiva, ya que se generó el comprobante contable con la entrada 
de activos. 
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Área Administrativa: El sistema sugiere el área. 
 
Concepto: El sistema automáticamente trae el concepto del registro, sin embargo, se puede modificar. 

 
Objeto: Se puede digitar la información necesaria para identificar el motivo de la definitiva. El sistema 
automáticamente trae el objeto del registro si este lo tiene diligenciado. El objeto es el que el sistema integra con 
el módulo de contabilidad. 

 
3. Al ingresar la información principal presione la tecla (F11) o el botón Guardar ubicado en la parte inferior y el 
sistema automáticamente trae los rubros insertados en el registro. 

 

 
 
Si el valor de la definitiva u orden de pago es por menor valor se puede ubicar en el rubro y dar ENTER para 
modificar el valor. Solamente se puede cambiar el valor, el código del rubro no se puede modificar. Al terminar de 
diligenciar toda la información de la definitiva se guarda (F11) y se asienta (F2). 

 
Concepto: El sistema trae el concepto que se parametriza en el rubro de egresos cuando se está creando, este 
concepto es el que se integra con tesorería y con contabilidad. 

 

 
 
El concepto se puede modificar, no necesariamente debe ser el que esta parametrizado en el rubro. Se puede 
modificar de dos formas: 

 
• Antes de asentar la definitiva en el asiento, en el campo concepto se selecciona con la lupa (búsqueda) o 

se ingresa el código del concepto que se requiere. Se guarda (F11) o botón guardar. 
 

• Cuando la definitiva está asentada en el rubro se presiona clic derecho y aparecerá la opción modificar 
concepto. 
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Se presiona el botón y se despliega la siguiente vista en la cual se selecciona el concepto que se requiere en la lupa 
(búsqueda) o digitando el código correspondiente. Se presiona el botón Aceptar. Al realizarse este cambio el sistema 
automáticamente actualiza el concepto en tesorería y contabilidad. 
 

 
Descuentos: Estos pueden ser informativos (realizando la respectiva configuración en el módulo) o pueden 
descontarse en la definitiva y al realizar el comprobante de egreso se refleja el valor a pagar con los descuentos 
aplicados. 

 
• Para ingresar los descuentos se selecciona en los detalles la pestaña descuentos y el sistema 

automáticamente habilita el botón descuentos en la barra inferior. 
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• Presione el botón descuentos para habilitar la siguiente vista: 

 

 
Si el concepto esta parametrizado con tipo de retención y porcentaje el sistema automáticamente al seleccionarlo 
calcula el valor. También se puede ingresar el valor manual si el concepto no está parametrizado. El centro de 
costos es opcional si la entidad lo maneja y se selecciona en la lupa (búsqueda) o ingresando el código del centro de 
costos. Se diligencia la información correspondiente y se guarda (F11) 
o botón Guardar. 

 
CREAR AJUSTES A DEFINITIVAS (ORDENES DE PAGOS/OBLIGACIONES) 
 
Esta opción permite seleccionar una definitiva y realizar un ajuste a esta. 

 
1. En el campo ajuste a se selecciona la definitiva en la lupa (búsqueda) o ingresando en este campo el número 
de definitiva. 

 

 
 
 
2. Al seleccionarla se diligencia automáticamente el master o encabezado y al guardar (F11) me trae la información 
de los detalles o asientos. Ingrese al detalle que se requiere ajustar, se registra el valor del ajuste y se guarda la 
información (F11) o botón guardar. 
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3. Para finalizar asiente el ajuste (F2) o botón asentar. Para evidenciar el ajuste se debe ingresar a la definitiva 
ajustada y en el master o encabezado me muestra el total de la definitiva, el ajuste realizado y el neto (total menos 
ajustes). 

 

 
 
 
CENTRAL DE CUENTAS  
 
CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS DE CENTRAL DE CUENTAS 
  
Este movimiento le permite establecer actividades relacionadas para la recepción, revisión, verificación y control 
de las cuentas por pagar de las entidades, además de adjuntar los documentos que se requieren para dar 
cumplimiento con las normas vigentes para la elaboración de la cuenta antes de generar la orden de pago, 
dependiendo la clase de contrato. 
  
Para iniciar a utilizar este movimiento de control es necesario dirigirnos a la configuración general del sistema 
activar la opción Maneja Central de Cuentas. 
  

  
Seleccionamos en Guardar, para aplicar los cambios. 
  
En esa misma configuración encontramos un check de control denominado Validar turno de cuentas, en definitiva, 
al activarse, el sistema va a controlar de acuerdo a la numeración de la cuenta la realización de las órdenes de 
pago. Para lograr que las cuentas se vayan pagando de acuerdo con el orden numérico en que se registra la 
cuenta.  
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El cliente puede escoger entre controlar o no el turno de las cuentas activando o desactivando el check. 
  

  
 

INSERTAR UNA CUENTA 
  

 
 
Para insertar una cuenta debemos dirigir el cursor hasta la parte superior izquierda donde podemos ver el NIT o 
nombre de la entidad seguido de eso seleccionamos el módulo de Presupuesto – Mov. Egresos - Central de 
cuentas. 
  
Puede insertar una cuenta, seleccionando el botón principal Nuevo y seguidamente de eso diligenciar toda la 
información de la cuenta. 
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Debemos ingresar el prefijo con el que manejamos los movimientos presupuestales y la fecha de recepción de la 
cuenta. En el encabezado del movimiento podemos llamar el Registro presupuestal, al relacionar este, los demás 
campos se completarán automáticamente. 
  
Nota: Los campos como Concepto y Objeto, pueden ser editados de acuerdo como la entidad lo considere 
conveniente. En los casos en que el registro no se asigne directamente en el encabezado, los campos Solicito, 
dependencia y beneficiario deben ser diligenciados. 
  
En el detalle de la cuenta se pueden reflejar los rubros que se encuentran en el Registro Presupuestal seleccionado 
en el encabezado, tenga en cuenta que estos valores pueden ser modificados.  
  
Cuando el Registro Presupuestal, no se asigna directamente en el encabezado, debemos insertar el rubro 
seleccionando el botón principal llamado Detalle. Dentro de esta vista previa se debe seleccionar el registro, rubro 
y valor a insertar, en caso de ser necesario el IVA del gasto (este valor es únicamente informativo).  
 
Caso 1: Cuenta con Registro asignado en el encabezado 
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Caso 2: Cuenta con Registro asignado en los detalles 
  
  

  
  
 
Nota: Podemos insertar varios detalles con diferentes Registros Presupuestales. 
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En la pestaña descuentos se puede insertar manualmente los conceptos de descuento que se deban aplicar por 
ejemplo las estampillas. La base para estos descuentos será la sumatoria de los detalles menos el valor asignado 
como IVA del gasto.  
  

  
  
Portal TNS permite asignar estos descuentos de forma predeterminada desde la configuración general del módulo 
de tesorería, pestaña campos - Descuentos predeterminados.  
  

ADJUNTAR SOPORTES DOCUMENTALES A LAS CUENTAS 
  
Desde el botón principal Adj. Archivos, puedes anexar de forma digital los documentos soporte de la cuenta, cargar 
archivos es opcional y va a depender de la necesidad del cliente. 
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Luego de dar clic se visualizará la siguiente pantalla: 
  

  
  

1. El botón desplegará el buscador de archivos del equipo donde podrá buscar la ruta del archivo que desea 
adjuntar. El archivo se selecciona y el nombre queda asignado en la parte izquierda del botón 1. 
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2. Con este botón puede hacer que el archivo seleccionado se cargue o anexe a la cuenta. 
3. Este botón permite descargar el archivo adjunto, antes de dar clic acá debe seleccionar el documento que 

desea descargar. 
4. El botón eliminar desvincula el archivo cargado. Para eliminarlo primero debemos seleccionar el archivo y 

dar clic en el botón. 
  
ESTADO DE CUENTAS 

  
En la pantalla principal de Central de Cuentas podemos visualizar en qué estado está el proceso de cada cuenta.  
  
Podemos cambiar de estado dando clic derecho sobre la cuenta opción Modificar Estado. 
  

  
  
Seleccionando Modificar Estado, aparece la siguiente vista previa en donde podemos asignar el estado dando clic 
en la lupa del campo siguiente estado, en él, asignamos el Estado al cual que debe pasar la cuenta. 
  
En el campo Archivo, podemos adjuntar el soporte documental del cambio de estado de la cuenta. 
  
  
  

  
  
En la vista de la modificación de estados podemos encontrar el campo Motivo que puede ser utilizado para agregar 
la información de la persona quien recibe la documentación física de la cuenta relacionada en el sistema con el fin 
de tener claridad de la ubicación de la cuenta. 
  
Los estados que se pueden asignar a una Cuenta son los siguientes: 
  

1. RECIBIDA: Se encuentra recibida, cuando se inserta la cuenta y se asienta. 
 

2. RECHAZADA: Se rechaza la cuenta cuando esta no cumple con toda la documentación pertinente para el 
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trámite de pago o por diferencias en el presupuesto asignado. 
 

3. REACTIVADA: Se reactiva la cuenta, cuando se corrige el motivo que dio origen al rechazo de la cuenta, 
luego de reactivarla debemos cambiarla a estado aceptada para poder modificarla. 
 

4. AJUSTE: Se asigna automáticamente después que reversamos una cuenta que ha estado Recibida o 
Aceptada. 

 
5. EMISION DE OBLIGACION: Se asigna automáticamente cuando se asienta la definitiva (Obligación) y si 

este movimiento se reversa vuelve al estado Aceptada. 
 

6. RECIBIDA PARA PAGO: Este estado permite definir en donde se encuentra la cuenta y se puede utilizar 
como un recibido por el área de tesorería. 

 
7. EMISION DE PAGO: Se asigna este estado automáticamente cuando se asienta el comprobante de egreso 

de la obligación relacionada. Si este movimiento se reversa vuelve al estado de emisión de obligación. 
 

 
MOVIMIENTOS DE INGRESOS 

 

Al acceder al menú movimientos de ingresos se despliegan las siguientes opciones: 
 

 
• Modificaciones de ingresos: Esta opción permite ingresar el presupuesto inicial de ingresos y realizar 

modificaciones en la vigencia correspondiente. 
• Reconocimientos: Se generan desde el módulo de tesorería o manualmente en el módulo de presupuesto. 
• Recaudos: Se generan desde el módulo de tesorería o manualmente en el módulo de presupuesto. 

 
  

CREAR MODIFICACIONES DE INGRESOS 
 
1. Seleccione la opción modificaciones donde se despliega la siguiente vista con el listado de modificaciones: 
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2. Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista con los 
espacios para diligenciar la información: 
 

 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, También se puede seleccionar en la lupa (búsqueda). 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiera un consecutivo. También se puede modificar 
este campo. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando la modificación. También se puede cambiar esta 
información. 

 
Tipo: Lista desplegable, se selecciona según la necesidad. 
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• Modificación: Este tipo se selecciona cuando se realiza una incorporación o reducción al presupuesto. 
• Traslado: Este tipo se selecciona cuando se realizan créditos y contra créditos entre rubros. 
• Aplazamiento: Este tipo se selecciona cuando se necesita dejar un rubro aplazado (quieto). El sistema 

permite liberarlo en cualquier momento. 
 
Documento: Este campo es informativo, se digita el número del documento en el que se legalizó dicha 
modificación. 

 
Resolución: Se selecciona en la lupa (búsqueda) la resolución por medio de la cual se ordenó la modificación. 

 
Área Administrativa: El sistema sugiere el área. 

 
Concepto: En este espacio se digita la información necesaria para identificar el motivo que originó dicha 
modificación (informativo). 

 
3. Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la parte inferior y 
aparecerá la siguiente vista, esta depende del tipo de modificación seleccionado. Se deben 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. 
 
 

 
 
Rubro: Se debe seleccionar el código del rubro de ingreso que se va a modificar. Se selecciona presionando la 
tecla tabuladora o la opción exportar. 

 
Valor del detalle de la modificación: En estos campos se debe digitar el valor correspondiente a la modificación: 

• Tipo modificación: Mostrará Incorporación / Reducción. 
• Tipo traslado: Mostrará Crédito / Contra crédito. 
• Tipo aplazamiento: Mostrará liberación / aplazamiento. 

 
Fuente recurso: Se debe seleccionar en la lupa (búsqueda) la fuente de recurso correspondiente. 

 
Modificación al PAC: Toda modificación al presupuesto debe tener la modificación al PAC, en estos campos se 
deben digitar los valores en el mes correspondiente, la distribución del PAC debe ser igual al valor de la 
modificación del presupuesto. 

 
Al terminar de diligenciar toda la información de la modificación se guarda (F11) y se asienta (F2). 
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CREAR RECAUDOS 
 
Al realizar un comprobante de ingreso en el módulo de tesorería se genera un recaudo en el módulo de 
presupuesto. También se puede realizar manualmente en el módulo de presupuesto. 

 
1. Seleccione la opción recaudos donde se despliega la siguiente vista con el listado de recaudos: 

 

 
2. Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista con los 
espacios para diligenciar la información. 

 

 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, También se puede seleccionar en la lupa (búsqueda). 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También se puede modificar este 
campo. 
 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando el recaudo. También se puede cambiar esta 
información. 

 
Recibido de: Se asigna el tercero del cual proviene el ingreso. 
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Documento: Este campo es informativo (opcional) en el cual se digita el documento con el cual se legalizó el ingreso. 
 
Concepto: Se digita el motivo que originó el recaudo. 

 
Objeto: Se detalla el motivo que originó el recaudo. 

 
3. Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la parte inferior y el 
sistema despliega la siguiente vista: 

 

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

 
Valor: Se debe ingresar el valor del recaudo correspondiente al rubro seleccionado. 

 
4. Presione el botón guardar o tecla (F11) y asiente el recaudo con la tecla (F2) o el botón asentar. 
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CREAR RECONOCIMIENTOS 
 
Al realizar un comprobante de ingreso en el módulo de tesorería se genera el reconocimiento en el módulo de 
presupuesto. También se puede realizar manualmente en el módulo de presupuesto. 

 
1. Seleccione la opción reconocimientos donde se despliega la siguiente vista con el listado de reconocimientos: 

 

 
2. Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista con los 
espacios para diligenciar la información. 

 

 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, También se puede seleccionar en la lupa (búsqueda). 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiera un consecutivo. También se puede modificar 
este campo. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando el reconocimiento. También se puede cambiar 
esta información. 
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Ajuste a: Este campo permite seleccionar un reconocimiento y realizar un ajuste a este. 
 
Recibido de: Se asigna el tercero del cual proviene el reconocimiento. 

 
Documento: Este campo es informativo (opcional) en el cual se digita el documento con el cual se legalizó el 
reconocimiento. 

 
Concepto: Se digita el motivo que originó el reconocimiento. 

 
Objeto: Se detalla el motivo que originó el reconocimiento. 

 
3. Al ingresar la información principal se presiona la tecla F11 o el botón Guardar ubicado en la parte inferior y el 
sistema despliega la siguiente vista: 

 

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

 
Concepto: Opcional si selecciona el rubro. Si selecciona un concepto debe asignar el rubro correspondiente. 

 
Tercero: El sistema automáticamente asigna el tercero seleccionado en el master o encabezado (recibido de). 
También se puede modificar seleccionando en la lupa (búsqueda) o ingresando nombre o identificación. 

 
Valor: Se debe ingresar el valor del reconocimiento correspondiente al rubro seleccionado. 

 
4. Presione el botón guardar o tecla (F11) y asiente el recaudo con la tecla (F2) o el botón asentar. 

 
REPORTES PRESUPUESTO 

 

Al acceder al menú reportes presupuesto se despliegan las siguientes opciones: 
 

 
 
 



  
Manual de Usuario Portal TNS Oficial – Modulo Presupuesto                                                                pág. 43 
 

GENERAR EL REPORTE DE ANÁLISIS DE CONSECUTIVOS 
 
1. Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente vista: 
 

 
 
2. Este reporte permite identificar consecutivos que no se han generado y consecutivos por prefijo. Se diligencian 
los filtros para la consulta: 

 
Prefijo: Se selecciona en la lupa (búsqueda) el prefijo por el cual se requiere filtrar. 

Número Inicial y Número Final: Se digita el rango de numeración de la consulta. 

Fecha inicial y Fecha Final: Se digita el rango de fechas de la consulta. 

Tipo de documento: Se selecciona en la lista desplegable en tipo de movimiento a consultar. 
 

 
 

Imprimir consecutivos no generados: Se activa el check para que en el reporte se refleje el listado de 
consecutivos no registrados en el sistema. 

 
Imprimir listado de consecutivos con prefijo: Se activa el check para que en el reporte se refleje el listado de 
consecutivos registrados en el sistema. 
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GENERAR EL REPORTE DE INGRESOS/GASTOS FUENTE DE RECURSO 
 
1. Al dar clic sobre la pestaña a continuación se despliega la siguiente vista: 
 

 
 

2. Este reporte permite identificar los Ingresos/gastos por fuentes de. Se diligencian los filtros para la consulta: 
 

3. Fte. Recurso y Fte. Recurso Final: Se digita el rango de las fuentes de recurso que desea consultar. 
 
 
 
REPORTES DE EGRESOS 

 

El sistema permite imprimir reportes de egresos que son útiles para la presentación de informes internos y externos. 
Al acceder al menú reportes de egresos se despliegan las siguientes opciones: 
 
Ejecuciones: 

• Ejecución acumulada 

• Ejecución acumulada PAC 

• Ejecución BPIN 

• Ejecución consolidada 

• Ejecución CUIN 

• Ejecución DANE 

• Ejecución Mensual PAC 

• PAC mensual 

• Ejecución Trimestral 

• PAC Anual 
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Auxiliares: 

• Archivos Básicos 

• Conciliación reservas 

• Informe Anual de Gastos 

• Libro de Contratación 

• Libro de egresos 

• Movimiento por Fechas 

• Movimiento por Tercero 
 

 
 
Planillas: 

• Planilla de Anticipos 

• Planilla de Cuentas 

• Planilla de Definitivas 

• Planilla de Disponibilidades 

• Disponibilidades Vencidas 

• Planilla de Registros 

• Planilla de Vigencias Futuras 
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IMPRIMIR EL ARCHIVO BÁSICO DE RUBROS DE EGRESO 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Archivo básico” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
 

1. Para generar el reporte de listado de rubros se diligencian los siguientes campos: 
 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el listado de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el listado de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o con 
barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Vigencia: Seleccione la vigencia (actual, reservas, cuentas por pagar) de la cual solicita el listado de rubros. 

 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 

 
2. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Solo rubros auxiliares. 
• Con recurso y área. 
• Con código FUT. 
• Con código CGR. 
• Con código SIA. 
• Con código SIRECI. 
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3. Al presionar el botón imprimir: 

 

 

 
Recuerde que todos los reportes pueden exportarse en los siguientes formatos: 
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IMPRIMIR DISPONIBILIDADES VENCIDAS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Disp. vencidas” se despliega la siguiente vista. 

 

 
2. Para generar el reporte de disponibilidades vencidas se diligencian los siguientes campos: 

 
Vencidas a fecha: Digite la fecha de corte hasta donde quiere generar el reporte. 

 
Fecha inicial: Digite la fecha desde la cual va a generar el reporte. 

 
Fecha final: Digite la fecha hasta la cual va a generar el reporte. 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita las disponibilidades vencidas. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita las disponibilidades vencidas. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Dependencia: Seleccione la dependencia que quiere filtrar. 

 
Prefijo: Seleccione el prefijo por el cual quiere filtrar la información del reporte. 

 
Días de validez: Digite los días de validez de las disponibilidades para filtrar el reporte. 

 
3. El sistema le permite escoger la opción detallada activando el check. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR SALDOS DE RUBROS DE EGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Saldos de egresos” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de saldos de egresos se diligencian los siguientes campos: 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el saldo de egresos. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el saldo de egresos. Selección en la lupa (búsqueda) o con 
barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte 

 
Producto: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) el producto del cual desea 
generar el reporte, si quiere un reporte generalizado deje en blanco esta casilla 

 
Código BPIN: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) el código BPIN (Banco de 
programas y proyectos de inversión) del cual desea generar el reporte, si quiere un reporte generalizado deje en 
blanco esta casilla. 
 
Fuente de Recurso: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) la fuente de recurso 
específica del cual desea generar el reporte, si quiere un reporte generalizado deje en blanco esta casilla 

 
Fecha de corte: Digite la fecha de corte hasta donde quiere generar el reporte. 

  
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (Producto, Código BPIN, código, orden 1,  
orden 2). 
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3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Imprimir rubros auxiliares. 
• Solo rubros con saldo. 

 
Puede seleccionar el tipo de saldo: 

 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 

 

 

 
 
 
El reporte muestra en la última columna el porcentaje de ejecución a la fecha de cada rubro. 
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IMPRIMIR LA EJECUCION ACUMULADA PAC DE EGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Ejec. Acum. PAC” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de ejecución acumulada PAC de egresos se diligencian los siguientes campos: 

 
Periodo: En esta opción podrá seleccionar el mes del reporte a solicitar dando clic en el botón o digitando el 
nombre. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Acumulada PAC de Egresos. Selección en 
la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Acumulada PAC de Egresos. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o selecciones en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte 
 
Sector: Seleccione desde la tecla espaciadora o selecciones en la lupa (búsqueda) el sector al que desea consultar 
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el informe de ejecución acumulada. 
 
Área administrativa: Seleccione el área, si se manejan áreas administrativas. 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Imprimir rubros auxiliares. 
• Solo rubros con orden. 
• Solo rubros de reserva. 

 
El reporte se puede solicitar con disponibilidades, registros, definitivas o giros desde la lista desplegable de 
ejecución. 

 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR LA EJECUCION ACUMULADA DE EGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Ejec. Acumulada” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de ejecución de egresos acumulada se diligencian los siguientes campos: 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución de Egresos. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución de Egresos. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fecha inicial: Digite la fecha desde la cual va a generar el reporte. 

 
Fecha final: Digite la fecha hasta la cual va a generar el reporte. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o selecciones en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte 
 
Sector: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) el sector al que desea consultar 
el informe de ejecución acumulada. 
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Producto: Seleccione el producto MGA por el cual desea filtrar la ejecución acumulada. 
 
Código BPIN: Seleccione el código BPIN por el cual desea filtrar la ejecución acumulada. 
 
Fuente de recurso: Digite la fuente de recurso por la cual quiere filtrar, si se manejan fuentes de recurso. Selección 
en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 
 
Atributo: Seleccione el atributo del rubro por el cual desea filtrar la ejecución acumulada. 
 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 
 
Mostrar Programático MGA: Marque esta opción si desea visualizar la ejecución acumulada en su formato más 
extendido, con las columnas de sector, subprograma, programa, producto, atributo, entre otras. 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Imprimir rubros sin movimientos para que muestre todos los rubros de egresos. 
• Informe detallado. 
• Imprimir solo rubros auxiliares. 
• Mostrar programático MGA 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 

Reporte sin detalles: 

 
 
Reporte detallado: 
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IMPRIMIR LA EJECUCION CONSOLIDADA DE EGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Ejec. Consolidada” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de ejecución de egresos consolidada se diligencian los siguientes campos: 

 
Periodo: En esta opción podrá seleccionar el mes del reporte a solicitar dando clic en el botón o digitando el 
nombre. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución de Egresos. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución de Egresos. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte. 

 
Sector: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) el sector al que desea consultar 
el informe de ejecución acumulada. 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Rec. Rubro: Seleccione el recurso del rubro con la lupa o barra espaciadora y exporte el recurso seleccionado con 
la tecla tabuladora o con el botón exportar el recurso seleccionado. 
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3. Presione la lista desplegable Filtrar por, para seleccionar la opción de consulta. 
 

 
4. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Resultado en miles de pesos. 
• Comparativo. 
• Imprimir solo rubros auxiliares. 
• Imprimir rubros sin movimientos. 
• Mostrar el plan programático de la inversión 

 
5. Al presionar el botón imprimir: 
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Reporte comparativo: 

 

 
IMPRIMIR LA EJECUCION TRIMESTRAL DE EGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Ejec. Trimestral” se despliega la siguiente vista. 

 

 
2. Para generar el reporte de ejecución de egresos trimestral se diligencian los siguientes campos: 

 
Trimestre: Seleccione el trimestre que requiere consultar de la lista desplegable. 

 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Trimestral de Egresos. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
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Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Trimestral de Egresos. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

• Imprimir rubros sin movimientos para que muestre todos los rubros de egresos. 
 
4. Al presionar el botón imprimir: 

 

 
 
 
 
IMPRIMIR EL LIBRO DE CONTRATACION 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Libro Contratación” se despliega la siguiente vista. 
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2. Para generar el reporte de libro de contratación se diligencian los siguientes campos: 

 
Fecha inicial: Digite la fecha desde la cual va a generar el reporte. 

 
Fecha final: Digite la fecha hasta la cual va a generar el reporte. 
 
Dependencia: Seleccione la dependencia correspondiente a la consulta del libro de contratación. 

 
Beneficiario: Seleccione el contratista digitando identificación o nombres, o seleccionando en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Tipo de contrato: Digite el tipo de contrato por el cual quiere filtrar el reporte. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el libro de contratación. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el libro de contratación. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte. 
 
Producto: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) el producto del cual desea 
generar el reporte, si quiere un reporte generalizado deje en blanco esta casilla 

 
Código BPIN: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) el código BPIN (Banco de 
programas y proyectos de inversión) del cual desea generar el reporte, si quiere un reporte generalizado deje en 
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blanco esta casilla. 
 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 

 
3. Seleccione si requiere imprimir el concepto o el objeto del contrato. 

 
4. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Detalle de rubros. 
• Imprimir valor ajustado. 
• Ordenar por registro. 
• Visualizar pagos. 

 
5. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR EL LIBRO DE EGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Libro Egresos” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
 
2. Para generar el reporte de libro de egresos se diligencian los siguientes campos: 

 
Fecha inicial: Digite la fecha desde la cual va a generar el reporte. 

 
Fecha final: Digite la fecha hasta la cual va a generar el reporte. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el libro de egresos. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el libro de egresos. Selección en la lupa (búsqueda) o con 
barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte. 
 
Producto: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) el producto del cual desea 
generar el reporte, si quiere un reporte generalizado deje en blanco esta casilla 

 
Código BPIN: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) el código BPIN (Banco de 
programas y proyectos de inversión) del cual desea generar el reporte, si quiere un reporte generalizado deje en 
blanco esta casilla. 
 
Fuente de recurso: Digite la fuente de recurso para la cual desea generar el reporte. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
 
3. Seleccione en comprobantes como requiere imprimir el movimiento de un rubro de egresos: Con modificaciones, 
PAC, disponibilidades, registros, definitivas y pagos (activando el check) en cada opción. 

 
4. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 
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• Libro resumido por día. 

 
5. Al presionar el botón imprimir: 

 

 
 
IMPRIMIR EL MOVIMIENTO ENTRE FECHAS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Mov. x fechas” se despliega la siguiente vista. 

 

 
2. Para generar el reporte de movimiento entre fechas se diligencian los siguientes campos: 

 
Fecha inicial: Digite la fecha desde la cual va a generar el reporte. 

 
Fecha final: Digite la fecha hasta la cual va a generar el reporte. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el movimiento entre fechas. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el movimiento entre fechas. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
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3. Seleccione en comprobantes como requiere imprimir el movimiento: Con modificaciones, PAC, disponibilidades, 
registros y definitivas (activando el check) en cada opción. 
 
4. Al presionar el botón imprimir: 
 

 

 
 
 
 
IMPRIMIR EL MOVIMIENTO POR TERCEROS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Mov. x terceros” se despliega la siguiente vista. 
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2. Para generar el reporte de movimiento por terceros se diligencian los siguientes campos: 

 
Mes inicial: Seleccione en la lista desplegable el mes desde donde solicita el movimiento por terceros. 

 
Mes final: Seleccione en la lista desplegable el mes hasta donde solicita el movimiento por terceros. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el movimiento por terceros. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el movimiento por terceros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Tercero inicial: Digite el tercero desde el cual requiere consultar el movimiento. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Tercero final: Digite el tercero hasta el cual requiere consultar el movimiento. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
3. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR LA EJECUCION MENSUAL PAC DE EGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Ejec. Mensual PAC” se despliega la siguiente vista. 

 
 

 
 
 
2. Para generar el reporte de ejecución mensual PAC de egresos se diligencian los siguientes campos: 
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Periodo: En esta opción podrá seleccionar el mes del reporte a solicitar dando clic en el botón o digitando el 
nombre. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Mensual PAC de Egresos. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Mensual PAC de Egresos. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Área administrativa: Seleccione el área, si se manejan áreas administrativas. 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 
 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte. 
 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Imprimir rubros auxiliares. 
• Solo rubros con orden. 
• Solo rubros de reserva. 
• Mostrar el plan programático de la inversión 

 
El reporte se puede solicitar con disponibilidades, registros, definitivas o giros: 
 
 

 

 
 
4. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR EL PAC ANUAL DE EGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “PAC Anual” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de PAC anual de egresos se diligencian los siguientes campos: 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 
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Tipo de PAC: Seleccione en la lista desplegable el informe del PAC a solicitar si el inicial o modificado. 
 
PAC modificado a: En esta opción podrá seleccionar el mes al cual requiere el reporte. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el PAC Anual. Selección en la lupa (búsqueda) o con 
barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el PAC Anual. Selección en la lupa (búsqueda) o con barra 
espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte. 

 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Imprimir rubros auxiliares. 
• Generar reporte a Excel. 

4. Al presionar el botón imprimir: 

Reporte PAC Inicial: 

 
Reporte PAC Modificado: 
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IMPRIMIR EL PAC MENSUAL DE EGRESOS POR MOVIMIENTOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “PAC Mes x Movim” se despliega la siguiente vista. 

 
 

 
 
2. Para generar el reporte de PAC mensual de egresos por movimientos se diligencian los siguientes campos: 

 
Periodo: En esta opción podrá seleccionar el mes del reporte a solicitar dando clic en el botón desplegable o digitando 
el nombre. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el PAC mensual de egresos por movimientos. Selección 
en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el PAC mensual de egresos por movimientos. Selección en 
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la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o selecciones en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte. 

 
Área administrativa: Seleccione el área, si se manejan áreas administrativas. 

 
 
3. Al presionar el botón imprimir: 

 

 
 
IMPRIMIR LA PLANILLA DE DEFINITIVAS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Planilla Defin” se despliega la siguiente vista. 
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2. Para generar el reporte de planilla de definitivas se diligencian los siguientes campos: 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el reporte de planilla de definitivas. 

Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el reporte de planilla de definitivas. 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la planilla de definitivas. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la planilla de definitivas. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Dependencia: Digite el código de la dependencia o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora 
selecciona la dependencia, si no quiere una dependencia en particular se debe dejar en blanco. 
 
Beneficiario: Digite el tercero al que le desea hacer la consulta de la definitiva o de clic en la lupa (búsqueda) 
para seleccionarlo. 

 
Prefijo: Puede realizar la consulta por un prefijo específico. 

 
Ordenar por: El sistema le permite ordenar la información por número de definitiva, beneficiario o fecha de 
definitiva. 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 
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• Detallado. 
• Solo definitivas con saldo. 
• Mostrar número de giro. 

 
 
4. Al presionar el botón imprimir: 

 
 

 
 
 
IMPRIMIR LA PLANILLA DE DISPONIBILIDADES 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Planilla Dispon” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de planilla de disponibilidades se diligencian los siguientes campos:  
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Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el reporte de planilla de disponibilidades.  
 
Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el reporte de planilla de disponibilidades. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la planilla de disponibilidades. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la planilla de disponibilidades. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Plan de desarrollo: Seleccione desde la lupa o tecla espaciadora el plan de desarrollo que desea consultar. 
 
Sub-Programa: Seleccione desde la lupa o tecla espaciadora el subprograma que desea consultar. 
 
Dependencia: Digite el código de la dependencia o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora 
selecciona la dependencia, si no quiere una dependencia en particular se debe dejar en blanco. 
 
Código BPIN: Digite el código BPIN del cual desea generar el reporte. Tenga en cuenta la exactitud de la 
información. 

 
Ordenar por: El sistema le permite ordenar la información por número de disponibilidad, beneficiario o fecha de 
disponibilidad. 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Detallado. 
• Solo disponibilidades con saldo. 
• No mostrar pagos. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 

 

 
 
 
IMPRIMIR LA PLANILLA DE REGISTROS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Planilla Registros” se despliega la siguiente vista. 
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2. Para generar el reporte de planilla de registros se diligencian los siguientes campos: 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde solicita el reporte de planilla de registros. 

Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde solicita el reporte de planilla de registros. 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la planilla de registros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la planilla de registros. Selección en la lupa (búsqueda) o con 
barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo rubro inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

Grupo rubro final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Dependencia: Digite el código de la dependencia o de clic en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora seleccione 
la dependencia, si no quiere una dependencia en particular se debe dejar en blanco. 

 
Beneficiario: Digite el tercero al que le desea hacer la consulta del registro o de clic en la lupa (búsqueda) para 
seleccionarlo. 
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Prefijo: Puede realizar la consulta por un prefijo específico. 
 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Detalle de rubros. 
• Solo registros con saldo. 
• Ver linealmente. 

 
 
4. Al presionar el botón imprimir: 

 
 

 
 
 
REPORTES DE INGRESOS 

 
El sistema permite imprimir reportes de ingresos que son útiles para la presentación de informes internos y 
externos. Al acceder al menú reportes de ingresos se despliegan las siguientes opciones: 

 

 
 
 
IMPRIMIR EL ARCHIVO BÁSICO DE RUBROS DE INGRESO 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Archivo básico” se despliega la siguiente vista. 
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2. Para generar el reporte de listado de rubros se diligencian los siguientes campos: 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el listado de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el listado de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o con 
barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Vigencia: Seleccione la vigencia (actual, reservas, cuentas por pagar) de la cual solicita el listado de rubros. 

 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 
 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Solo rubros auxiliares. 
• Con recurso y área. 
• Con código FUT. 
• Con código CGR. 
• Con código SIA. 
• Con código SIRECI. 
• Con código CUIPO 

 
 
4. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR LA EJECUCION ACUMULADA DE INGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Ejec. Acumulada” se despliega la siguiente vista. 
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2. Para generar el reporte de ejecución de ingresos acumulada se diligencian los siguientes campos: 
 

Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución de Ingresos. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución de Ingresos. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fecha inicial: Digite la fecha desde la cual va a generar el reporte. 

 
Fecha final: Digite la fecha hasta la cual va a generar el reporte. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso: Digite la fuente de recurso por la cual quiere filtrar, si se manejan fuentes de recurso. Selección 
en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Imprimir rubros sin movimientos. 
• Informe detallado. 
• Consolidar por sección y recurso. 
• Imprimir solo rubros auxiliares. 

 
4. Seleccione si desea imprimir el saldo de la ejecución por reconocimientos o recaudos. 
5. Al presionar el botón imprimir: 

Reporte sin detalles: 

 
Reporte detallado: 
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IMPRIMIR LA EJECUCION CONSOLIDADA DE INGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Ejec. Consolidada” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de ejecución de ingresos consolidada se diligencian los siguientes campos: 

 
Periodo: En esta opción podrá seleccionar el mes del reporte a solicitar dando clic en el botón o digitando el 
nombre. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución de Ingresos. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución de Ingresos. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
3. Presione la lista desplegable Filtrar por, para seleccionar la opción de consulta. 

 

 
4. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 



  
Manual de Usuario Portal TNS Oficial – Modulo Presupuesto                                                                pág. 83 
 

 
• Resultado en miles de pesos. 
• Comparativo. 
• Imprimir solo rubros auxiliares. 
• Imprimir rubros sin movimientos. 

 
5. Seleccione si desea imprimir el saldo de la ejecución por reconocimientos o recaudos. 

6. Al presionar el botón imprimir: 
 

 
Reporte comparativo: 
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IMPRIMIR LA EJECUCION TRIMESTRAL DE INGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Ejec. Trimestral” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de ejecución de ingresos trimestral se diligencian los siguientes campos: 

 
Trimestre: Seleccione el trimestre que requiere consultar de la lista desplegable. 

 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita la Ejecución Trimestral de Ingresos. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita la Ejecución Trimestral de Ingresos. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 

 
3. El sistema le permite elegir las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 
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• Imprimir rubros sin movimientos para que muestre todos los rubros de ingresos. 
 
4. Al presionar el botón imprimir: 

 

 
 
IMPRIMIR EL LIBRO DE INGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Libro Ingresos” se despliega la siguiente vista. 

 
 

 
 
2. Para generar el reporte de libro de ingresos se diligencian los siguientes campos: 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el libro de ingresos. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el libro de ingresos. Selección en la lupa (búsqueda) o con 
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barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Fecha inicial: Digite la fecha desde la cual va a generar el reporte. 

 
Fecha final: Digite la fecha hasta la cual va a generar el reporte. 

 
3. Seleccione en comprobantes como requiere imprimir el movimiento de un rubro de egresos: Con modificaciones, 
PAC, reconocimientos y recaudos (activando el check) en cada opción. 

 
4. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Libro resumido por día. 

 
5. Al presionar el botón imprimir: 
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IMPRIMIR EL PAC ANUAL DE INGRESOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “PAC Anual” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de PAC anual de ingresos se diligencian los siguientes campos: 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Tipo de PAC: Seleccione en la lista desplegable el informe del PAC a solicitar si el inicial o modificado. 

 
PAC modificado a: En esta opción podrá seleccionar el mes al cual requiere el reporte. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el PAC Anual. Selección en la lupa (búsqueda) o con 
barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el PAC Anual. Selección en la lupa (búsqueda) o con barra 
espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
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Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Unidad ejecutora: Seleccione desde la tecla espaciadora o seleccione en la lupa (búsqueda) la unidad ejecutora 
de la cual desea generar el reporte. 

 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Imprimir rubros auxiliares. 
• Generar reporte a Excel. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 

Reporte PAC Inicial: 

 
Reporte PAC Modificado: 
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IMPRIMIR EL PAC MENSUAL DE INGRESOS POR MOVIMIENTOS 
 
1. Al dar clic sobre el botón “PAC Mes x Movim” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de PAC mensual de ingresos por movimientos se diligencian los siguientes campos: 

 
Periodo: En esta opción podrá seleccionar el mes del reporte a solicitar dando clic en el botón desplegable o digitando 
el nombre. 

 
Rubro inicial: Digite el rubro inicial desde donde solicita el PAC mensual de ingresos por movimientos. Selección en 
la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Rubro final: Digite el rubro final hasta donde solicita el PAC mensual de ingresos por movimientos. Selección en 
la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo inicial: Digite el código del grupo inicial, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) 
o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Grupo final: Digite el código del grupo final, si se manejan grupos de rubros. Selección en la lupa (búsqueda) o 
con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso inicial: Digite la fuente de recurso inicial, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la 
lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 

 
Fuente de recurso final: Digite la fuente de recurso final, si se manejan fuentes de recurso. Selección en la lupa 
(búsqueda) o con barra espaciadora y tecla tabulador o botón exportar. 
 
Área administrativa: Seleccione el área, si se manejan áreas administrativas. 
 
Ordenar por: Seleccione la opción para ordenar el listado de rubros (código, orden 1, orden 2). 
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3. Al presionar el botón imprimir: 
 

 

 
 
IMPRIMIR SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Saldos C x Cobrar” se despliega la siguiente vista. 

 

 
 
2. Para generar el reporte de saldos de cuentas por cobrar se diligencian los siguientes campos: 

Fecha Inicial: Digite la fecha inicial desde donde desea generar el reporte de Cuentas por Cobrar. 

Fecha Final: Digite la fecha final hasta donde desea generar el reporte de Cuentas por Cobrar. 

Recibido de: Digite aquí el tercero, o con barra espaciadora o dando clic en el botón lupa (búsqueda) 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. 



  
Manual de Usuario Portal TNS Oficial – Modulo Presupuesto                                                                pág. 91 
 

Rubro: Digite el rubro que solicita consultar. Selección en la lupa (búsqueda) o con barra espaciadora y tecla 
tabulador o botón exportar. 

 
3. El sistema le permite escoger las opciones para imprimir, debe activar el check para ejecutar el filtro. 

 
• Agrupar por tercero. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 

 

 
 
 
INFORMES 

 

El sistema permite generar información en archivos XLSX o TXT que son útiles para la presentación de informes. 
Al acceder al menú Informes se despliegan las siguientes opciones: 

 
 

 
 
 
 

GENERAR AYUDAS SIA OBSERVA 
 
1. Al dar clic sobre el botón “Ayudas SIA Obs” se despliega la siguiente vista. Esta opción le permite generar ayudas 
en formato XLSX para presentar informes SIA Observa. 
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2. Debe digitar el rango de fechas a consultar. 

 
3. Active el check en los archivos que requiere. 

 
4. Al presionar el botón imprimir se generan los archivos en la carpeta Tempo en el disco C del equipo. 

 
 
GENERAR INFORMES CGR 
 
1. Al dar clic sobre el botón “CGR” se despliega la siguiente vista. Esta opción le permite generar informes en 
formato TXT. 
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2. Para generar los informes se diligencian los siguientes campos: 
 
Tipo: Seleccione en que tipo está clasificada la entidad. 

 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Trimestre: Seleccione de la lista desplegable el trimestre para generar los archivos. 

 
3. Active el check en los archivos que requiere. 

 
4. Al presionar el botón imprimir se generan los archivos en la carpeta Tempo en el disco C del equipo. 

 
 
GENERAR INFORMES FUT 
 
1. Al dar clic sobre el botón “FUT” se despliega la siguiente vista. Esta opción le permite generar informes en 
formato TXT. 
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2. Para generar los informes se diligencian los siguientes campos: 
 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Trimestre: Seleccione de la lista desplegable el trimestre para generar los archivos. 

 
Periodo inicial: En esta opción podrá seleccionar el mes inicial del informe a solicitar dando clic en el botón 
desplegable o digitando el nombre. 

 
Periodo final: En esta opción podrá seleccionar el mes final del informe a solicitar dando clic en el botón 
desplegable o digitando el nombre. 

 
3. Active el check en los archivos que requiere. 

 
4. Al presionar el botón imprimir se generan los archivos en la carpeta Tempo en el disco C del equipo. 

 
 
GENERAR INFORMES SGR 
 
1. Al dar clic sobre el botón “SGR” se despliega la siguiente vista. Esta opción le permite generar informes en 
formato TXT. 

 

 
2. Para generar los informes se diligencian los siguientes campos: 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Trimestre: Seleccione de la lista desplegable el trimestre para generar los archivos. 

 
3. Active el check en los archivos que requiere. 

 
4. Al presionar el botón imprimir se generan los archivos en la carpeta Tempo en el disco C del equipo. 
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GENERAR INFORMES SIA 
 
1. Al dar clic sobre el botón “SIA” se despliega la siguiente vista. Esta opción le permite generar informes en formato 
TXT. 

 

 
 
2. Para generar los informes se diligencian los siguientes campos: 

 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Mes: Seleccione de la lista desplegable el mes para generar los archivos. 

 
3. Active el check en los archivos que requiere. 

 
4. Al presionar el botón imprimir se generan los archivos en la carpeta Tempo en el disco C del equipo. 
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GENERAR INFORMES CUIPO 
 

1. Al dar clic sobre el botón “CUIPO” se despliega la siguiente vista. Esta opción le permite generar informes en 
formato TXT. 

 

 
 
 

2. Para generar los informes se diligencian los siguientes campos: 
 
Sucursal: Seleccione la sucursal, si se manejan sucursales. 

 
Trimestre: Seleccione de la lista desplegable el trimestre para generar los archivos. 

 
Active el check en los archivos que requiere. 

 
Al presionar el botón imprimir se generan los archivos en la carpeta Tempo en el disco C del equipo. 
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HERRAMIENTAS 
 
El sistema permite ejecutar acciones adicionales a través de las siguientes opciones: 

 

 
 
Importar/Exportar información de rubros: Permite parametrizar de forma masiva la información de rubros de 
ingreso y egreso de cualquier vigencia para informes FUT, CGR, SIA, SIRECI. 

 
Constituir regalías: Permite generar los movimientos de regalías. Al dar Clic en botón aparcera la siguiente 
ventana para confirma el proceso 
 

 
 
Copiar rubro como concepto: Permite generar un concepto con el mismo código y descripción de un rubro de 
ingreso o egreso. 

 

 
 
 
Regenerar a contabilidad: Permite regenerar documentos como definitivas, recaudos y reconocimientos a 
contabilidad reemplazando los existentes. 
 

• Seleccione una opción de documento activando el check en el cuadro derecho tal como se muestra en 
la imagen siguiente. 

• Asigne una fecha de partida para la regeneración de documentos a contabilidad en el formato dd/mm/aaaa o 
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seleccione la fecha desde el botón   
 

• Asigne una fecha de corte para la regeneración de documentos a contabilidad en el formato dd/mm/aaaa o 

seleccione la fecha desde el botón   
 

• Active el check de reemplazar existentes si desea que los comprobantes que ya se encuentran en contabilidad 
se eliminen y queden los que está generando actualmente en las fechas parametrizadas. 

 
 

 
 
 
Actualizar detalles de registros: Permite exportar movimientos (registros) para modificar detalles y actualizar la 
información. 
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Actualizar detalles de recaudos: Permite exportar movimientos (recaudos) para modificar detalles y actualizar la 
información. 

 
 

 
 
 
MENU CONFIGURACION 

 

Esta opción le permite parametrizar el Módulo de Presupuesto según su necesidad. 
 

 
 
CONFIGURAR CAMPOS Y CHECK 
 
1. Campos – Datos Generales: Número de decimales que se quieren visualizar, valor UVT del año correspondiente 
y nombre de la definitiva para imprimir (se asigna el nombre que la entidad maneje). 
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2. Campos - Firmas de los estados financieros: Están habilitados los campos para ingresar cuatro firmas con 
nombres, cargo, identificación y en formato de imagen la firma correspondiente. 

 

 
3. Campos - Firmas de documentos: Están habilitados los campos para ingresar cuatro firmas con nombres, cargo, 
identificación y en formato de imagen la firma correspondiente. Se configurar para los siguientes movimientos: 
modificaciones, disponibilidades, registros, definitivas, reconocimientos y solicitudes de disponibilidades. 

 

 
 
4. Checks: Este listado de funcionalidades permite activar las que se ajusten al modelo de trabajo de la entidad. 
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