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CAPITULO 1: PANTALLA PRINCIPAL

En la pantalla principal de Melissa v2.0 se encuentran la fecha de compilacién del
programa, el nombre técnico de Melissa v2.0 — Marco y Ejecucidon Presupuestal de
Ingresos y Gastos — SIAF; y, los botones para tener acceso y proceder al uso de Melissa
v2.0

Melissa ¥2.0, Marco ¥ Ejecucion Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIRF g . :f = ! EII_E

Principal Modelos | Interfase | Asistencia | Adicionales

La pantalla principal consta de nueve botones, los mismos que se describen a
continuacion:

Principal

1. BOTON PRINCIPAL
El botdn [Principal] contiene tres opciones:

- Marco y Ejecucion de Gastos. Contiene la cadena funcional programatica,
Origen de Recursos, Cadena de Gastos, Presupuestos Institucionales,
Modificaciones Presupuestarias, Registros SIAF, Fases de Ejecuciéon de Gastos,
etc; vale decir, todo lo relacionado a gastos registrados en el SIAF.

- Marco y Ejecucion de Ingresos. Contiene Origen de Recursos, Cadena de
Ingresos, Presupuestos Institucionales, Modificaciones Presupuestarias,
Registros SIAF, fases de Ejecucidon de Ingresos, etc; vale decir, todo lo
relacionado a ingresos registrados en el SIAF.

- Ejecucion de Ingresos y Gastos. Resulta ser un comparativo de Ingresos y
gastos dentro de Origen de Recursos (Fuente de Financiamiento y Rubro), muy
util cuando se tiene actualizado el registro de ingresos en la entidad.

cucion Presupuestal de Gastos e Tngresos & SIAET o [=] ]

nterfase | asistencia | Adicionales | Usuarios | créditos | salir ‘
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2. BOTON ABRIR CUADRO

Haciendo clic en este botdn nos permitird abrir un archivo cuya extension es

“.cuadro”. Estos tipos de archivos contienen informacidn adn sin hacer interfase, es

por ello que se encuentran listos para generar una hoja de Excel®.

. Melissa ¥2.0,

Principal

- 100 x|

Nombre =

El el m-

|-| Fecha de modific... |-| Tipo

|\ Data 2B(05/2014 04:50 p... Carpetade =
2 Mis Madelos 02/05/2014 12:45p... Carpetade &
| Receive 02/05/2014 12:43 p... Carpetade ¢
./ Remote 02/05/2014 12:43 p.,. Carpetade ¢
| Security D2(05/2014 12:43 p... Carpetade &
L Temp 24/06/2014 09:34 a... Carpetade ¢ \D 0 R
. Update 02/05/2014 12:43 p... Carpetade ¢
. Wizards 02/05/2014 12:43 p.,, Carpetade ¢ ®
|2 WiorkBooks 19f05/2014 04:01 p... Carpetade : (C E L-
. zipsmelissa 28/05/2014 05:00 p... Carpetade & =
|| cuadrol.cuadro 05/05/2014 05:37 ... Archiva CUA C I ON
q | 5
aichive: | =l Abiir | SI AF
Tipa: Ix cuadio J Cancelar
Pég. céd...
I “ ! Zr sndl M
El archiv o existe [ s 4
BOTON MODELOS L1010

Dentro del boton [Modelos] encontraremos dos pestafas:

- Modelos Individuales

Alli se encuentran modelos pre-establecidos del programa Melissa v2.0, los

mismos que pueden ser adaptados a la necesidad del usuario. Melissa v2.0

cuenta con mas de ciento ochenta modelos pre-establecidos, los mismos que

se encuentran agrupados. Se encontrardn imagenes que contiene la letra P o

numeros del 1 al 5. La letra “P” significa “modelo Principal”, mientras que los

numeros

significan

Melissa v2.0, Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAF

las

variantes

| _principal | 2] Modelos | interfase | Asistencia | Adicionales | Usuarios | Créditos | Salir

del modelo

- =loix|

%7_%_E|01 :

[5) ¥entana Muestra Modelo 01

Listado de Expedientes Pendientes por Devengar.

T

ALT +1] Modelos definidos

lodelos Individuales

Jei i 3|

al

. =lol=
Generar! I
Abrir en Eilas | abrir en Columnas Filkrar

egarias ¥ Modelos -

Proceso por Lates |

et 1|

T T - m T 7 G

1]

2 LISTADO DI

EX|

A

5

|

T

3 1 '366.00| 02/02:2012 [PLANILLA DE
0000000TE! GT N 2.235.00| 020022012 | ORDEN DE 51 _I

1.506.00] 2012 | FLANILLA

3 000 60 SILLA
2600 06| 30172072 [ORGEN 5 81
3,50 o] amarsata [FLaNiLA BE |
4,87 0ol 48 00) 2400 00| 30032012 |PLANILLA GE
ECH S = i .
PR ] T I 4508 3| 3057213 |PLANILLA BE
Il I I N Y ) I B X
Sl e = & 06 b 30m/2017 | FLANILLA D

O A.5 Evaluacion
e 704 Por Meta v Avance Fisico Pptal

- A4 Ejecucién Detallada

-1 A.4 Modificaciones Presupuestarias

643 PLG | Distribucion PCA Plisgo x LEs

-~ B44 UE [ PCA, Priotiz, Certif, v Compromisos v Saldos
645 LUE | Certfficaciones Ys. Compromisas Anuales

-~ B46 UE [ Certificaciones por Comprameter
646 Calendario de Pagos

59 por registro SIAF - GC, G0 v GG

-~ 662 por registro SIAF
8 A.5 Pendientes

~ 677 Pendientes por Rendir
676 Pendientes por Pagar

659 PI4, Modif.Pptal., PIM, Ejec. v Saldos x mes
- 91 Motas de Modificacidn x Rubra, Tipo v Mes
592 PI4, Modif.Pptal. x Tipo, PIM, Ejec. v Saldas

e 707 Indicador de Eficacia par Cat. v Gen.
O A8 Graficos

-~ 93 PLA, Modf.Pptal. x Tipa, PIM, Ejec. v Saldos ( ... 2008)

706 Indicador de Eficacia por Rubro

" "

Q01 #1-2004, Asienta 01

Finalizado

[

principal.



Proceso por Lote

Dentro de esta pestafia, el usuario podra generar varios reportes o archivos
Excel en bloques. Muy util para usar plantillas (archivos con extension OCP)

creadas por el usuario, de uso personal y adecuados a su propia necesidad. Con
este método, no serd necesario que el usuario abra y genere uno por uno sus

reportes, podra seleccionar las plantillas o modelos que desee; vy, al cabo de un
tiempo retornar y revisar la finalizaciéon de la generacién de los reportes en

Excel®.

Melissa ¥2.0, Marco y E]ecuclon Presupuestal de Gastos e Ingresos -

SIAF

=10]x|

Principal |_! Modelos | Interfase Aslstencla' Adlclonalesl Usuarlns| Credltnsl Salir || |%|_‘EI—UT|

&l ventana Muestra Modelo 01

% [ALT+1] Modelos definidos

Listado de Expedientes Pendientes por Devengar.

Modelos Individuales £P

=10l

Generar!

B T} G Gl

L ‘ Carpeta de desting

LISTADO D! | melissaZ0iworkbooks

\
[

=P

= | ot [ Prefijo para los Archivos Generados

Utilice el Explorador de Windows para Arrastrar y Soltar archivos
OCP en el recuadra inferior. Para eliminar use la tecla [Del] o [Supr].

00771-2004, Asieno 01

Finalizada

[,

BOTON INTERFASE

Dentro del botén [Interfase] podremos configurar los afios que vamos a reportar

o analizar en Melissa v2.0. Esta configuracién permitira leer data del SIAF o de un
archivo previamente procesado (ZIP). Se recomienda que cuando se trate de

ejercicios distintos al ejercicio actual (estd en constante modificacién por sus

ingresos y gastos) se proceda a hacer interfase en modo Local, para luego

configurar esos ejercicios en modo ZIP (ejercicios que no estan en movimiento).

Comenzar Interfase

Bl bR

[Afia / Entidad [ Modo [ [earpeta pers del siar [ [carpeta origen zip [carpeta destino zip
lj |Datns S14F 2014-301453 |@DeF O ZIP | [misiaf_vip\datay |1|c:\melissaznizipsmelissat, |ci\melissa2nizinsmelissa), |
F| Datns S16F 2013201458 @LEF OZF  misiafvipdata, | o Amelissactizipsmelissa ciymelissaeDizipemelissal |
O patos sier 2012-301453 @DEF O ZF | |mipiaf_vipidata, t[cimeloazipipsmelissat, | ciymeliesaaizipsmalisoat,
I | Datos S1eF 2011301453 @DEF O ZF | |misiaf vipdata, \melissa20izipsmelissal, | c:\melissa2Dizipsmelissat
O Datos StaF 2010-301453 @ODEF QZP |m \siaf_vfihdatay melissaztizipsmelissay |c: \mel\ssazﬂ\zlpsmellssa\ir
IO Datos StaF 2000301453 @OBF O ZP | |misiaf vidatay, chmelissaziizipsmelissa, | crymelissa2Dizipsmelissal
IO Datos StaF 2008301453 @ODEF QZP |m \siaf_vfihdatay melissaztizipsmelissay |c: \mel\ssaZD\zlpsmellssa\i
[ |Datos SIAF 2007-301453 @ DBF O ZIP m hgiaf s vfp\dait;\ri T\mel\ssazu\zrlbsmehssai\i cimelizsazlizipsmelissal,
[ |Datos SIAF 2006-301453 @ DBF O ZIP im:\slaf,vfp\data\ |civmelissaz0izipsmelissat !c:\rmiehssaZ?\zrlpsaallssa\ri7
N |
| |
L]l |
11

Ano 2013 - Modo DBF

La informacidn seré leida directamente de las DBFs del SIAF.




5.

BOTON ASISTENCIA | 2sistendia

El botdn [Asistencia] facilita al usuario de Melissa v2.0 comunicarse con Soporte,
este botén contiene dos pestafias:

Contacto con el Soporte

Alli se encuentran los correos electrénicos, teléfonos fijos, teléfonos moviles,
direccion de la empresa y la direccion de nuestra pagina web. Con esta
informacién el usuario puede optar comunicarse por correo electrénico (mail),
Windows Live Messenger, Skype, Gmail, llamada telefénica a teléfono fijo o
movil.

X

Conexion Remota Registro y Activacion Enviar ¥ Recibir Archivos

Puede comunicarse con nosotros a través de los siguientes medios:

‘Windows Live Messenger
soporteoctopus@hotmail.com
soporteclarissa@hotmail. com
soporkemelissa@hotmail, com
ronald_gronerth@hotmail. com
apc_gedeon@hotmail, com

Celulares (Mavistar Iquitos)
65935437 CPC, Ronald A, Grinerth Alvarez
965667154 CPC. Willy A. Paredes Cardozo

Direccidn Urbanizacidn Rio Mar Mz "3", Lk 5, distrito de Belén
Iquitos - Perd
Teléfonos (065) 60A9ZZ, (065) 606923

Pégina Web hittpe v gvprontadares.cam

Conexién Remota

El usuario podra recibir apoyo técnico y profesional para poder instalar,
configurar o generacién de sus reportes utilizando Melissa v2.0, el usuario
podra utilizar dos programa para la asistencia remota, pudiéndose establecer
conexién desde su oficina con la nuestra, para ello deberd compartir su
escritorio. Para que el usuario comparta su escritorio debera compartir Codigos
al personal de Soporte. SI NO SE COMPARTE ESTOS CODIGOS NO SE PODRA
ESTABLECER CONEXION REMOTA (NO SE COMPARTIRA ESCRITORIO).

|—1 Asistencia - 3 =]

Contactos Registro y Activacion I Enviar ¥ Recibir Archivos

Antes de usar esta opeion debe contactar con el Soporte.

@showmvpc @ TeamViewer

Iniciar ShowMyPc | Iniciar Team¥iewer |




Registro y Activacion
En base a los datos ingresados por el usuario al momento de ingresar por
primera vez a Melissa v2.0 se podra ejecutar los siguientes tres pasos:

[Paso Uno]. Permite crear el archivo INFOREG, es un archivo d extension TXT,
qgue se crea dentro de la carpeta C:\Melissa o D:\Melissa (dependiendo la
unidad donde fue instalada), el mismos se genera con los datos ingresados por
el usuario.

[Paso Dos]. Permite al usuario enviar el archivo INFOREG a nuestro servidor.
[Paso Tres]. Permite recibir la clave de activacion del programa Melissa v2.0.

[ asistencia Bl x|

Contactos | Conexion Remota Enviar ¥ Recibir Archivos
Paso 1.
Crear INFOREG

Archiva INFOREG
ciimelissaz0iinforeg_melissa_municipalidad_provincial_de_mayo_eder_vela.bxt

Paso 2.
Enviar INFOREG al Soporte

Fecha de envio 06-May-2014, Martes |

Paso 3.
Descargar e instalar Clave de Activacion

| Fecha de registro | 06-May-2014, Martes |

Enviar y Recibir Archivos

Nos permite recibir actualizaciones, recibir archivos desde nuestro servidor,
enviar archivos ZIP producto de la interfase; y, enviar archivos especificos a
nuestro servidor. Esta herramienta es muy util para analizar data, enviar
modelos y uniformizar criterios de andlisis de informacién de los usuarios.

|—q Asistencia

Contactos I Conexion Remota | Registro ¥ Activacion

Lista de Actualizaciones recibidas
Fecha | Descripoion |;_!
] =
Recibir Actualizaciones | Buscar actualizaciones del programa en nuestro Servidor,
Recibir un archiva especificn desde nuestra Servidor. Recibir Archivo ... |
Enviar Interfase | Enviar archivos ZIP Interfase a nuestro Servidor,

Enwiar un archivo especifico a nuestro Servidor, Enviar Archivo ... l




BOTON ADICIONALES

El Botdn [Adicionales] del software Melissa v2.0, permite al usuario hacer
modificaciones en la descripcién o denominaciones de las metas presupuestales,
estos cambios afectan Unicamente al software Melissa v2.0.

QProced mientos Adicionales

=
bies daila Permite cambiar las denominaciones de las Metas en el 2012, solo para
MNombres de las Metas
los reportes de este programa; no afecta en nada al SIAF.
el
[Entdad [301953 MUNICIPALICAO DISTRITAL D€ SAN FABLD =] [0 Jeois 7] rabar tusvostionibres | Cancelar |
[T o, ] momtre Ackual [Prod i Proy [ Adnv / Cbra [ fueva Mombre: =
IJ 0001 "CONSTRUCCICN DE PHFRAESTRUCTLRA YIAL™ Proveck  Chea
| 000z "CORSTROCCION DE (NFRAESTAUCTLRA V1AL Froyects Chra
Ll 0003 "COASTRUKCCION DE INFRAESTRUCTURL YTAL" Frovecte  Chra
L 0034 'MEJCRAMIENTO CE INFRAZSTRUCTURA VAL UREARS" Provechs  Chia
Ll COOS 0000576 DESARROLLAR EL FLANEAMIENTO DE LA GESTION Actividad
] 0006 0001105 NoRMAR ¥ FISCALIZAR Actividad bl
| | D07 0000836 GEREMCIAR RECURSDS MATERIALES, HUMAKOSY FINGNCIERCS Activided
| | DOJE 0D0DZ2% ASISTERKCIN TECHICA Actividad
L 00J9 0000536 GERENCIAR RECURSCS MATERIALES, HUMAROS Y FINGNCIERCS Actividad
Ll o100 Q000537 CONTROL ¥ AUDITORTA Actividad
L 001l "EESTION ADMINISTRATIVA® Actividad
L Lz 'FLECALIZACICN ¥ COBRANTA TRIBUTARLA Actividad
| G0 "WSISTERCIA AL CIUDADARGD, PAMELLA ¥ AL DISCAPACITADO" Actividad
[ | CO14 0010L19 COMDUCCION Y MAKEMY DE LOG REGISTAOS CIVILES Actividad
| | DOi5 "EFECTIMAR, LA PLANIFICACION, FREVERKCION, ECLRCOCICH ¥ COMTROL DEL I Actividad
L COLE 0015435 DEFENSORLA MUMICIPAL DEL MIFID ¥ DEL ADOLECEMTE [ DEMLRIA) Actividad
7| 0017 "ELABORACION DE PERFILES DE AVERSION PUBLICA™ Actividsd
MR 00149f SRIMCAD SSTSTERTTE A TMERTAS TS Do bruidad =
PraduckafFroyects CREACION DE INFRAESTRUC TURA YIAL UREANS DE LA CRLLE MAKIE BERMNAED, ENTRE EL JROM FROGRESD Y EL PASAJE 19 0E QCTUERE, EMLA LOCALIDAD DE SAH PASLOY,
CISTRITE DE SAN PAELO - MARTSCAL RAMCE CASTILLA - LORETO
Acth fA.Inv, [Obea  |MEJORAMIENTO CE VIALOCAL |
Finaidad CORGTRUCCION DE INFRAESTRUCTLRA, V1AL |
Lnidnd de Medda [ 9ERA | [opartamerka [LorETa | [Pravinca  [mamcn castina | [istriza SANPAELD |
Nambre Ackusl “CORSTRUCCION DE INFRAESTRUCTIRA VIAL® |
Mombte Sugerido CREACION DE INFRAESTRUCTURA VIAL URBANA DE LA CALLE MARIE BERMARD, EMTRE EL JIROM FROGRESD Y EL PASAJE 19 DE OCTUERE, ENLA LOCALIDAD OE SAN PASLO, DI |
Puede utlizer |a ir it de las reusdros L saleeciananda y pulzande [Crl+C], & continuacidn colocanda e cursor en la parke inferior  pulsanda [Clrb]

e Mombre |




7.

9.

BOTON USUARIOS

Dentro del botén [Usuarios] se podra crear diferentes usuarios del programa
Melissa v2.0 con su respectiva clave, ademas de otorgarles la clasificacion
de administrador si fuera necesario. Se recomienda utilizarlo cuando el
software Melissa v2.0 es instalado en un servidor y es usado via remota (varios
usuarios en una misma maquina). Existen dos pestafias adicionales: 1) Lista.
Contiene el listado de usuarios registrados en esa maquina. 2) Datos. Permite

agregar o modificar datos de los usuarios.
B

Solicitar Usuario y Clave al ingresar al Software Bl

& Usuarios Registrados:1 -10] 4

Solicitar Usuario y Clave al ingresar al Software Bl

Lista IDatos | Lista

10 Usuario Mombre del Usuario \.:!

Administrador del Sistema ] e Nombre del Usuario
Adrinistrador del Sistema
Editar MEdmmistradur |
Clave
Administrador
sbu | _consn |
Salir

BOTON CREDITOS

Sirve para mostrar el nombre del creador del programa, la partida registral de
INDECOPI donde se encuentra registrado el programa y la fecha de vencimiento
de la licencia, ademas existe el botdn [Informacidon de Registro], el mismo que
contiene los datos del usuario registrado en el programa Melissa v2.0.

Créditos THFORMACION DE REGISTRC - Melissa v1.0

g

Apelidos * Gronerth Alvarez

Teléfano 065-608922

|
|
|
|
B o |
|
|
|
|
|

remald_gronerth@hatmail.com

Ronald Alberta

LSS
para Windows®

Software Generador de Reportes en Excel &
Marco y Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos - SIAF

Elaboradn por: CPC. Ronald Aberta Grénerth Alvarez
ranald_gronerth@hotmai, com
{065 606522, (065) 606523
Iquitos - Perd
con la tecnologia de. &9 Octopus v1.0
Advertencia: este programa esta protegido por las leves de derechos de autor,
ro, Partida Registral INDECOPI 00771-2004, Asierto 01,

Cod.Maquing [ REe] | 2o e0351-m1
L reproduccién o distribucian it de este programs, o de cuskier parte del mismo [ L] £017527040723155300779427000
esta penada por la ley con severas sanciones civiles 0 penalss, y seré objeto de todas

et T e TR Fechctivacién MTRHEIEY Fecvencimiento |[EUEEIMITY
Windaws v Excel son marcas registradas de Micrasoft Corp, T3

Tipo de Licenda: registrado Fecha Vendmiento: 30/08/2012 Aceptar Cangcelar

Municoelidad Provincil de Canta
m Gerenda de Planeamiento y Presupuesto
oo

G4 W Cod.SIAF Ejec. | [nbeiEH

BOTON SALIR
Sirve para cerrar el programa Melissa v2.0.



CAPITULO 2: DESCRIPCION RAPIDA DEL GENERADOR

La ventana del generador se ubica en la parte derecha de la pantalla vy estd
acompafada de una ventana de vista previa al lado izquierdo. A continuacion
describiremos los elementos de |la ventana generador.

En la parte superior izquierda se ubica el icono o figura representativa del
perfil
Melissa v2.0 encontraremos tres tipos de iconos:

- Unaletra” GE mayuscula de color amarillo es el perfil de Marco y Ejecucion de
Gastos.

- Una letra “ll» mayuscula de color verde es el perfil de Marco y Ejecucion de
Ingresos.

A continuaciéon del icono se encuentra el numero de ventana abierto.
Adicionalmente se activa un botdn con un nimero por cada ventana abierta dentro de
Melissa v2.0.

@

Seguidamente se encuentra la denominacién del perfil con la fecha y hora de la ultima

interfase colocada entre paréntesis.

Melissa v2.0, Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAF

Botones con nimero

r Y

T o]

| _Pprincipal | | Modelos | nterfase | Asistencia | Adicionales | Usuarios | Créditos | sali HJ 2| |5 _|m=efoz

=101 x| [ ol x{

¥id P 3 auardar) B ol x|
o] B[ ] o] $]T | rtas | cobmmas | Fitos | s | opgones | B ] el

ale oo e]x

de ventanas activas

Fechay hora de
Interfase

—

[
=EE]

2 aialharon 0[] N & § & - A -
21

= Exelui ilas o clasicaar = blarcn |
=3 Exccli Flas que solo contengan columnas vacias |
24 =

a LlJ Utiizar agrupacisn v esquemas |

isto “_\NUM M




Inmediatamente debajo se encuentran siete botones:

D= & ¥ [2] 7] [seneran |

1. El primer botén es guardar con la imagen de un diskette. Sirve para
guardar el cuadro actual como un archivo “*.ocp”(haciendo referencia al software
Octopus v1.0), que consiste en la combinacién de filas, columnas, distribuciones, filtros
y demas definiciones del cuadro actual. Los archivos “.ocp” guardados los podemos
utilizar después en lugar de volver a fabricar el cuadro desde cero.

.= , : .

2. El segundo botdn es abrir con la imagen de una carpeta o folder abierto de
color turquesa. Se usa para abrir un archivo “.ocp” guardado previamente con el botdn
guardar.

3. Eltercer boton LLEnteriorss] M se denomina cargar el ultimo generado con la imagen
de una flecha de color azul que apunta hacia abajo. Se utiliza para traer
nuevamente las filas, columnas, distribuciones y demas definiciones del dltimo cuadro o
reporte que generamos usando Melissa v2.0.

4. El cuarto botén es vista previa dindmica, que equivale a pulsar F5 del teclado.
Se usa para actualizar la ventana vista previa dindmica con los ultimos cambios en las
filas, columnas y demds elementos que componen el cuadro que estamos elaborando.
La tecla F5 se usa cuando la configuracion de vista previa se encuentra en modo
manual.

=

5. El quinto botén denomina cuadro previo. Genera un cuadro preliminar
idéntico a la vista previa dindmica con tres diferencias fundamentales. La primera
es que la VPD debe respetar un numero de filas como contenido a diferencia del CP que
puede tener tantas filas necesite sin ningln limite. La segunda diferencia es que el CP se
muestra en la barra de tareas de Windows como una ventana separada del programa
Melissa v2.0.Y la tercera diferencia es que un CP se puede grabar en el disco como un
archivo con extensién “.cuadro”.

. Ge rl | . . s
6. El sexto botén se usa para convertir las filas, columnas y demas elementos
en un cuadro de Excel con extension “.xls”.



CAPITULO 3: GENERANDO NUESTRO PRIMER REPORTE

En este capitulo aprenderemos a realizar Reportes de una manera practica y rapida.
Lo que el usuario debe aprender es a seleccionar sus filas y columnas; y, asi armar su
plantilla de reporte. Para ello desarrollaremos el siguiente ejercicio:

Ejercicio:
Reporte del PIM por secuencia funcional.
Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

1. Clic en el botdn [Principal].
2. Clic en la opcidon Marco y Ejecucion de Gastos.

o y Ejecucion Presupueskt:

( ) Principal =| m™odelos I Interfase I
Marco y Ejecucién de Gastos @

Marco y Ejecucion de Ingresos

3. Por defecto se abrird en la pestafia [Fila], a continuacién clic en la Fila
Disponible Secuencia Funcional.

4. Clic en el botén Afadir Fila. Ahora deberd aparecer dentro de Filas
Seleccionadas Secuencia Funcional.

01° SIAF Marco y Ejecucion - Gastos 11,0317 (09/11/20:1 02:14:02 pm) - (si.. _@

B e ||Jm,.n| @]Ij Generan

[Flas disponibles phiro|Filas Selecdonadas i
| 1. Periodo Ej Gn F [ 1 Secuendia Fundonal
et T it

- Semestre

- Tiimestre

L]

=l 2. Estruc.Funcional Programatica
Unidad Ejecutara -
Funcién

- Programa C L

- SubPrograma 4

e Artiviclad Proyectn E 3

Fe Componente

3 Secuenda Fundonal

(:)S.Adic.ﬁtru(.Func.ngramética

- Tipo Unid.Ejecutora

- Tpo Activ./Proy.

-+ Tpo Componente

- Und.Ejec. OrifDest,
- Program.Estratégico

I\

m

Falidad
] 4. Origen Rewirsos = = G e
- Fuente Finardamiento = El — ,Q. —
- Rabro | [ Excluir filas con dasifizador en blanco |

~ Tpo de Reourso
=1 5. Cadena Gastos
-~ Cateaoria

| [¥] Exclurr filaz que solo contengan columnas vadas |

1

| [¥] Utllizar agrupadsn v esquemas |




5. Clic en la Pestana [Columnas].

6. Sombrear (arrastrar el puntero del mouse) las siguientes columnas disponibles:

- Presupuesto Institucional de Apertura

- Modificaciones Presupuestarias

- Presupuesto Institucional Modificado

7. Clicen el botén

Columnas

Seleccionadas: Presupuesto

Aiadir Columna. Ahora deberd aparecer dentro de las
Institucional

de apertura,

Modificaciones Presupuestarias y Presupuesto Institucional Modificado.

s

8. Clic en el botdn [Generar!].

&:/‘]
Existen

frases que nos
permiten

diferenciar las filas

o}

columnas a seleccionar|
dentro de Melissa v2.0.

Para las filas son:
- Por

- Agrupado por
- A Nivelde

- Listado de

Para las columnas son:
- Con
- Reporte de

El reporte en hoja

0e @hm)r Ejecucion - Gastos 11.0311* (09/11/2011 021402 pm) - (..

e [ Cotrees | e [ grstos [ e | DI SIF] (B | — A
| Columnas disponibles ~ | [ost| [ E## Columnas Seleccionadas [< tantas
= 1 Presupuesto Institucional de Apertur
| Presupuesto Institucional de Apertirs| | 2 Modfcacones Presupestaris ST posibilidades que
6 ) Madficacanes Presupuestarizs | i tenga una fila
: :m::mm;mmwﬁm_ | |A seleccionada
Salds Presipuestal | | | £2) tantas filas que se
':E;C-;: van a generar en
9 . P .
=l 2. Fases Gasto | nuestro reporte.
Comprome tido i ’]
: |
z:‘;“"‘-’ @ | Esto no se cumple
Pagado | ¥ en las columnas
Rendido L
Cantdad Gasto N
51 3. Especales | Para las columnas
Programacion Mensual jgw, seria, a tantas
?wgﬁnp:--eMUg | Lég. columnas
,_:::f;"m;gtmm g; seleccionadas,
Contadar | tantas columnas
M
Colurmna en Blanco | generadas.
= tl{:el?d_trmdonesl’resuwestales aidnaron [wJ[0[=] N & § &x- A -
tos | ——t
,gm_rum; -] | | Crear el cuadro SIN bezados de cokmnas |
Para este mismo ejemplo podriamos plantearlo de la siguiente manera:
Reporte del PIM agrupado por secuencia funcional.
Reporte del PIM a nivel de secuencia funcional.
Listado de Secuencia Funcional con PIM.
Al B D E F c
1
2 TITULO FRINCIPAL
3
e P'ewsum Moo = Pesum_esac
, Sec.Func. Insscional de Presigussianas sincional
de célculo de 4 Ageriars Vi
5
Excel® tendria una 6 [to0t PROVOVER EL DESARROLLD DE LOS SECTORES ECONOMICC-50CIAL TE LA REGON
L 7 [f002 FORUULY Y EREPARA ESTUDIOS TECHICOS OE PREINVERSICN E NVERSION, ELAEQ)
apariencia
parecida a esta
figura

8 0003 ABEEORAMIENTO OE LA ALTA DIRECCION, MRECCIONES RECIONALEE ¥ CEFENCIAE

12 | 0007 CONJIGTC CN LA CICCUCION DC MLTAS DL CANACTLR ADMINISTRATVD, COMPATID|
13| (0008, CONZISTE EN LA LEGISIACION Y TISCALIZACION MEDIANTE ACUERDOS, ORIENANZY
14 | [000% CONJISTE EN DOTAR DE EQUIFAMIENTO, MATERIALES E INSUMOS PARA EJERCE AD|
15 SE ENCARGA DEL MATENIMIENTC ¥ REPARACICN DE LOS EQUIPOS DE LAS IFEREN

1G 1 MCOPONCADLL OC LOG LLTADOS DOC LA GCCTION PUT CONTORML A LAG NO|
17 STRUCTURA DEAPOYO A LA INVESTIGACION CIENTIFICA ¥ TECNOLCGICA

18| [C013 REALIZAR ACTIVIDADES DE VIGILANCIA, DEFENSA, CONSERVACION DE CCTOS. E NG
19| [0014 CONZISTE EN EL ASESORAMIENTD A LA ALTA DRECTION EN MATERIA JURDICALEY
20| 0045 DLCICNG CPRCICNTACION DOL GOMCENO NCGIONAL CH LOG PROCCSOS CILE:
21| (0016 ADMMNISTIACION DEL ALMACEN DE BIENES DE AYUDS HUMANITARA ENLAS 7ONAS

22 | (0017 AYUDA HUMAMTARIA PARA LAS FERSONAL INVOLUCRADAS EN UN DESASTRE. ATEN

(004 CONSISTE EN LA DRECCION. SUPERWVISION DE PARTE DE LA PRESDENTIA DEL GBI

0005 SOPORTE FINANCIERD PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS DE PRE-MERSION

(005 ELABORA PROPUESTAS DE LINEAMIENTOS QUE GARANTICEN QUE LOS NUEVOS INS'




CAPITULO 4: DESCUBRIENDO LOS FILTROS Y SECUENCIAS

El Objetivo de los Filtros es que nos permitan obtener la informacion precisa
gue deseamos. Los filtros son condicionantes a nuestra estructura o plantilla de
reporte.

Para aprender el uso de los Filtros desarrollaremos el siguiente ejercicio:
Ejercicio:

Reporte del PIM, Ejecucidon Presupuestal y Saldo Presupuestal g _nivel de Genérica y
Especifica Detallada solo del rubro 18.

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

1. Clic en el botdn [Principal].

2. Clic en la opcidon Marco y Ejecucion de Gastos.

Melissa v2.0, Marco y Ejecucion Presupues!
—
(1) principal 2| Modelos | Interfase

Marco y Ejecucién de Gastos @

Marco y Ejecucién de Ingresos

3. Doble clic en la Fila Disponible: Genérica. Deberd aparecer como
fila seleccionada Genérica.

4. Doble clic en la Fila Disponible: Especifica Detallada. Ahora debera aparecer
como filas seleccionadas Genérica y Especifica Detallada.

01° SIAF Marco y Ejecucion - Gastos 11,0311 (09/11/2011 02:14:02 prm) - (si... Lo || & |[mE3m

Eilas | Columnas H Filtros ” Graficos ” Opciones | [Gerlerarl

ilas disponible | | Eg#0 Filas SEIEcuonaﬁ\

- . 1 Genérica

. 2 Espedfica detallada Flt
- Finalidad

=] 4. Origen Recursos

-+ Fuente Financiamiento o
-+ Rubra
Tipo de Recurso
=] 5. Cadena Gastos
:-.- Categoria
‘@ Genérica
" Sub Generica
-+ Sub Generica detallada
Especifica
:4) Espedifica detallada
= 6. Clasificadores Varios
- Clasif. Calend.Comprom.
- Clasif. Modificaciones Presupuestales
-+ Clasif, Estr.Func.Program.
= 7. Modificaciones Presupuestarias
- Tipo Modificacidn Presupuestal
Docurm, Aprob, Mota Modif.Presup, - Hl
Docum.Formaliz. Mota Modif. Presup. Cl o Iz‘ LD 'i_b' A
- Mota de Modificacién | [#] Excluir filas con dasificador en blanco ‘
[= 8. Calendarios
-+ Mes Calendario
- Tipo Mota Calendario T | [ ] utiizar agrupacién y esquemzs ‘

m

| [#] Excluir filas que solo contengan columnas vadas ‘

5. Clic en la Pestana [Columnas].

6. Sombrear (arrastrar el puntero del mouse) las siguientes columnas disponibles:
- Presupuesto Institucional de Apertura
- Modificaciones Presupuestarias
- Presupuesto Institucional Modificado



7. Clic en el botén

Anadir Columna. Ahora debera aparecer dentro de las
Columnas  Seleccionadas:  Presupuesto Institucional de apertura,
~~, Modificaciones Presupuestarias y Presupuesto Institucional Modificado.

Para
afadir filas o
columnas
(seleccionadas)
se puede hacer
doble clic
sobre las filas o
columnas
disponibles que
deseamos sean
parte de nuestro
reporte o plantilla. El
uso de los botones:

-

reo y Ejecucion - Gastos 1103117 (09/11/2011 02:14:02 prm) - (si... [= || B[54

rstcos | poores | (01 (=)

F [Nro| Columnas Selecdonadas

-1 1. Presupuesto
Presupuesto Institudonal de Aperturz
Modificaciones Presupuestarias

- Ejecucién Presupuestal
Saldo Presupuestal
~ % Ejec, PIM
%, Ejec. PIA
(-1 2. Fases Gasto
Comprometido
- Devengado
Girada
- Pagada
Rendido
- Cantidad Gasto
. Especiales
- Programacién Mensusl
Asignacién Mensual

oI

Presupuesto Institucional Modificado |~

1 Presupuesto Institudonal de Apertur
[ 2 Modificacones Presupuestarias
[] 3 Presupuesto Institucional Modificado

Cuando
no se utiliza filtros
Melissa v2.0 toma la
informacioén de toda
la Data, vale decir
hasta la fecha y hora
que se hizo
interfase.

Cuando
condicionamos una
estructura, un
reporte o analisis,
se hace necesario
utilizar los Filtros
(General, de
Columnay de Fila)

EJac?mﬁn Pliego ) @y
O del mouse, I‘\CNDo:l;dP;fsup.Extendlda Qo
haciendo doble clic, M
s€ puede afiadir o fi:?;:;;f;uwesu uestales
quita filas y . Creditos " N&s DA
columnas. . Anulacones [l crear el cuadro SIN encabezados de columnas |
8. Clic en la pestaiia [Filtros].
9. Clic para sombrear en Rubro, seguidamente doble clic.
=101 %]

Filas I Colurnnas

Gréfigos | pgiones |

1| [enterioes 7] B1| 2| Generan |

5 \F\Itros disponibles

|¥alores seleccionados

|~

1 & F: A. Periodo Ejecucion
P 101 Afio
jo 102 Semestre
103 Trimestre
104 Mes
F: B. Estructura Programética
106 Unidad Ejecutora
107 Categoria Presupuestal
108 ProductajProvecta
109 Activ, 4, Inw. [Obra
110 Funcién
111 Divisién Funcional
112 Grupo Funcional
113 Meta
< C. Adic.Estruc.Programética
116 Tipn Prod. [Proy.
117 Tipo Act.j&. In./Obra
= F: F. Origen Recursos
136 Fuente Financiamiento
137 Rubra
1™ 138 Tipa de Recurso
[] & F: G. Cadena Gastos
[ i 141 Categoria

=i

5

OO0O00O0000000000o000

©

Secuenda:

EEBOEE

10. En la nueva ventana hacer clic en el Rubro 18 Canon y Sobrecanon,

Regalias, Renta de Aduanas y Participaciones
11. Clic en el botdn [Cerrar].

O | Odirvertir Condicion (Megacion)

Y seleccionar Rubro 3

Cod | Rubro

00 RECURSGS ORDINARIOS
07 FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL
08 IMPUESTOS MUNICIPALES

09 RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS

. 13 DONACIONES ¥ TRANSFERENCIAS
‘I:) 18

CANON ¥ SOBRECANON, REGALIAS, RENTA DE ADUANAS ¥ PARTICIPACIONES

@

Barrar Fitro | [Buscar

Cerrar

Para
seleccionar mas
de unafila,
columna, filtro o
secuencia, se
debe presionar la
tecla [CTRL]; y, sin
dejar de presionar
hacer clic en las
filas, columnas o
filtros que
deseamos
seleccionar.




12. Para culminar con este reporte, se hace clic en el botén [Generar!].

Este reporte es uno de los mas comunes y faciles que se puede hacer con Melissa v2.0.
Es el usuario quien puede alterar las filas y columnas para continuar con su
aprendizaje.

No existe limite para la creacidn de nuevos reportes, es el usuario quien define sus filas
y columnas a seleccionar, ademas del orden en | cual se deben generar.

Para iniciar el uso de Secuencias, plantearemos la siguiente hipétesis.

Reporte del PIM, Ejecucién Presupuestal y Saldo Presupuestal a_nivel de
Genérica y Especifica Detallada separado y de todos los rubros.

Lo que se plantea es generar en un mismo archivo Excel® con varias hojas de calculo; vy,
gue cada hoja de calculo, sea la informacién de cada rubro. Para estos casos se hace
necesario el uso de las Secuencias.

Esto nos motiva a realizar el mismo procedimiento hasta el paso 8; por tanto,
reiniciaremos la numeracién de pasos a partir del 9.

9. Clic en el cuadrito que se encuentra al lado derecho de Rubro; esto, para hacer
un check. Deberd aparecer los “Modos de Secuencia” para unir o no en un
mismo archivo Excel®, las hojas de calculo que se van generando.

[GI[ALT+1] (26/06/2014 02:51:10 pr} - (sin quardariil =]
Filas | Columnas ~ Filtros IGraF@s | Opciones | 2| tanteriores] [-] Eﬂ rWl Generar! |

5 |Filtros disponibles | valores seleccionados: |
[ & F: A. Periodo Ejecucion

O i 101 Affe

102 Semestre

103 Trimeskre

104 Mes

[ F: B. Estructura Programatica

- 106 Unidad Ejecutora —
107 Categoria Presupuestal

108 ProduckafProyecka

109 Ackiv, /8. I fObra

110 Funcidn

LI x|

111 Divisién Funcional
112 Grupo Funcional
113 Meta
C. Adic.Estruc.Programatica
116 Tipo Prod. [Proy.
117 Tipo Act.fé.In./Cbra
1 F: F. Origen Recursos
i 138 Fuente Financiamiento
137 Rubro
138 Tipo de Recurso
F: G. Cadena Gastos
- 141 Categoria

{0

(=)
N
00000000

T —

——__d

= SeCuencias. .. lodo @ Unir Hajas y Abrir libro en Excel,
Oper. Logico | © ¥ © 0 PhattUENCIa | O Ko Linir Hojas, grabar en disca pera na Abrir en Excel.




10. Clic en el botdn [Generar!].

11. Aparecerd una ventana de didlogo, donde indica que Melissa v2.0 ha
encontrado (para este ejemplo y esta data) la posibilidad de generar 4 reportes
de hojas de calculo en Excel®. Hacer clic en el botén [Si], para confirmar la

generacion de las hojas de célculo.

7 558 (05 & Tngresos - SIAF =1
| _principal | Modelos | Interfase | asistencia | adicionales | Usuarios | créditos | salir H] % o Elm ‘
a o] =10l x|
G| S 8] o] [ ] e | comnas Fitros | areraos | oo | (ereerines) [7] 1| 5] [Generort]
a e e o e =] [ ries deporibles [valores {10 )=
L [ = F: . Periodo Ejecucion
Para actualizar, pulsar [F5] O 101 Ao
¢ ] b 102 Semestre
2 O b 103 Trimestre
J O - 104 Mes
5 | |0 =& F: B. Estructura Programaética
5 0 - 106 Uridad Ejecutora —
7 = & =
s =
5
10
u /M, 5o ha detectado 6 secuencias ideses cantinuar?
2
3
14
16
o
i ] = F: F. Origen Recursos
o (] +- 136 Fuente Financiamiento
13
20 e 137 Rubro
2 (m 138 Tipo de Recurso
= Ll = F: G. Cadena Gastos -~
2
o - Secusnias. . Modo | @ Unir Hojas v Abrir lbro en Excel.
gl » Oper, Lo | @ v © o || 58%U8N513 | O No Unir Hajas, arabar en disco pero no Abrir en Excel,
B registios seleceionadas en 0.00 sequndos H o | P

Se recomienda no tocar la maquina (PC) hasta que haya finalizado la generacién de
todas las hojas de calculo.

&) B D E F G H [
El reporte en hoja de |1 [1
. ® 2 TITULQ PRINCIPAL
calculo de  Excel 3
tendria una apariencia |2 fubrm: (RECURSOS OROINAROS
parecida a esta figura. s i) Mdfcacines EIRsHRest)
3 Apertura :
. . 7
El rectdngulo rojo nos 8 | [5.2 PENSIONES T OTRAS PRESTAGIONES SOCILES 174,503 174,85
] 222377 MLIMENTOS PARD PROGRANAS SOGALES 174,503 174,85
muestra que se han e
generado varias hojas 11 [5.4 DONACIONES ¥ TRANSFERENGIAS 4,05 5,05
12 247375 % OTRAS UNIDADES DEL GOBIERND LOGIL 4,05 35,05
dentro del mismo |
. ® 14 [56 ADQUISICION DE ACTIVOS MO FNANGEROS 3981984| 5991594
archivo Excel®. Estas 15 262323 |COSTO DE GONSTRUCCION POR, CONTRATA 355,200 355,200
. . 16 262352 COSTO DE CONSTRUCCION POR CONTRATA SMBTT| 5aEIT
hojas tienen como b 268143 GASTO POR LI CONTRATAGION DE SERVICIOR 178,407 178,507
nombre el cddigo de | -
8 | M e, (= IEN! I ]
cada rubro. [Emm s = O




CAPITULO 5: COMO HACER MIS DISTRIBUCIONES?

Las distribuciones, es permitir que las posibilidades que nos ofrece una fila, sean
convertidas en columnas, para ser combinadas con aquellas que estdn por defecto
(columnas disponibles).

En esta seccidn aprenderd a utilizar las distribuciones para separar el contenido de las
columnas de acuerdo a determinados criterios.

Ejercicio:

Reporte del PIM, Ejecucién Presupuestal Mensualizada y Saldo Presupuestal
agrupado por Rubro, Genérica y Especifica Detallada.

Analisis:

Para este reporte podriamos seleccionar las siguientes filas y columnas:

Filas Seleccionadas | Columnas Seleccionadas

Rubro Presupuesto Institucional Modificado
Genérica Ejecucidn Presupuestal

Especifica Detallada Saldo Presupuestal

Mes

Si bien es cierto, se obtendria el resultado; este resultado no seria agradable a
la vista, ni manejable y recomendable para un analisis. Si el usuario desearia
saber cuanto fue lo ejecutado el mes de mayo, con este reporte no se podria
responder a esa inquietud.

. — ° J———-ﬂ < Mt
2 TITULO PRINCIRAL
& |
Presupuesn 2
- i Bacuton Sakdo.
. Rubro Gen Espdet Mes IM"::;HD reanl | e
3
3 ECHUDADOS EXEE I
7 23 BIENESY SERVICICS 7,183,231 506,676.07| 6,676,554.93|
& 2319794 nuusw1ns~ra";anas PARA CONSUMO HUMAN TBEIE| R4S |1 820,035 5]
9 | 1 ERERD | 2.201.00
1 ai Fegagro | 735060
(11 5 MARED \ FEEEERT
12 id ASRIL 455000
13 05 MATO 2020972
14 06 JUNIO 12,364.20
15 07 JULIS 16,173.30
16 08 AGOSTD 16,313.00
17 66 SETIEMBRE 3,751 20
15 70 BETURRE 1755550
19
2‘D 231311 ‘COMBUSTISLES ¥ CARBURANTES 429,180 15,225.40| 413,954.50)
2 2 FEBRERD .30
2 03 MARZO 7300
2 04 ABRIL 1,045.50
1 5 MAYO 85350
25/ % JUNID 90830
P a7 o 131580
2-7-' 08 AGOSTO 6,622.30|

La forma correcta seria que los meses estén en las columnas; pero, si el usuario
busca en las columnas por defecto (columnas disponibles), no encontrard los
meses; esto conlleva a la necesidad de wusar las distribuciones.



Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

1. Clic en el botdn [Principal].
2. Clic en la opcion Marco y Ejecucion de Gastos.

Melissa v2.0, Marco y Ejecuciéon Presupuest:

3. Doble clic en la Fila Disponible: Rubro. Debera aparecer como fila seleccionada

( ) Principal =| ™odelos I Interfase |

Marco ¥ Ejecuciéon de Gastos @

Marco y Ejecucién de Ingresos

seleccionada Genérica.
Doble clic en la Fila Disponible: Especifica Detallada. Ahora debera aparecer
como filas seleccionadas Rubro, Genérica y Especifica Detallada.

0 6/06

Filas | columnas | Filtros | Gréficos | Opciones | [anteriores] El I Generar! !

las disponibles.

oo ]

= C. Adic Estruc.Programdtica
116 Tipo Prod. [Proy.

~ 117 Tipo Ack. /A In.fObra

[= F. Origen Recursos
136 Fuente Financiamiento
137 Rubro

~ 138 Tipo de Recurso

£ G. Cadena Gastos

L, 141 Categoria

@1 42 Genérica

£ 143 Sub Generica
- 194 Sub Generica detallada

b 159 Nota de Maodificacidn
= 3. PCA ¥ Certificaciones
b 161 Tipo Mod, PCA
- 162 Modalidad Mod FCA
163 Concepto Demanda Mod PCA
- 164 Nro.Mod,PCA

- 165 Mro,Disty PCA

e 145 Especifica

@1 46 Especifica detallada
 Modificaciones Presupuestarias

e 156 Tipo Madificacién Presupuestal

157 Docum. Aprob.Noka Modif. Presup
- 158 Docum, Formaliz.Mota Modif Prest.

Doble clic en la Fila Disponible: Genérica. Deberd aparecer como fila

=101 x|

| Filas Selecrionardas

1 Rubro
[ 2 Genérica
3 Espedifica detallada

FIt

[ GIEIN £ 8 &-

Excluir filas con clasificador en blanco

| Excluir filas que sola contengan columnas vacias

q

Utilizar agrupacion y esquemas

6. Clic en la Pestana [Columnas].
7. Clic en el icono “Distribuciones” [os{

[ALT+]

/06,2014 D2:51:10 pm) - {sin guz

Filas ~Columnas |F|Itros I Gréficos | Opciones =] |

=101 x]
E,| [anteriores] [~ ] @|‘Eﬂ| EEnErarll

Colurnas disponibles

(7

pst] [ FHra]Columnas Seleccionadas

= A. Presupuesto
302 Modficaciones Presupuestarias

304 Ejecucian Devengadn UE
305 Saldo Presupusstal
w306 % Ejec, PIM
w307 % Ejec, PIA
=1 B. PCA y Certificaciones (UE)

w311 PCA UE Aprab. por el Pliega

312 Modif, PCA UL Ejec,

319 Crédit, PCA ULEjec,

320 Anulac, PCA U.Ejec.

-~ 313 PCA LL.Ejecutora

- 314 Priorizado

-+ 315 Certificado
w321 Compramiso Anual

[l C. Fases Gasto

326 Comprometido

327 Devengada

328 Girada
e 329 Pagada

-+ 330 Rendido
=l D. Especiales
e 333 Asignacidn de Tesara Publica

w301 Presupuesta Institucional de Apel

303 Presupuesta Institucional Modific:

Nt

[t CJEIN & 8 &-

[ ml |

[

A -

~ | [O crear el cuadro 5IH encabezados de columnas




8. A continuacién aparecerd una nueva ventana, en ella seleccionamos la
Distribucidn Disponible “Mes Doc.”, haciendo doble clic sobre el mismo.

9. Clic en el botdn [Cerrar Distribuciones y retornar a las Columnas].
[G][ALT+1] (26/06/2014 02:51:10 pm) - 4 =101 x|

Configurar Distribuciones,
G E\strihu:iunss disponibles - Mira| Distribuciones Seleccionadas
SN imento 1 Columnas

181 Afio Dac, 2 Mes Doc,
182 Semestre Doc, j ﬂ
183 Trimestre Doc.
184 Mes Dac,
185 Dia Dot ﬂ ﬂ
= N. Informacién SIAF J
191 Banco

192 Cuenta Cortiente @
193 Rubra Cta.Cre.
194 Secuencia ~| Cerrar Distribuciones y retornar a las Columnas ‘

Filtros disponibles Walores seleccionados |=]
= F: A. Periodo Ejecucion
101 Afio
102 Semestre
103 Trimestre
104 Mes
i B. Estructura Programatica
106 Unidad Ejecutara
107 Categaria Presupuestal
108 Producto/Provects
109 Activ. & Inv JObra
110 Funcidn
111 Divisitin Funcional
112 Grupo Funcional
113 Meta

=

10. Doble clic en la columna Disponible Presupuesto Institucional Modificado.
11. Sombrear desde el mes de Enero hasta Noviembre (para este ejemplo).
12. Clic en la Columna Disponible Ejecucién Presupuestal.

13. Clic en el botdn Aiadir Distribucion.

1]01 ENERO | o T~ & ==
[Fmrmes | Fles Columnas IHItms | Graficos | opgones 0 [ Gonterorea [+ «‘ﬂl | Lenerar] ‘
3|03 MARZO Columnas dispanibles || pst| | F[nro|Columnas Seleccic| Mes Doc. <

|04 ABRIL Ery [ 1 PresupuestaInstil TOTAL

5|05 MAYO I1 ‘D M| 301 Presupuesto Institucional de Apei ] 2 Ejecucién Deveng 01 ENERO
6|08 JUNIO L§ | 302 Modificaciones Presupuestarias Q5]|0 3 Ejecucidn Deveng 0z FEBRERO

7|07 L0 — 10 303 Presupuesto Institucional ‘ ] 4 Ejecucion Deveng 03 MARZO Fit
08 AGOSTO ~" 304 Ejecucién Devengado UE o= [ 5 Ejecurin Deveng 0% ABRIL 8l
9|09 SETIEMERE i 305 Saldo Presupuestal [ & Ejecucién Deveng 05 MAYO &
1010 OCTUBRE i 3069 Ejec, PIM [ 7 Ejecucion Deveng 06 JUNIO

11[11 NOWIEMBRE L. 307 % Ejec. PIA ] 8 Ejecucidn Deveng 07 JULIO

12|12 DICIEMERE = B. PCA ¥ Certificaciones (UE) [ 8 Ejecucitn Deveng 08 AGOSTO

] 10 Ejecucion Deveng 09 SETIEMERE
] 11 Ejecucién Deveng 10 QCTUBRE
] 12 Ejecucitn Deveng 11 NOVIEMERE

311 PCA LE Aprob. por elPlego (4 4
L 312 Modif, PCA U.Ejec,
- 318 Crédit, PCA LLEjer,

320 Anulac. PCA UL Ejec.
- 313 PCA LLEjecutora

L [¥]
el

314 Priorizado
315 Certificada
321 Compromiso Anual
=] C. Fases Gasto Lég,
326 Comprometida @ v
327 Devengado Qo
328 Girado
329 Pagado

330 Rendido

= 0 Expecines N K S B A

333 Asignadién de Tesoro Publico
e ~| [Ocrear el cuadro SIN encabezados de coluranas

14. Para agregar la columna Ejecucion Presupuestal TOTAL (suma de todos los
s |
meses), clic en el boton Quitar Seleccion |Q—| Vemos que los meses de la lista

que hemos seleccionado dejan de estar sombreados, esto para que no se
combinen nuevamente con la Columna disponible Ejecucion Presupuestal.

15. Doble clic en la Columna Disponible Ejecucién Presupuestal.

16. Doble clic en la Columna Disponible Saldo Presupuestal.




17. Clic en el Botén [Generar!].

01 ENERD
02 FEBRERO.

03 MARZO

Filas Columnas |F\Itrns | Graficos i Opciones

o
X

IZ"}I [anteriores] [~ | @I’ﬂ GEm:rar!l

04 ABRIL

Columnas disponibles

F [Nro| Columnas Selscric] Mes Doc.

Ery

06 JUMIO
07 LI

08 AGOSTO

[ 1]

2

3

4

5|05 mavo
[ sl

7

5

9

09 SETIEMBRE

10{10 OCTUBRE

11]11 NOVIEMBRE

12[12 DICIEMERE

301 Presupuesta Instiucional de Ap
302 Modificaciones Presupuestarias 14
303 Presupuesto Instiucional Modfic:
Dam Ejecucian Devengado L
305 Salda Presupuestal
~ 306 % Ejec. PIM
Lo 307 % Ejec. PIA
1 B.PCA ¥ Certificaciones (UE)
311 PCA UE Aprab. por el Plego
~ 312 Modf. PCA U Ejec.
319 Crédt. PCA U Ejec.
~ 320 Anulac. PCA U Ejec.
313 PCA U.Ejecutora
314 Priorizado
= 315 Certificado

] os

s

Presupuesto Instil TOT AL
Ejecucitn Deveng 01 ENERC:
Ejecucion Deveng 02 FEERERC
Ejecucitn Deveng 03 MARZO
Ejecucion Deveng 04 ABRIL
Ejecucion Deveng 05 MAYO
Ejecucitn Deveng 06 JUNIO
Ejecucion Deveng 07 JULIO
Ejecucitn Deveng 08 AGOSTO
10 Ejecucion Deveng 09 SETIEMERE
11 Ejecucitn Deveng 10 OCTUBRE
12 Ejecucion Deveng 11 NOVIEMERE
13 Efecucitn Deveng TOT AL

14 Saldo Presupuest: TO T AL

IR AR

o o [ e T )
o

EE

|| (=3

El reporte en
hoja de cdlculo

de Excel®
tendria una
apariencia

parecida a esta
figura.

El rectangulo
rojo nos muestra
que se han

generado varias
hojas dentro del

mismo  archivo
Excel®. Estas
hoias tienen

il

d‘Debajo del

estan los Niveles de
Agrupacion [N.A], a
tantas distribuciones
Seleccionadas,
tantos

niveles de
agrupacion

se iran generando.
Si hubiéramos
seleccionado 4

321 Compromiso Anual Oper |
I C. Fases Gasto Lég. Distribuciones, en
326 Comprometido @ v lugar de 1 (de
- 327 Devengadn 00
328 Girado acuerdo .
- 329 Pagads al ejemplo)
330 Rendido anarararia
I D. Especiales
1~ 333 Asignacin de Tesoro Publica
G ~ | [ O crear ol cusdro 51 ancabezados de calumnas ]
Melissa v2.0 puede crear de forma automatica agrupaciones y esquemas. La
forma de activar o desactivar se encuentra en la pestafia [Filas] En el siguiente cuadro de
Excel®, en la parte superior izquierda, se podra notar las agrupaciones y esquemas
generados.
- - N & s A
—
| ek fiss oue solo contengen colemnas vacss
| utlizar agrupsckin v ssquenas
[11=]=]] F G H J K L | ™
1
2| TITULO PRINCIPAL
| 2] ; Eiecucion Pre:
Rubro Gen Esp det sstucionsl
= st S | o1ENERO [02FERRERO| (3MARZO | O4ABRIL | osmavo | osdunio | o7dL
[s]
IBEZ| 548,543.25 23 242 3| 1,088
| 8] 44153162 439457.67| 403,839.13) 44160436) 502
] FUNCICNARIOS ELEGIDOS P 23,169.36|  23,188.56|  23,180.55) 23,1695
| 10| PERSONAL ADMINISTRATNG a208522| T78ET250| &042nd2 78,27085 b
: 1 | PFRSONAI CON OO 0 42 77547 43 5686 74 £5 441 55 45 55474 47
| 12| PERSOHAL COM CONTRATO 600000 500000  5,000.00 £,00000 ]
| 18] 244424 ASISNACION A FONDOS PARY 235766.00| 212948.00) 23448240 23337420] 231
| 14| PERSOHAL NOMBRADC
|15] PERSONAL CONTRATADO
16 PERSONAL NOMBRADC
17| PERSONAL CONTRATADO
18 PERSONAL SERUMS
| 19| INTERNOS DE MEDICINA Y O
| 20 | PLCR AL NOMDRADC
| 21| PERSONAL CONTRATADO
|22 GUARDAS HOSPITALARIAS
L33 ASICNACIOM EVTEACE AT =
M4 H @ I




CAPITULO 6: MAS DISTRIBUCIONES!!!

A partir de este capitulo comenzaremos a disminuir la presentacion de algunas
imagenes, pues ya fueron mostradas en capitulos anteriores.

En este capitulo haremos una distribucién mds compleja, que ya corresponde a un
nivel avanzado en el manejo de Melissa v2.0.

Ejercicio:

Reporte de la Fase Devengado en forma Semestral, Trimestral y Mensual
agrupado porRubro, Genérica y Especifica Detallada.

Analisis:

Para este reporte podriamos seleccionar las siguientes filas y columnas:

Filas Seleccionadas | Columnas Seleccionadas
Rubro Ejecucion Presupuestal
Genérica

Especifica Detallada
Semestre
Trimestre

Mes

Si bien es cierto, se obtendria el resultado; este resultado no seria agradable a
la vista, ni manejable y recomendable para un analisis. Si el usuario desearia
saber cudnto fue lo ejecutado el primer semestre o el tercer trimestre, con este
reporte no se podria responder a esa inquietud.

AlB| C E F G|H I |
1 <4 Sem.-p
2 TITULO PRINCIPAC » 4 Trim
3 _74- Mes 1
Ejecucin

Rubro Gen Esp det Semesre Trmesre Mes i
Presupuestal

12
13
14
15
%
17
18
19
20
21
S e
23 08 AZCETE 0
24 08 SETIEMERE 5.608 60
25
2%

27

28
W 4 » W Hojal

La forma correcta seria que los semestres, trimestres y meses estén en las
columnas; pero, si el usuario busca en las columnas por defecto (columnas
disponibles), no encontrara los meses; esto conlleva a la necesidad de usar las
distribuciones en un nivel avanzado.



Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

P wnN e

9

Clic en el botén [Principall].

Clic en la opcién Marco y Ejecucion de Gastos.

Doble clic en la Fila Disponible: Rubro. Aparecera como fila seleccionada Rubro.
Doble clic en la Fila Disponible: Genérica. Debera aparecer como

fila seleccionada Genérica.

Doble clic en la Fila Disponible: Especifica Detallada. Ahora deberd aparecer
como filas seleccionadas Rubro, Genérica y Especifica Detallada.

Clic en la Pestana [Columnas].

Clic en el icono “Distribuciones”
A continuacién aparecera una nueva ventana, en ella sombreamos las
Distribuciones Disponibles “Semestre Doc., Trimestre Doc. Y Mes Doc.”.

Clic en el botén Anadir Distribucion.

10. Clic en el botdn [Cerrar Distribuciones y retornar a las Columnas].

|G][ALT +1] (26/06/2014 02:51:10 pm) - (sin ¢ o[]S

Configurar Distribuciones |

b E\stribuciones disponibles > - Mﬁ;tr\buciones Seleccionadas
150 Mod. FCA 1 Calumnas
a
=

2 Semestre Doc,
3 Trimestre Doc,

163 Concepto Demanda Mod, PCA,
& es Doc.

169 Estado Envia Cert. /Comp.Anual g
170 Secuencia Certificacion
=l L. Periodo Documento

181 Aflo Dac, J
152 Semestre Dac,
183 Trimestre Doc,

184 Mes Dac, ‘1 o’
155 Dia Doc.

=I M. Informacién SIAF = | Cerrar Distribuciones ¥ retornar a las Columnas |
Filtros disponibles Walares seleccionados |~
=l F: A. Periodo Ejecucion

101 Affo

102 Semestre ]
103 Trimestre
104 Mes
=I F: B. Estructura Programatica
106 Unidad Ejecutara
107 Categaria Presupuestal
108 ProductofProvecks
109 Activ. & Inv. /Obra
110 Funcidn
111 Divisign Funcional
112 Grupa Funcional
113 Mets =




11. Sombrear desde el mes de Enero hasta Noviembre (desde el 1 al 11, para este

ejemplo). Tengamos en cuenta que seleccionamos tres distribuciones: 1.

Semestre, 2. Trimestre y 3. Mes Doc.; es decir, tres niveles.
12. Clic en la Columna Disponible Ejecucion Presupuestal.

13. Clic en el botdn >

Anadir Columna.

=10

x

13| [antsriores] [7] Q]]'F"‘| GEnErar!l

F [Nro| Columne| Semestr | Trimestr | Mes Doc

3

1| 1ER SEMESTR| 1ER TRIMEST| 01 ENERO
1w sEesTe i TNET|ozreneRe | Mo Columnas | Finos | srafices
G| LER SEMESTF| 1ER TRIMEST| 03 MARZO Columnas disponibles
4| LER SEMESTELZDO TRIMES1| 04 ABRIL = A Pr o
il SEME{‘I )2 TRIMEST|05 MAYC 301 Presupuesto Institucional de A
6| LeR SEMESMTPED0 TRIMES| 06 JUNIO 302 Medficaciones Presupuestarig
) ST TE| I AT e T 303 Presupuesto Institucional Mod
5| 200 SEMESTF| 3ER. TRIMEST |05 AGOSTD! 304 Ejecucion Devergado UE
9| 200 SEMESTF| 3ER TRIMEST| 09 SETIEMBRE 305 Saldo Presupuestal

10200 SEMESTH 4TO TRIMEST| 10 OCTLIBRE 306 % Ejec. PIM

11 | 200 SEMESTH 4TO TRIMEST| 11 NOWIEMER 307 % Ejec. PIA

12| 200 SEMESTH 4TO TRIMEST| 12 DICIEMBRE . PCA ¥ Certificaciones (UE}

~ 311 PCA UE Aprob, por el Pliega

312 Modif. PCA U.Ejec.

- 319 Crédit, PCA LLEjec.

320 Anulac, PCA LULEjec.
313 PCA U.Ejecutora
314 Priorizado

- 315 Certificado
~ 321 Compromiso Anual

. Fases Gasto
~ 326 Comprometido
~ 327 Devengado
- 328 Girado
329 Pagado
330 Rendido
. Espediales

4 Programaion Pago

333 Asignacion de Tesoro Publico

@

4

1ER SEM 1ER TRI
1ER SEV 1ER TRI
1ER SEV 1ER TRI
1ER SEN 200 TRI
1ER SEN 200 TR1
1ER SEN 2D0 TRI
D0 SEF 3ER TRI
2D0 3EP 3ER TRI
200 SEr 3ER TRI
200 SEM 4TO TRI
200 SEM 4TO TRI
200 SEM 4TO TR

1 Ejecucid 01 ENE
2 Ejecucid
3 Ejecucid
4 Ejecucid
S Ejecucid
& 0 I
7 07 0l
g

Ejecucio
Ejecucio
Ejecucio
9 Ejecucid
10 Ejecucid
11 Ejecucid
12 Ejecucid

09 5E

ooOooooooooon

02 FEBR
03 MARS
o4 agrr|
05 MAYC

03 AGO!

10 OCTL
11 MOVI
1z DICIE

ER

Bl

ENb
Pee

g
LT

TIE

Arial Marrow E‘

| [ crear el cuadro SIN encabezados de column

a5 ‘

14.

Clic en el botén Quitar Seleccion

o)

Vemos que

los meses

de

la lista

que hemos seleccionado dejan de estar sombreados, esto para que no se
combinen nuevamente con la Columna disponible Ejecucion Presupuestal.

15.

En el recuadro

Nivel de Agrupacion, disminuir al nivel 2. Esto con

la intension de seleccionar ahora los Trimestres (Tengamos en cuenta que
seleccionamos tres distribuciones: 1. Semestre, 2. Trimestre y 3. Mes Doc.).

16.

26, solo sombrearemos del 1 al 4 (Solo los Trimestres).

17. Clic en el botdn

Presupuestal, se van a combinar con esta columna disponible).

Filas  Columnas iF\\tros I Gréficos i Opciones |;Ei| [anteriores] E“ @i rF'I;‘l Generar! |

B
b=

=] s

1[1ER SEMESTRE s JER. TRIMESTRE

2[1er sEMESTRA 4| B JoO TRIVESTRE

3[200 SEMESTRE=SER TRIMESTRE Columnas disponibles

4[200 SEMESTRE _ [4T0 TRIMESTRE = A Pr =

S[1ER SEMESTRE 01 EMERGH - 301 Presupuesto Institucional de Ag
6[1ER SEMESTRE__ |02 FEBRERO

7[1ER SEMESTRE |03 MARZO

8|1FR SEMESTRE |0t ABRIL 304 Ejecucion Devengado UE
9|1ER SEMESTRE |05 MAYO 305 Saldo Presupuestal
10[1ER SEMESTRE |06 JUNIO 306 % Ejec. PIM
11[2D0 SEMESTRE |07 JULIO 307 % Ejec. PIA
12[2D0 SEMESTRE | 08 AGDSTO . PCA y Certificaciones (UE)
13[2D0 SEMESTRE | 09 SETIEMBRE 311 PCA LE Aprob. por e Pliego
14]2D0 SEMESTRE |10 OCTUBRE - 512 Modif, PCA U Ejec.
15[200 SEMESTRE |11 NOWIEMERE 319 Crédit. PCA UL Ejec.
16[2D0 SEMESTRE |12 DICIEMBRE 350 Anulac. PCA UL Ejec.,
17[1ER TRIMESTRE |01 ENERO) 313 PCA U.Ejecutora
18[1ER TRIMESTRE |02 FEBRERO 314 Priorizado
15[1ER TRIMESTRE |03 MARZO! 315 Certificadn
20(200 TRIMESTRE |04 ABRIL 321 Compromiso Anual
21[200 TRIMESTRE |05 MAYO I €. Fases Gasto
22| 200 TRIMESTRE | 06 JUNIO 326 Comprometido
23| 3ER TRIMESTRE |07 JULIO 327 Devengado
24| 3ER TRIMESTRE |05 AGOSTO! 328 Girado
25| 3ER TRIMESTRE |09 SETIEMERE 329 Pagado
26 (4T TRIMESTRE | 10 OCTUERE 330 Rendido
74T TRIMESTRE | 11 NOWIEMERE  D. Especiales
28[4TO TRIMESTRE |12 DICIEMERE S 333 Asignacion de Tesoro Publica

: 4 Pronramaritn Paoo:

4

1ER SEM
1ER SENM
1ER SEM
1ER SEN
1ER SEN
1ER SEN
200 SEF
200 SEF
200 SEF
200 SEF
200 SEF
200 SEF
1ER SEM
1ER SEN
200 SEF
200 SER

1ER TRI 01 ENER
1ER TRI Oz FEBR.
1ER TRI 03 MAR:
200 TR1 04 ABRT
200 TR1 05 MAYC
200 TR1 06 JUMD
3ER TRI 07 JULIC
3ER TRI 03 AGOY
3ER TRI 09 SETIE
4TO TRI 10 OCTL
4TO TRI 11 NOMT
4TO TRI 12 DICTE
IERTRITOTA
2DOTRITOTA
SERTRITOTA
4ATOTRITOTA

1 Ejecucid
2 Ejecucd
3 Ejecucd
4 Ejecucia
5 Ejecucia
& Ejecucia
7 Ejecucia
& Ejecucia
Ejecucia
Ejecucia
11 Ejecucia
Ejecucia
Ejecuci
Ejecuci
15 Ejecucia
Ejecucia

Oooooooooooooooon

F [ Mro| Columnz| Semestr | Trimestr| Mes Doc

[z lm e

o
o

A continuacidn, en las posibilidades de las Distribuciones apareceran del 1 al

Aiadir Columna (Como ya esta sombreado Ejecucion

Se podria
haber obviado el
paso 14, esto
debido a que si
realizamos el paso
15 (Niveles de
Agrupacion)

automaticamente
dejan de estar
sombreadas las
posibilidades  de
las distribuciones
y asi no hubiese
sido necesario el
uso del icono
‘Quitar Seleccion’

Arial Marrow |z|

‘ [ rear el cuadra SIN encabezados de columnas




Si el usuario dispone de monitor que tenga una excelente memoria gréfica, por tanto
resolucién de pantalla superior a 800 x 600 pixel, existe una forma para que Melissa v2.0 se
ajuste a dimensiones que el usuario le ordene. Para ello se debe hacer el siguiente
procedimiento:

1. En la pantalla de Melissa v2.0, clic en el botén [Créditos].
2. Combinar las teclas [CTRL]+[SHIFT]+[U], se va activar una ventana para que el
usuario ingrese las nuevas dimensiones(alto y ancho).




18. En el recuadro Nivel de Agrupacidn, disminuir al nivel 1. Esto con la
intensién de seleccionar ahora los Semestres (Tengamos en cuenta que seleccionamos
tres distribuciones: 1. Semestre, 2. Trimestre y 3. Mes Doc.).

19. A continuacién, en las posibilidades de las Distribuciones apareceran del 1 al
17, solo sombrearemos del 1 al 2 (Solo los Semestres).

20. Clic en el botdn Aiadir Columna (Como ya esta sombreado Ejecucion
Presupuestal, se van a combinar con esta columna disponible).

- HEET
1|1ER SEMESTRE
=200 SEMESTRE ﬂg) Filas ~Columnas IFiItrDs | Graficos I Opiones E” [anteriores] E‘ @i I‘;';II Genciarl |
3| LER TRIMESTRE Columnas disponibles |~ E! F [Mro| Calumnz| semestr | Trimestr [ Mes Doc il
4|2D0 TRIMESTRE = A, Pr o | 1 Ejecucid 1ER SEM 1ER TRI 01 EMER
5| 3ER TRIMESTRE 301 Presupuesto Institucional de Aper [ 2 Ejecuric 1ER SEM 1ER TRI 02 FEBR
5470 TRIMESTRE -~ 302 Modificaciones Presupuestarias El [ 3 Ejecucis 1ER SEN 1ER TRI 03 MAR:
7|01 ENERQ - 303 Presupuesta Institucional Modific: m [ 4 Ejecucd 1ER SEN 2DO TRI 04 ABRI E_'tl
5|02 FEERERO 304 Ejeclicion Devangads UE —|] 5 Fjecuca 1ER SER 200 TRI 05 MAYC| & |
9[03 MARZO - 305 Saldo Presupuestal @ = [ & Ejecucid 1ER SEM 2D0 TRI 06 JUMD z_l
10[04 ABRIL - 306 % Ejec. PIM 1 7 Ejecudid 200 SEF 3ER TRI 07 JULIC
11]05 maYD 307 % Ejoc. PIA [ & Ejecuda 200 SEF 3ER TRI 08 AGOS
12|08 JUNIO £l B. PCA y Certificaciones (UE) [ 9 Ejecurié ZDO SEF 3ER TRI 09 SETIE
13|07 JuLIo -+ 311 PCA UE dprob. por el Fliego @ [] 10 Ejecucid 2DO SEM 4TO TRI 10 OCTL
14|08 AGOSTO 312 Modif. PCA LLEjer. [ 11 Fjecuris 200 SEM 470 TRI 11 MOV *
1509 SETIEMERE - 319 Crédit, PCA UL Ejec. ] 12 Ejecudd 200 SEF 470 TRI 12 DICIE
16]10 OCTUBRE - 320 Anulac. PCA U Ejec. ] 13 Ejecucié 1ER SENM 1IERTRI TOTA ll
17|11 NOVIEMERE 313 PCA L. Ejecutora ] 14 Ejecuric 1ER SEM 2DOTRITOT A
18] 12 DICIEMBRE - 314 Priorizado [ 15 Ejecudio 2D0 SEM 3ER TRI TOTA
« 315 Certificado ] 16 Ejecucid 200 SEF 4TOTRI TOTA
321 Compromisa Anual [ 17 Ejecucid 1ERSEM TOTA TOTA
[ C. Fases Gasto 7] 15 Ejecucid ZDOSEFTOTA TOTA
- 326 Comprometido
327 Devengado
325 Girado
~ 329 Pagado
330 Rendido
. Especiales
333 Asignacion de Tesoro Publico
4 Programaclsn Panc ‘ O Crear el cuadro SIH encabezados de columnas ‘

Al

—A Para ordenar la ubicacion de las filas, columnas y distribuciones seleccionadas se puede hacer uso de los

botones |¢| (Subir) o [sl(Bajar). Cuando se trata de distribuciones, generalmente se usa el botén [& ordenar (por

la rapidez y automdtico ordenamiento




21. Clic en el botdn Quitar Seleccion

@

—|. Vemos que los semestres de la lista que

hemos seleccionado dejan de estar sombreados, esto para que no se combinen
nuevamente con la Columna disponible Ejecucidn Presupuestal.
Afadir Columna (Como ya esta sombreado Ejecucion
Presupuestal, esto con la finalidad de obtener un TOTAL de la suma de

22. Clic en el boton

semestres).

23. Como no estan ordenados las columnas seleccionadas (los totales de trimestres

estdn después de los meses, los totales de semestre estdn después de los totales

de los trimestres), procedemos a sombrear todas las columnas seleccionadas

haciendo uso del mouse (arrastrando el puntero).
24. Clic en el icono [2}|“Ordenar Columnas”.

25. Ahora ya se encuentran ordenadas nuestras columnas, procedemos a hacer clic
en el Botén [Generar!].

El reporte en
hoja de
calculo de
Excel® tendria
una
apariencia
parecida a
esta figura.

{25)=1C!xl
1| 1ER SEMESTRE ~ - | “:a.r/ I
e Fllas ~Columnas I Fitros | Grficos | opciones & 2 emcerorsa1 [+] 1) Generar!
S ERATRITESTRE Columnas disponibles |A Dstl [ |NrU|COIumné‘SEmsstrlTrimestr‘Mes <
et - 301 Presupuesta Insticusional de Apet | 1 Ejecusié 1ER SEN LER TRI 01 EHER
S{3ER TRIMESTRE - 302 Modificaciones Presupuestarias [ | 2 Ejecucié 1ER SEM 1ER TRI D2 FEBR
6[4TC TRIMESTRE 303 Presupuesto Institucionsl Modiihe 1 25 | (] 3 Ejecuciér 1ER SEM 1ER TRI 03 MAR:
7{01 ENERO 304 Ejecucién Devengads UE [ ] | 4 Ejerudié 1ER SEN LIERTRI TOTA | TE
Alehe 305 Saldo Presupuestal [ S Efecucié 1ER SEV 200 TRI 04 g
LR s - 306 % Ejec, PIM H= [ | & Ejecucié 1ER SEV 2D0 TRI 05
A el - 307 % Ejec, PIA @7 Ejecuci 1ER SEM 200 TRI 08 JUND
S =1 B. PCA y Certificaciones (UE} B Ejecucd 1ERSEM 2DOTRITOT A
12106 JUNIO - 311 PCA UE Aprob. por el Pliega (] 9 Ejecucié 1ERSEF TOTA TOTA
13]07 LD 312 Modif, PCA U Ejer. 22) 5 |[J) 10 Eecuad 200 SE 3ER TRI 07 JULIC o
L 319 Créd. PCA L Ejer. ] 11 Ejecucié 2D0 SEF 3ER TRI 08 AGOS
b 320 Anulac, PCA U Ejer. [ ] 12 Ejecucié 200 SEF 3ER TRI 09 SETIE
LpaH B 313 PCA U.Ejecdtora - | [ ] 13 Ejecucié 2D0SEF 3ERTRI TOTA | &
17 HNOVIFMERE - 314 Priorizada ] 14 Ejecucid 200 SEF 4TO TRI 10 GCTL
LR - 315 Certficadn [] 15 Ejecucié 200 SEF 4TO TRI 11 MOVT
- 321 Comprornisa Anual [ 15 Ejecucié 200 SEM 4T0 TRI 12 DICIE
-] C. Fases Gasto [ ] 17 Ejecucié 2DOSEF 4TOTRI TOT A
326 Comprometido [ | 18 Ejecucié 2DOSEF TOTA TOTA
327 Devengado
326 Girado
~ 329 Pagado
- 330 Rendido
D. Especiales
333 Asignacidn de Tesoro Publico Avial Marrow lz‘
334 Programacidn Pagos
S Cantidad Gasta - ‘ [ crear &l cuadro SIN encabezados de columnas |
B/ C £ E: G H J K L " N [u] B a R &=
= =
2 TITULO PRINCIPAL
3
4 cucion Devengado UE
S JER SEMESTRE
£ Fubro Gen Esp det WESTRE 200 TRIMESTRE TOTAL 3ER TRIMESTRE
7 01ENEROD FEB?:!ZEF(D 02 MARZO TOTAL 04 ABRIL 05MAYD 0B JUMIO TOTAL TOTAL 07 JULIO 08 AGOSTO SET\EU:’IBI
B
9 Y0 RECURSOS OROINARID 118,752.00 118,752 00 118,752.00 386,376.00] 118,792.00 118,792.00 11875200 386,376.00] 712,752.00] 353434204 353434204 353434
10 22 PENSIONES ¥ OTRAS FRESTA &7,444.00] &7,444.00| 7 444.00| 262,332.00| B7444 00| B7,444.00] A7 444.00| 262,332.00| 524 864.00| 7 444001 7 444.00| 87 44
n 22231 ALIMENTOS PARA, B7.444.00| B7.444.00| 87 444.00| 262.332.00| B7.444 00| B7.444.00| B7.444.00] 262.332.00| 524 864.00| B7.444.00! 87 444.00| B7.44
12
13 4 DONACIORES ¥ TRENSFEREN NGORG] 34E0 SEOEAT| TG TR SR ELLCENT] Rl 74700 7470 bk
14 241313 A 0TRASUNIDADE 31,348.00| 31,348.00| 31,348.00] 94,044.00| 31,348.00 31,348.00) 3134800 34,044.00 188,088.00 13,747.00 13,747.00) 13,78
]
18 26 ADQUISICION DE ACTIVOS 1O F 3,433,181.04, 343315104 3433 0E
7 282323 COSTODE CONSTH 366,133 54 355,133.54| 366513
13 262352 COSTODE CONSTH 2,932,310.02; 2,932,310.02| 2938
13 268143 GASTOPORLA COI 13964145 13964142 139,64
20
21 Mo FONGO OE COMPENSECITN MURT 1472500 24( 1372560 24] 1§72 550,24 SEIT680.72| 187256024 167256024 18T2560.24] 5,617,680.72) 11,235 36144 1383 50602 1,983 606.02] 198360
22 %1 PERSONAL Y OBLIGACIONES S 427,326.86| 427,326 66| 427 326 66| 1,281,350 58| 427,326 86| 427,326.66] 427 326,66 1,281,380 58| 256396116 408,349 1 408 3491 4083
23 FARRRR] FUNCIONARIOS ELL 15,600.00] 15,600.00| 16,600.00] 46, 500,00 15,600.00 16,600.00] 15,600.00] 46, E00.00) 33,600.00| 15,600.00; 15,600.00] 15,60
24 211113 PERSOMAL COMN C 121827 12| 121827 12| 121627.12] 364,881.36)| 121627.12] 12162712 12182712 36488136 728,762.72] 115,080,856 115,060.85 115,06
25 2111293 OTRASRETRIBUCIK 237,866.96|  237,266.96) 237 26696 712,800.82) 237,868 96| 237,266.96 237 26E.9E | 713,600.22) 142720178 213,290.06! 218,290.06 219,29
26 AGUINALDOS
77 | PO
28 211933 COMPENSACION ) 898 96 | , 596 96| " 636 88 898 96 | 5898 96 | 17,636.88 4,410.48, 4, 410,48 44
23 2111012  DIETAS DE REGIDO 23,400.00| 23 400.00| 70,200.00| 23,400.00| 23400.00] 70,200.00) 23 400.00; 23 400.00| 2340
30 213115 CONTRIBUCIORE 12.333.82 | 12.333.82 | 12.333.82| 3880146 1233382 12.333.82 | 1233582 38,8046 T7.802.32) 16.387.73] 16.387.73] 16,38
3
32 BIENES ¥ SERVICIOS 1108,782.77| 1108,782.77|  1108,782.77) 3,326,348.31)  1108.78277] 110878277 110878277 3,326,348.31) BE52,696.62 1139, 898.65; 1133,898.65|
33 231 BLRENTOS ¥ BEBI ™ 340 00] 3 HITa) T SN0 §7EdA| IR0 R 300 723000 LT N R 0 334.10)
EA EE I O O O I L L o
s 231311 COMBUSTIBLES ¥ q 121678.02 121,678.02] 12167802 365,034, ﬂSl 121,678, ﬂ2| 121678.02 12167602 365,034, ﬂSl 730,068.12| 274 440.00! 274,440.00| 274 44
3 231313 LUBRICANTES. GRA 441100 441100 431,00 1473300 4 atool 4,811,000 441,00 4700l 23 46600 7 535001 7 535.00] 75 Y
¥ | Hojal -~ ¥1 14 0|




CAPITULO 7: COMO ANALIZAR Y BUSCAR MAYOR INFORMACION?

A partir de este capitulo evitaremos poner numeraciones a las imagenes de referencia,
considerando que usted ha seguido paso a paso este manual.

Cuando tratamos de analizar una informacién, debemos comprender que la mayor
informacién que existe en el SIAF estd en los “Registros o Expedientes SIAF”; es alli
donde se registra fechas, documentos, nimeros de documentos, proveedor, persona
de giro, glosa, etc. Esto implica que si deseamos hacer un andlisis detallado de una
determinada informacién, tendremos que seleccionar en las filas: “Expediente”.
Ejercicio:
Reporte de las fases Comprometido, Devengado y Girado g _nivel de Rubro y
Especifica Detallada.
Andlisis:

Para este reporte seleccionaremos las siguientes filas y columnas:

Filas Seleccionadas | Columnas Seleccionadas

Rubro Compromiso
Especifica Detallada Devengado
Girado

Bajo esta seleccion de Filas y Columnas éste seria el cuadro que se obtendria:

BE D | E | F G H
1]
2| TITULOPRINCIPAL
3 4
4| Deveng; Gaado
5
6 |
7| ALMENTOS ¥ EEEIDAS PARA CONSUMO HUMENG i
s | VESTUARID, ACCESORICS ¥ PRENDAS DVERSAS 121440 e nda
o TEATILES ¥ ACABADOS TEXTILES 4835.00 £835.00
10 2] T == ST
11 COMBUSTIBLEE ¥ CARBURANTES 725470 Eamio
12 = - nliedpiiling. =
13 REPUESTOS ¥ ACCESOPIOS 18797 90| 125.6%.00
1| PAPELERIA EN GENERAL UTILES Y MATERIALES 0E OFICINA 17265887 0.nds|  ieasaza;
15| 1 |ASED, LMPEZA ¥ TOGADOR, wozi0| | aazio] 47800
15| DE COGINA, COMEDOR ¥ CAFETERIA 1350 1,087.50 1,087 50
17| ELECTRICIDAD, ILUMINACION ¥ ELECTRONICA 3,403.30 3,508,350 30230
18 23.1588.59 OTROS 3,885.80 3,885,580 388580
19| 231814 DEVEHICULOS e I
20| 1231814 D SEGURIDAD £30.00 £20.00 530,00
21| | 123181 OTROS ACCESORIOS ¥ REPUESTOS E1) 200 E1)
22| [ 1231714 ENSERES ) 50 40450
23| | 1231812 | MEDICAMENTOS 275,50 2,026.50 20550

b ¥ Hojal <30 o [ I

Lo que haremos a continuacion es realizar un analisis de la especifica detallada
2.3.1.3.1.1 Combustibles y Lubricantes dentro del rubro 00; este analisis
implica obtener informaciéon con un maximo detalle, ahora procederemos a
utilizar la fila disponible “Expediente”.

o i |
i n -
_.4 Algunos grupos de columnas disponibles se encuentran ocultos, a razén de que no se ha llegado a
seleccionar una determinada fila que las active. En Melissa v2.0, se encuentras inactivas varios grupos de columnas,
vale decir desde el grupo 6 hasta el grupo 15

La Fila seleccionada “Expediente”, es una de las filas que permite activar nuevas columnas disponibles en Melissa v2.0.




Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

1.

Clic en el botdn [Principal].
Clic en la opcién Marco y Ejecucion de Gastos.
Doble clic en la Fila Disponible: Rubro. Deberd aparecer como fila seleccionada

Rubro.
Doble clic en la Fila Disponible: Expediente. Debera aparecer como fila

seleccionada Expediente.
[GJIALT+1] (26/06/2014 02:51:10 pm} - (sin guardar) =100=]
Filas |Columnas i Filtras | Graficos | Opeiones i IIB?‘” [anteriores] E“ @l Wi Generar! |

Filas disponibles B F [Hro| Filas Seleccionadas
K. Calendarios O 1 Rubro
L. Periodo Documento O 2 Expediente Flt
M. Info. Detallada

~ 186 Nro. Expediente
« 187 Expediente

= N Informacion SIAF
i3 191 Banco

e > o
. E g
Clic en la Pestafia [Columnas].

Seleccionamos: Comprometido, Devengado y Girado; y, procedemos a

anadirlos.
Seleccionamos: Fecha Docum., Documento, Nro. Docum., Nro. RUC,

Proveedor, Tp.Op., Observacion (i); y, procedemos a anadirlos.

[Gl[ALT+1] (26/06/2014 02:51:10 pm) - {sin N ] 54
Filas Celumnas IFlItros | frficos I Opciones |iBm” [anteriores] E“ @I r“‘Fll Generar! I
Colurnnas disponibles = E’ F [Nro| Columnas Seleccionadas
[ G. Fila: Expediente [ 1 Comprometido
-+ 381 Fecha Docurm, [ 2 Dewengada
- 382 Cod.Doc. [ 3 Girado
333 Documento [ 4 Fecha Docum. i‘
384 Nro, Docum, [0 5 Documento :i]
335 Mro RUC O & Nro, Docum. &
- 386 Proveedor O 7 MroRUC
- 387 Banco — [ & Proveedor
- 308 Cta,Che, 0 9 Tp.op.
- 389 Cuenta Cortiente [ 10 Observacion ()
- 390 Tp.Op. i| l|
391 Tipo de Operacion
392 Md.Com. ﬂ ﬂ
393 Madalidad de Compra
- 334 Facha Doc.Comprom.
- 395 Docum, Compromiso
w396 Nro, Dooumn, Compromiso Oper ]
- 397 Fecha Doc.Deveng. Lég.
~ 398 Docum, Devengada @v
399 Nro, Docum, Devengado oo
400 Ferha Doc.Girado,
401 Docum. Girado
402 Mro. Docum, Girado
- 403 Nro Certificacion
- 417 Fecha Oracle NEES g e
< 404 Chssrvarian (i) ~ | [O crear el cuadro st encabszados de columnas |

8. Clic en la pestafia [Filtros].
9. Clic en “Especifica Detallada”, para seleccionar, luego doble clic para ingresar a

las opciones de este filtro.

[Gl[ALT+1] (26/06/2014 02:51:10 pm) - {sin guai i =101

Filas | Columnas ~ Filtras IGréFlgﬂs | opciones | ][ Lanteriores1 -] @l ml Generar] |

5 |Filtros disponibles | valores seleccionados |~
[1 = F: G. Cadena Gastos

141 Cateqaria

142 Genérica

143 5ub Generica

144 5ub Generica detallada

145 Especifica

i 146 Especifica detallada

£l F: I Modificaciones Presupuestarias
{156 Tipo Modificacién Presupuestal

157 Dacum. &prob. Mata Madif Presup,
158 Docum, Farmaliz.Mota Madif Presup,
159 Moka de Madificacion




10. Seleccionar la especifica detallada 2.3.1.3.1.1. Combustibles y Carburantes.
11. Clic en el botdn [Cerrar].

cod Especiica detallada =

211111 FUMCTONARIOS ELEGIDOS POR ELECCION POLITICA
211,113  PERSONAL CON CONTRATO A PLAZO FIJO (REGIMEN LABORAL PUE
2.1.1.1.2.99 | OTRAS RETRIBUCTONES ¥ COMPLEMENTOS

2.1.1.10.1.2 | DIETAS DE REGIDORES ¥ CONSEJEROS

21,1912 AGUINALDOS

21,1913  BONIFICACION POR ESCOLARIDAD

21,1933 | COMPENSACION WACACIONAL (VACACIONES TRUNCAS)
213115 CONTRIBUCIONES A ESSALUD

2.z2231.1 ALIMENTOS PARA PROGRAMAS SOCIALES

231111 ALIMENTOS ¥ BEBIDAS PARA CONSUMOD HUMANO
2.3.1.11.1,1 |PARA EDIFICIOS V ESTRUCTURAS

23.1.11.1.2 | PARAWEHICULOS

23.1.11.1.3  PARA MOBILIARIO ¥ SIMILARES

23.1.11.1.5 | OTROS MATERIALES DE MANTEMIMIENTCO

231211 VESTUARIO, ACCESORIOS ¥ PREMDAS DIVERSAS
231213 CALZADO

231311 COMBUSTIBLES ¥ CARBLIRAMTES

231313 LUBRICANTES, GRASAS ¥ AFINES

231511 REPUESTOS ¥ ACCESORIOS

231512 PAPELERIA EM GEMERAL, UTILES ¥ MATERIALES DE OFICINA
231531 ASEQ, LIMPIEZA ¥ TOCADOR,

231532 | DECOCINA, COMEDOR ¥ CAFETERIA 5

Borrar Filtra | ’m'—‘ Cerrar

12. Seleccionar el filtro “Fase” y hacer doble clic sobre el.

13. Sombrear Pagado y Rendido.

14. Clic en el cuadrito de Check de Invertir Condicion (Negacion). Esto para que en
nuestro reporte no tome informacién de dichas fases.

15. Clic en el botdn [Cerrar].

b1

e g ®L
Cod | Fase .

GE* | Cotrgfotietidd Debemos tener
19z Cuent |GD  Devengado
193Rubra |GG Girado en cuenta que el uso
154 Secue |G Pagarn correcto  de los filtros
195Fase |GR  Rendido X

no debe alterar los
197 Docun montos que se
130 bocun muestran en  nuestro
199 Docun
200 Prove reporte inicial.
201 Tipo €
202 Maodal

o o e e o e

Secusncias,,  Borrar Filtro | Buscar Cerrar |
Oper, Logico | @ ¥ X0

16. Clic en el botén [Generar!].

g ] EIEI Generart

5 [ Filtros disponibles [alores seleccinado: [=
C1E1 F: N. Informacion SIAF

b 191 Banco

182 Cuenta Corriente

Fiss | columnas | Filtros | eréfizos | opeisnes |

NG - G Pagads; GR Rendida

197 Dacum, B

198 Documento Compromisa
199 Documento Devengads
200 Prowesdor

201 Tipo Operacion

o o o o o e




AB i 1] E H ] K L M i} a P aQ =
TITULD PRINGIPAL

Especifica detallada: 2.3.1.311 COMBUSTIBLES ¥ CARBURANTES
Fase: NO - GP Pagado; GR Rendido

TN

7 | |Fubre Expediente Tn'i;

EDm\sran?‘ - Obseruzcién (i)

Devengado | Girade Documento | Mro. Docum, ‘ o RUC | Provssdor
Dooum.

w /o

El reporte en
7 FEHIGG O COMPERSACION A 513NN e ER| AN
hoja de Midiiitoizs GE 74 I GREER CE S0 63 2 VEGESEHETT, GRIFD FLOT ARTE FABIC& CIA ] 17 | POR LA AGHUEICION GE
COMBUSTIELES, DOTACION
ol | | : . . . . CORRESPONDIENTEAL MES DE
calculo de il GO E G FAC TR R0 T YRS G FLCTRTE FABIDE G 5] W PR LA ADQUSICION D
COMBUSTIELES, DOTACION
N K CORRESFONDIENTEAL MES DE
Excel® tendria oz G Rz i FAETURA G0 T BRG] BRF FLETARITE FABIOE S 3] 1 [FOR LA ADGUISICION DE
COMBUSTIELES, DT ACION
il | | i " . CORRESPONDIENTEAL MES DE
una G GG R TN iG] O HOBERT ST G LT ARTE FABIDC 5| W TIMPORTE GUE SE GIRA PAFA.
CANCELARLA ADRUISICION DE
. . COMBUSTIELES, DOTACICH
apariencia CORRESFONDIENTE AL MES DE
22 MBFZ0IDEL 2015 CONCEF 1 100
id | [~ wigdtiaezs & i G| G CoPROE TP VS SEARTE] GRF FLETAATE FABIGE S 5] T [MPORTE GUE 5
parecida a CANCELAR LA ADGUISICION OE

COMEUSTIELES, DOTACION
i CORAESPONDIENTE AL MES OE
esta flgura- 23 MARZ. 013; CONCCP IV 100-
PG00 GG 76 3| AR COMPROEARITY: YT GRRAT GRIFD LT ARTE FABID & D1 3] 1 | MPORTE OUE SE GIRA PARA
CANCELAR LA ADGUISICION DE
COMBUSTIELES, DOTACION
CORRESPONDIEMTE AL MES OE
2410 ... . i MARZO DEL 2013 CONCCP I 100-
WhARGYE G i O] ORI A T SUS 0072013 G LACP0S 2696017 GRIFD FLOTARITE FABIOTE i 8| W | POR La ADUUEICION OE
COMEUSTIELES, DOTACION
CORAESPONDIENTEAL MES OE
3 MARZD, DE COMFORMIDAD COM
M 0t004E G0 © X SRR FACTURA, Gi3-G00005  Ye0R2E4R01T; GRIFG FLOT ARTE FABIO & Cif ] 1 | POR LA ADGUISICIEN DE
COMBUSTIELES, DOTACION
CORRESPONDIEMTEALMESDE | ™
Hojal .~ ¥J [« »




CAPITULO 8: COMO USAR LOS FILTROS DE COLUMNAS?

A pesar de usar filtros generales (pestafia [Filtros]) muchas veces los resultados alin son
amplios y no muestran con exactitud lo que estamos buscando. Es bueno recordar
“detalles” de algunos gastos, lldmese fechas, montos, algunos textos que se puso en la
glosa, etc. Estos “detalles” nos permitiran hacer filtros de Columna.

Ejercicio:
Necesitamos encontrar una ejecucién cuya fecha posible de su Compromiso
estan entre el 01/02/2011 y 30/04/2011, el monto Comprometido esta entre
$/.120,000 y S/.180,000; y, cuya glosa contenia la palabra “CAMIONETA”.

Analisis:

Este reporte que generaremos no podriamos identificar (de acuerdo a las
frases comunes para las FILAS y COLUMNAS), écudles seria nuestras filas y
columnas? Para estos casos resulta conveniente hacernos las siguientes
preguntas a fin de poder diferencias filas y columnas.

1. ¢Dodnde se registran las fechas, montos, fases de gastos, glosas, etc, dentro
del SIAF? En el EXPEDIENTE o REGISTRO SIAF, por tanto ello debe ser mi
fila seleccionada.

2. Si el Expediente tendria que ser mi fila seleccionada, donde deberé

de seleccionar el monto comprometido, fecha, glosa, etc.? Esta respuesta cae

por su propio peso, si ya tenemos la Fila, entonces el resto de datos debera ser
columnas.

Pasos a seguir dentro de Melissa 2.0:
1. Clic en el botdn [Principal].
2. Clic en la opcién Marco y Ejecucion de Gastos.

3. Doble clic en la Fila Disponible: Expediente. Deberd aparecer como fila
seleccionada Expediente.

4. Clic en la Pestafia [Columnas].
5. Seleccionamos: Comprometido; y, procedemos a anadirlo.

6. Seleccionamos: Fecha Docum., Documento, Nro. Docum., Nro. RUC,
Proveedor, Tp.Op., Observacion (i); y, procedemos a anadirlos.

7. Clic en la Columna seleccionada Comprometido.
8. Clic en el icono ™! Filtro de Columna.

I_@i E”” [anteriores] ﬁ ﬂ!::j Generar! I

F [Mro] Columnas Seleccionadas < |

1 Comprometido
2 Fecha Docum,
3 Documento

4 Nra. Docum.
5 Nro RUC

& Provesdor Filtra de columna
7 Tp.Op.

g Observaciin (i)

OooooooOd




9. Clic en el tridngulo invertido y seleccionar la opcién “entre”, con la intencién de
asignar rango al Comprometido.

Filtre Mumeérico

Comprometido

ayor que El 0.00 y| :'_I.III| |Co|umna Excel | | y l:'

mayor que
MEnor que

mayor o igual que
menor o igual gue
igual a

no igual &

ceptar l IBorrar Filtra ] | Cerrar |

no estd entre

10. Digitar 120000.00 y luego 180000.00; y hacer clic en [Aceptar].

Filtro Mumérico

Comprometido

entre [=][ 120000.00]y[ 180,000.00] [Cobmnabxeel [ [y[ |

Barrar Filtra l | Cerrar |

11. Clic en la Columna Seleccionada Fecha Docum.

12. Clic en el icono ™Filtro de Columna.

=

| F |Nro| Columnas Seleccionadas
1 Comprometido

2 Fecha Docum.

3 Documento

4 Nro. Docum. (
5 Mro RUC
& Proveedor |Fi|tro de columna
7 Tp.Op.

8 Observacion (j)

Oo0oooodx

13. Clic en el tridngulo invertido y seleccionar la opcién “entre”, con la intencién de
asignar rango a la Fecha Docum.

Filtre Fecha

Fecha Docum.

ayor que El N 3.-| ') | |COIumnaExceI | |\,r l:'

mayor gue
menor gue

mayor o igual gue
menor o igual gue
igual a

noigual a

eptar ] [Eorrar Filtro ‘ I Cerrar l

no estd entre




14. Digitar 01/02/2011 y 30/04/2011; y hacer clic en [Aceptar].

Filtro Fecha

Fecha Docum.

entre [=]|ot/0z/2011 |y [30/04/2011

| | Columna Excel | | y l:'

Cerrar

|

Borrar Filtra J [

15. Clic en la Columna Seleccionada Observacion (i).

16. Clic en el icono FJFiltro de Columna.

F | Nro| Columnas Seleccionadas EJ
W 1 Comprometido i v
W 2 Fecha Docum.
[J 3 Documento

] 4 Nro, Docum. Fit

[0 5 NroRUC -
] & Proveedor |Fi|tr0 de columna
0 7 Tp.Op.

[[] 8 Observadsn ()

17. Digitar “CAMIONETA”; y hacer clic en [Aceptar].

Filtro de Cardcter

Observacion (i}

& Texto CAMIONETA

2} Que este en blanco

| [~ 1nvertir Condidén (Negadidn) |

‘ Borrar Filtro l [ Cerrar |
D —

18. Clic en el botdn [Generar!].

R | C n G | H | 1 | K | M | M
1
El reporte en | TITULO PRINCIFAL
hoja de & |[posare Comprmeido D':':r: Dmman| DL’:‘“| Nro RUC | Provesdar [T;: Chozrvaciin [}
calculo de : . 7 T
G R R ) o GO0GT | 0G4 FERRESENT AN L

Excel® tendria INVERSDNESP BB 3AC
una VIO DE SEGURID:

o 4 Y POLECIA MUNICIPAL DE LA UPI
apariencia - NTRATO DE ADQUISICON BIENES H° Q02-2011-
parecida a !

. 5 TOTAL 1E1,00.00

esta figura. -

en la imagen siguiente:

A\ Hra| Columnas Seleccionadas
1 Comprometido

2 Fecha Docum,

3 Documento

4 Nro. Docum.

5 Nro RUC

6 Proveedor

7 Tp.Op.

8 Observadon (i)

<]

=]

Cuando se aplican filtro de columnas, las columnas
seleccionadas apareceran con un check, tal como se aprecia




CAPITULO 9: COMO HACER GRAFICOS?

Melissa v2.0 nos permite generar graficos a partir de nuestra seleccién de filas y
columnas, en este capitulo aprendera a crearlos de manera facil.

Ejercicio:

Necesitamos un grafico que nos muestre lo que se dispone de nuestros Montos
Certificados vs. Compromisos Anuales por Genérica.

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

1. Clic en el botén [Principal].
2. Clic en la opcién Marco y Ejecucion de Gastos.
. Doble clic en la Fila Disponible: Genérica. Debera aparecer como fila

w

seleccionada Genérica.
. Clic en la Pestafia [Columnas].
. Seleccionamos: Certificado y Compromiso Anual; y, procedemos a afiadirlo.
. Para crear la columna Saldo; agregar Columna En Blanco.
. Hacer clic en el botdén mpliar Vista

N o o B
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8. Clic en la Columna Seleccionada Columna en Blanco.

9. Clic en el botdn

Filas

[ALT+l] (26/06/2014 02:51:10 pm) - (sin guardar) i
: e o B i | |
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x

| Columnas Seleccionadas
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O 1Odo
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Certificado
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Calumna en Elanco

Bl

ui

Ny
e

12. En la casilla Férmula digitar “D - E”.

13. Clic en el botdn [Cerrar].

@
Qo
Marcar Vacios | Quitar Columnas I
10. Cambiar el nombre de la Descripcion por Saldo.
11. Cambiar el Tipo de Férmula Automatico a Manual.
W) (in ot —lol =
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-—d Hay que tener en
cuenta en que Columna de
Excel® va a recaer nuestras

Columnas Seleccionadas a fin

en nuestras

de ser usadas

formulas.
Para este ejemplo Monto
Certificado

columna

recaerd en la
“p”,

Compromiso Anual recaerd en

mientras que

la columna “E”, entonces para
llegar a nuestra formula para
llegar al Saldo seria: “D - E”




14. Clic en la pestafia [Graficos].

15. Sombrear las Columnas Seleccionadas a comparar: Monto Certificado vy

Compromiso Anual

16. Clic en el botdn [Fijar Columnas], se deben activar un check por cada columna

fijada.

014 02:51:10 pm) - (sin guardar)

= - . 3| =
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| ¥ O Gréfica 01

El simbolo de
desaparecerd

admiracion!
cuando esté  bien
configurada las opciones para generar
nuestro gréfico.

| Origen rotulos ‘

Iz‘” Tipo Gréfico | El

[Titulo Principal [ TiTULG PRINCIPAL

[ Tituto Fje % [EXE %

| [itute £ v JEXE ¥

|[ Titula Eie 7 [EXEZ |

17. En Fila seleccionada, ubicar Genérica y hacer clic sobre ella.

18. En origen de rétulos seleccionar: Columnas.

19. En tipo de Grafico seleccionar: 01 Columna 2D agrupada.

20. En Titulo Principal digitar: Monto Certificado Vs. Compromiso Anual.
21. En Titulo Eje X digitar: Genéricas.
22. En Titulo Eje Y digitar: S/.

Filas I Columnas I Filtros
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23. Para ordenar la generacion del Grafico 01, deberemos activar el check que se
encuentra al lado derecho.
24. Clic en el boton [Generar!].
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CAPITULO 10: COMO USAR LOS MODELOS PREDISENADOS?

Melissa v2.0 contiene 250 modelos predisefiados, los mismos que pueden ser
alterados por el usuario, con el fin de que los reportes se adecuen a la real necesidad
del usuario o entidad.

Muchos de los reportes para analizar la informaciéon registrada en el SIAF ya se
encuentran en los modelos predisefiados, sélo se hace necesario que el usuario revise
los modelos, lo seleccione, altere sus filas, columnas y filtros si fuera necesario; y
finalmente generar su reporte.

Los procesos de seleccionar filas, columnas y filtros, ya fueron tratados en los capitulos
cual
componentes del boton [Modelos].

anteriores, motivo por el nos centraremos en describir algunos de los

Ejercicio:

Necesitamos un reporte detallado de la ejecucion a nivel de secuencia funcional
con su comprometido, devengado, girado, Fecha de documento, documento,
Nro. de Documento, etc. Solo de Proyectos.

Analisis:

Este tipo de reporte es muy comun en las entidades publicas, ademas es
necesario que el usuario se vaya familiarizando con los modelos predisefiados
que hay en Melissa v2.0 con el fin de que no dedique tiempo en elaborar un
modelo que ya esta creado. Hay que tener en consideraciéon que los modelos
tienen extensién OCP.

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

1. Clic en el botén [Modelos].

]
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Finalizado
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entidad, pero que serviran de referencia
de la forma como saldra su reporte si
utiliza ese modelo. La ventana
Modelos definidos, contiene los

250 modelos predisefiados; al hacer clic
en ellos se ird cambiando la imagen en
la Ventana Muestra Modelo.
Adicionalmente en la Ventana Muestra
Modelo apareceran la letra “P”, los
nameros 1, 2, 3, 4, etc. La letra “P’
significa que es el modelo principal y los
numeros significan que son las variantes
al modelo propuesto.




2. Clic en el modelo A.3.06 (Categoria A, Sub Categoria 3 y Modelo 06)
Comprometido, devengado y girado, por Sec.Func.

3. Clic en el boton [Filtrar] .

N L =101x]

| _oreaitos | o ||| &) %[ _|&[or
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_Generar_|
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Los Modelos definidos estdn
agrupados en niveles, teniendo una
apariencia a la Agrupacion y Esquemas de
Excel®, solo basta hacer clic en los niveles 1,
2 o0 3 para que se agrupen o desagrupen los

modelos predefinidos

El hacer clic en [Abrir en Filas],
[Abrir en Columnas] o [Filtrar], significa que
el modelo se abrird directamente en la
pestaiia [Filas], [Columnas] o [Filtros].

Estando  en el  generador,
podremos pasarnos de una pestafia a otra,

independientemente cual hayamos abierto.

4. En el Filtro Tipo Activ./Proy. Seleccionar “2 PROYECTOS”

5. Clic en el botdn [Generar!].
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CAPITULO 11: QUE ES UN PROCESO POR LOTES?

Cuando un usuario tiene varios reportes que hacer y ya tienes los modelos listos
(archivos con extension OCP), se hace necesario el uso de esta herramienta; esto, con
el fin de evitar que el usuario las abra y genere uno por uno. La cantidad de OCP

seleccionados determinara la cantidad de reportes a generar en un PROCESO POR
LOTES, este proceso lo hace Melissa v2.0 sin parar.

Ejercicio:
Vamos a suponer que tenemos la carpeta “Modelos” en el disco D:\, en esa
carpeta tenemos varios archivos con extension OCP de Melissa v2.0; todos

estos archivos OCP son de mucha utilidad para hacer nuestra presentacién o

sustentacion de un informe determinado. Asi que se necesita que se ejecute en
un solo proceso todos estos modelos.

Andlisis:
Cuando se trabaja con PROCESO POR LOTES en Melissa v2.0, se hace necesario
trabajar con el explorador de Windows, ambos trabajan juntos.

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

. Excel

oo [Prefn para los archives Generadss |
el

1. Abrir el programa Melissa v2.0
2. Clic en el botén [Modelos].
3. Clic en la pestaiia [Procesos por Lotes].
4. Abrir el Explorador de Windows y entrar a la carpeta D:\Modelos\
5. Seleccionar los archivos OCP.
=] —Ioix]
J Principal |§ Mndelnsl Inter'aiel Aiisten(ial lntemell I_Isllarinsl Créditos | ll"l JEIH‘ 9(_/‘,9‘ - Discol... - Modelos = ~ & [ puscarm..,
Fi ¥entana Muestra Model [ % 01° Modelos defin =N0IXE | prcive Edicén ver Herramientas  Ayuda
PIA, Modificaciones Presupuestarias, PIM, Ejecucio ..o individusles firéz’éé’u}ﬁu’}[a’&e’éj| Generar! Organzar v | Abrir  Grabar Muevacarpeta  H= v ] @
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) G I ) 7 3 =T [ carpeta de destin | Nombre ~ |npo |Tamaﬁo |
5 = rmr wm|[;\me\.ssa\wmkbnuks\ l\ -

Carpeta de-

utilice el Explorador de Windows para Arrastrar y Soltar archivos
OCP en el recuadro inferior. Para eliminar use la tecla [Del] o [Supr].
hro | Archivos OCF para generar

Hay 5 variantes del Madelo (hacer clic para ampliar las miniz
or ifica datallada

or Ganérica
=

@)




6. Con el Mouse proceda a arrdstralos hacia la vent

ana de Proceso por Lotes.

issa ¥2.0, Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAF
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.

0z2.-
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05.-
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al1010_pia,modp,pim, ejec ¥ saldos x cad gastos.ocp
a01012_pia,madp, pim,ejec v saldos x generica.ocp

Hay 5 variantes del Modelo (hacer clic para ampliar las miniz

or Genérica
T 3
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7. Cambiamos la Carpeta destino original por D:\Modelos\Excel\
8. Ponemos el Prefijo “Lotes”, para que se combine con los nombres de los
archivos OCP a ser generados, esta combinacion determinard el nombre de

archivos Excel® generados.

9. Clic en el botén [Generar!] y esperamos que termine la generacién de los

reportes en el programa Melissa v2.0.

=10l x|
Genera |

.|

Modelos Individuales  Proceso por Lotes |

Carpeta de desting
[\ Modelos|Excell

| Prefijo para los Archivos Generados ILotes

Utilice el Explorador de Windows para Arrastrar ¥ Soltar archivos
OCP en el recuadro inferior. Para eliminar use la tecla [Del] o [Supr].

MNro ‘ Archivos OCP para generar

01.- aD1040_pia,modp, pim,ejec v saldos x categ v gen.ocp

02.- a01065_pia,modp, pim,ejec v saldos x fte fto v rbr v categ ¥ cad gastos.ocp
03.- aD2010_pim,ejec men v saldos x cad gastos.ocp

04.- &03010_ejec det solo comp.ocp

05.-  aD1010_pia,modp, pim, ejec v saldos x cad gastos.ocp

06.- al1012_pia,modp, pim,ejec v saldos x generica.ocp

A

#

La Carpeta Destino puede ser la que se encuentra
por defecto en la ventana “Proceso por Lotes” o una
que elija el usuario.

El Prefijo es una palabra que se combina con los
nombres de cada archivo OCP para dar origen a los
nombres de los reportes o archivos en Excel®

Prefjo + Nombre Arch. OCP =
Excel®

Nombre Archivo

No es necesario u obligatorio poner un Prefijo para
hacer los procesos por Lotes. En caso de que no se
use prefijo, el nombre de los Archivos Excel® sera el
mismo del archivo

D10,




10. En el explorador abrimos la carpeta D:\Modelos\Excel\ para visualizar los archivos
generados

=10/ x|
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CAPITULO 12: QUE SON LOS OPERADORES LOGICOS?

Cuando usamos los filtros, a veces necesitamos indicar que se cumplan cada filtro
seleccionado o alguno de ellos para hacer nuestro reporte, lo mismo sucede con los filtros
de columnas. El uso de operadores légicos nos permite condicionar nuestros filtros, ello
ocasiona que nuestros reportes sean mdas exactos en cuanto a lo que estamos
buscando.

Existen dos operadores légicos, el operador “Y” y el operador “O”.

Operador “Y”. Significa que deben cumplirse todas las condiciones o filtros seleccionados,
a fin de buscar un determinado dato en nuestro reporte.

Operador “0O”. Significa que debe cumplirse cualquiera de las condiciones o filtros
seleccionados, a fin de buscar un determinado dato en nuestro reporte.

Ejercicio:

Necesitamos buscar todos aquellos expedientes SIAF cuyos compromisos contengan
en su glosa la palabra CEMENTO o ARENA, dichos compromisos se encuentran en la
genérica 2.6.

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

1. Abrir el programa Melissa v2.0

2. Clic en el botén [Modelos].
Clic en el modelo A.3.01 (Categoria A, Sub Categoria 3 y Modelo 01) Solo
Comprometido.

4. Clic en el botdn [Filtrar].

Melissa v2.0, Marco y Ejecucidn Presuguestal de Gastos & Ingreses - SIAF =10 x| be |
| _prncipat | 2| Modelos | tnterfose | asistencia | tntemet | usuarios | ceéditos | saie ||| Bfo1] A 2
[ Vertors vocsravioseio 01 3 010 Modelos deinvdor 01X 7
Ejecucién Detallada - Solo Comprometido Modelos Individuales |,,,mmpwmES I Generar! .
3 e e % T En caso de los Filtros de Columnas
dal st i - ,
Cateporesyodols - [a] Alfanumeéricos (letras y nimeros), estos

| SRS PR Y ] [ET— [— 07.- por Fte. Fto, - 3 Py
l f ‘ ‘ ‘ s o S operadores deberdn ser digitados
= A3 Ejecuciin Detallada dentro de los simbolos mayor y menor
| 01,- Solo comprometida .

02. Soko comprometido, por Meses J qué (<Y>, <0>).

03, Soko comprometida, por Sec.Func.

1~ Comprometida, devengado v grado

Si buscamos una glosa que contenga
la palabra CEMENTO y la palabra

\es Presupuestarias
phal <. y Sakdos por meses.

02.- Cr. et Meses y Notas ARENA, deberd digitarse asi
[+ 03.- Hebikaciones y Anuaciones por Meses y Notas CEMENTO<Y>ARENA; por el contrario,

04,- Detalle de Notas de Modificacién Presupuestal por tpo de Moc

LhlmoomBle|>

i 05.- PIA, PIM y Modificaciones distribuidos por Tipo y Resolucitn 5/' buSEamOS una 9/050 qUE’ Contenga /a
= A5 Calendarios y PCA
01, Cal i, Ampliacisn, Fiexi,, Ejecuciin y Saldes palabra  CEMENTO o la palabra
02, Calendario Ejecucién y Saldos mensusles . L .
13, PCA Phego, Madicaciones, Distribuciones y Saldos ARENA, deberd digitarse asi
04, Modificaciones del PCA 2 nivel de Pliego CEMENTO<O>ARENA

05, - Distribucién del PCA a nivel de Pliego
06.- PCi, Certificaciones, Compeomisas fnuales, Fase Compromis
07 - Certificaciones Vs Compromisos Anusles
5. Certificaciones para la Fase Compromiso por Tipos de Operach
* 09, Calendario de Psaos 2011 =




5. Doble clic en el Filtro Fase: Seleccionar “GC Comprometido”
6. Doble clic en el Filtro Genérica.
7. Seleccionar la Genérica 2.6 ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS.

Melissa v2.0, Marco y Ejecucién Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAR

_pengpal | J Modelos | interfase _Adicionales | Usuarios | _crécitos | Sl | | @, - g‘m 02

Iﬁ Ventana Mlnutn Mndelolii
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Para actualizar, pulsar [F5]
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s | Colmas Fitos | igos | opgonss | B8] 28 [ areercees) [] (] 51| enerars
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] = F: €. Adic.Estruc.Programatica
116 Tipo Prod.fFrey.
117 Tipo Act JAIn [Obra
F:F. Origen Recursos
136 Fuerte Financiamiento
b 137 Rubra
138 Tipo de Recursa
F:G. Cadena Gastos
141 Cateqoria
142 Genérica
143 5ub Generica
e 148 Sub Generica detallada
145 Especifica
146 Especifica detalleds
£ F:1. Modificaciones Presupuestatias
156 Tipo Modfficacion Presupuestel
157 Docuan. Aprob.Hota Mo Presup.
- 158 Docum Formalz Hota Mod.Fresup.
159 Mok de ModFicacidn
£ F: LPCA y Certificaciones.
161 Tipo Mod PCA %
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2.6 ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS —
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8. Clic en la pestaiia [Columnas].
9. Clic en la columna seleccionada Observacion (i).

10. Clicen el icono HFiItro de Columna

_!_I_J_I_J:

c[oeET=

Melissa v2.0,Marco ¥ Eiecucion Presupuestalde Gastos e Ingresos - SIAR =izl ﬂ
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rl ventana Muestra Modelo 01 == | = 010 Modelos definidos. P i 3
M IEI B | G |oz° S1AF Marco y Ejecucion - Gastos 11 mm-(zs/uuanzn I =/ S |

s | Sobimoss [ payos | rafios | gorores | D] B 22 ¥] D[ =[  Generan |
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Para actualizar, pulsar [F5]

Modalidad de Compra
Fecha Dac, Comprom,

Columnas dispenibles =] st] [F Il Coannes Selecdonages. <
£ 6. Fila: Expediente (] 1 Comprometido
Fechs Docum. ] 2 Fecha Docum. E
Cod.Do, O] 3 codoc,
~ Dacumento. O 4 Documento )3_|
tro. Docum. 5 o, Doaum 7
- NroRUC ] & troRUC ilJ
-+ Proveedar 1 7 Proveedor
Banco 8 Refin.
Cta.Cte, O 9 ToRec.
Cuerta Corriente j ] 10 act.proy. ﬂ
Tp.Op. ] 11 Sec.Func
- Tipo de Operacion j ] 12 EspD ﬂ
14d Com, =] 13 Observacién ()

Dacurh. Compromise [Cper.

Nro. Docum, Compromisa | 59 |

Fecha Doc.Deveng. @v
-~ Docum. Devengado i

ra. Docun, Devengado

o Certificarion

Observacién (i)

Observaciin (p) NXZS &-A-

=1 7. Fila: Exped. - Documento B

~ | [ crear el cuadro SN encabezados de columnas.

Al

generador (Columnas y Filtros), sea en

En todas

las pestafias del

Marco y Ejecucion de Gastos, Marcos y
Ejecucion de Ingresos o Ejecucion de
Ingresos y Gastos, siempre se encuentra
seleccionado por defecto el operador

légico “Y”.

Listo

11. Digitar en el Filtro de Caracter digitar SERVICIO<O>CONTRATACION.
12. Clic en el botdn [Aceptar].

Filtro de Cardcter i

Observacién (i)

@ Teita; |servicio<osconTratacton |
® Buselaninge ] Invertir Condicien tegarin)

Aceptar | BDrrarF\\tml Cerrar |

12. Clic en el boton [Generar!].

Melissa v2.0, Marcoy Ejecucién Presupuestal de Gastos & Ingresos S GIAE

Hay que tener en cuenta que las entidades no
tiene un procedimiento establecido para
registrar datos en las glosas, hay quienes lo
registran con letras mayusculas, otros con
minudsculas, otro no registran nada. A ello se
suma que algunos registran la primera con
mayuscula y las siguientes con mindsculas, sin
considerar que algunas veces lo digitan mal.
Considerando estos escenarios se recomienda
buscar una palabra de la siguiente manera
(para este caso, la palabra CEMENTO):

SERVICIO<O>servicio<O>Servicio<O>Servicio
Adicionalmente se podria usar el operador “Y”
o el operador “O” con otras palabras si el
usuario lo requiere.

o
—_lj P e e | [ e [ [
I EI F | e[ Colurias Seleccionadas ll
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Para actualizar, pulsar [F5] s D - i DA =
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) o s23gen, =i
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1 o 25 sen, IS5
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CAPITULO 13: COMO CAMBIAR MI TITULO PRINCIPAL?

Cuando generamos cualquier reporte en Melissa v2.0, el titulo de nuestro reporte tiene la
frase “TITULO PRINCIPAL”, esto puede ser alterado por el usuario; hay un procedimiento
mecanico y otro que se puede hacer automatico, ambos seran tocados en este Capitulo.

Ejercicio:

Necesitamos un reporte donde se muestre el Compromiso, Devengado y Girado por
Genérica y Sub Genérica, solo del Rubro 07 Fondo de Compensacion Municipal.
Ademas, necesitamos que el Titulo Principal se cambie de forma automadtica si
cambiamos de filtro Rubro.

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

1. Abrir el programa Melissa v2.0
2. Clic en el botén [Principal].
3. Clicen la opcion Marco y Ejecucion de Gastos.
4. Seleccionar la fila disponible Genérica y Sub Genérica.
5. Clic en la pestafia [Columnas].
6. Seleccionar las columnas disponibles Comprometido, Devengado y Girado.
7. Clic en la pestafia [Filtros].
8. Seleccionar el Filtro Rubro “07 FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL”.
9. Clic en la pestaia [Opciones].
10. Clic en la pestafia [Variables]
T
_Prindipal _| Modelos | interfase | Asistencia | diconales | Usuarios | _Créitos ﬂ“ @,\ . Em‘
E: ;|g| _| U[ALT+1] ([Il/[lUZ“int[lﬁ.Z:L’iEml) (shg\mdﬁ)‘ [ 7
=] :IF‘ A ] 2] | Fies | colomeas | Firos | sticos opsiones || [Gonisrorest [-] 1] 7] Generan |
o B i R 3| =y == | PEEHRE|
Para actualizar, pulsar [F5] Hombre [valor [Expresin [«
3 [ fauter Melissa v2,0
2 cabecera CABECERA
; il [[[edszpe <hctividadfProyecto>
: 1=y ey
8 [ fedsaat <Departamento>
Ll [ cdsfte TODA FUENTE <Fuenke Financiamiento>
10 _cdsfun <Funcidn>
@ s e
= | Jodsmier <Mets>
& [ |edsera <Prowama>
@ [ Jedspye <Provincls>
17 | Jedsrbr TODO RUBRO <Rubro>
18 [Jedssee <SubPrograma’
13 [ |edstri <Trimestres =
20 | odsuej TEDAS <Unidades Ejecutoras >
;; [ fedsues < <unidad Epecutora>
= [evear <A§B>Epl>
i' ] Lfﬂ :2::: i du:(date(}) -
s




11. Ubicamos la variable con nombre titulo principal y cambiamos en la columna
[Valor] el texto TITULO PRINCIPAL por FASES DE EJECUCION DEL RUBRO 07
FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL A NIVEL DE GENERICA.

[ efssa vz, Marco y Erecucitn Presupuestol de Gastos e Tnpresos =STAR LY 101
| _principal | 23] Modelos | mterfose | Asistencia | Adicionales | usuarios | créditos | saiie ||| B B[ | Efor
M=) |[G |ALT+11 (01/07/2014 05:23:36 pm) = (sin guardar)’ E =10 x|
I = T | columnas | Fiwos | créficos  Opciones Elﬁl B =] ceneran |
A e T e T TE TN s | aupresin woritis | R
Para actualizar, pulsar [F5] Hombre: [italor [Expresion E
e | [edseve <Provincia
2 [[Jedsebr TODG RUBRO <Rubro>
: [fedssor <subPrograma>
5 —| [fedser <Trimestre>
7 [ |edsue) TODAS <Unidades Ejecutoras>
8 | |cdsuej_sf <Unidad Ejecutora>
3 [ Jevear <o
10 [ Jevearept ARG EP1>
L | [fecha dtoe(date())
i [ |Fechadata leFechatora
2 [fhors tme()
5 oficing PRESUP.
16 ftitudo principal EﬁlSES DE EJECUCION DEL Rd
7 [ [tito secundario  TITULC SECUNDARIO
w
i M
e [
21 [ I
2 .
23 H
u | H
‘ | -
[
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12. Clic en el botén [Generar!].
We | C ) E F 5
1
2 ||[FASES DE EJECUGION DEL RUBRO 07 FONDO DE COMPENSACION HUNIGIPAL A NIVEL DE GENERIEnl-—’ Nuevo Titulo Principal
2
4 [[Rubro: 07 FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL ’ Encabezado
5
6 | |Gen SubGn i i D oh Girado
7
8 | [E1 PERSONAL Y CBLIGIGIONES S0GILES G35.00955|  G35eTS | BaT0d
3 311 | RETRIBUCIONES Y COMPLEMENTOS EN EFECTIN|  607,585.00]  607,35442]  804,380.13
10 || 213 CONTRIBUGIONES A LA SEGURIDAD SOCIL W55 23N 325
1
12 | (2.5 BIENES 1 SERVICIOS 2275,000,40] 2,248,681 42| 2,215,905.35
13 || 231 | COMPRA DE BIENES 658,155.98| 60T GUigaa
14 || 232 | GONTRATAGION DE SERVIGIOS 1616,86702| | 1,615,70502] 1,608,085.83
15
16 | [2.5 OTROS GASTOS 339000 3,300 299500
17 || 254 PAGO DE MPUESTOS, DEREGHOS ADMINISTRATI  3,340.00 334000 2,995.00
18
19 | [2.6 ADOUISICION DE ACTIVOS NO, FINANCIEROS THS.06687| 76806887 7HOA6687
20 || 252 | GONSTRUGGION DE EDIFICIOS ¥ ESTRUGTURAS | 189,715.26|  189,715.26]  189,715.26
21 || 2.5 ADOUISICION DE VEHIGULOS, MAGUINARIAS T OT|  63,820.00| 63,820.00 63,920.00
22 || 2856 ADQUISICION DE OTROS ACTIVOS FLIOS 17,50000] 17,5000 17,5000
23 || 286 OTROS GASTOS DE ACTIVOS NO FINANCIEROS | 43733061 4ar,33061] 49733061
2
= | ToTaL 3,880,718.82]  3,896,166.05|  3,818,073.93
26 | INFORMACION AL 010072014 06:23:36 FM [ 13:45
7 ELABORADO POR; felisss V2.0
b ¥ | Hojal T 04|

Como se puede apreciar, el Titulo Principal ya se cambio por el texto FASES DE EJECUCION
DEL RUBRO 07 FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL A NIVEL DE GENERICA, ademas
podemos notar que aparece el filtro realizado en el encabezado.



A continuacién mostraremos como evitar que salga el filtro en el encabezado:

13. Clic en la pestafia [Generales].
14. Desactivar el “check” de la opcién Colocar los filtros seleccionados en el

encabezado.

Melissa ¥2.0, Marco y Ejecuc

| _principal | g5 Modelos

Presupuestal de Gastos e [ngresos - STAFE

Adicionales | Usuarios | crédios | salir || | B| %] o |E5[0r
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254 PAGO DE MPUESTOS, DERECH(

ADQUISICION DE AGTIOS MO FINANGIE|
262 CONSTRUGCION DE EDIFICIOS Y.
263 ADQUISICION DE VEHIGULOS, bt
J 266 ADQUISICION DE OTROS ACTRCS
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= =1 ’ 2=
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T/ " 2 sermeuoones « coupeven| | |[Eistezaday pié [Vl ko (generd) ]
213 CONTRIBUGIONES 4 L 5EGURD) | | [Fila TOTAL [2ta: 1) regro, nomal, =]
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il | {281 [COMPRA DB BIENES r Borde delcusdro | bed: borde 1 pto, negro || =
| 232 CONTRATACION DE SERVICHK
Ll Cabecera columnas | cab: (01) nearo, bk (15) oris 25%, borde 1 pto negro, wordwrap [~
OTROS GASTOS

Colocar los filtros seleccionados en el encabezado
Zoom en Excel | 80 %]

[ Usizar proferencias do mpresian enExcel ]

Mado de Generacidn de la Vista Previa Dinamica

Filas que se mostrarén en la ventana Vista Previa Dindmica (100 - 2,000) 1,000

ToTar

O Desactivada: No Generar Vista Previa Dinamica.

@ Manual: Vista Previa Dindmica pulsando [F5],
© ALtomBtico: Vista Previa Dindie cusndo o 5 mueve ol Mause por [ 2 ] sequndos.

R
. p
15. Clic en el botdn [Generar!].
& B C o E [F ]
El reporte en hoja | 1.
) 2 | FASES DE EJECUCION DEL RUBRO 07 FONDG DE COMPENSACION MUNICIPAL A NIVEL DE GENERICA
de calculo de 5
EXCe|® tendrl’a 4 | Rubro: 07 FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL
5
una apariencia 6 | [Gen SubGn Devengarh Giraddo
. 7
pareclda aesta G |21 PERSOMAL ¥ OBLIGACIOMES SOCIALES §35,909.55 §39,675.97 §30,704.11
flgu ra Zl 2.1 RETRIBUCIOMES ¥ COMPLEMEMTOS EM EFECTIV] 07,506 .00 B07, 354 42 04,360.13
: 10 2.1.3 COMTRIBUCIONES & LB SEGURIDAD SOCIAL 25,321 55 28,321 55 2632398
Al
12 | |23 BIEMES ¥ SERVIZIOS 2,275,000 40( 2,248 63 42 2,215,905 35
i) 2.3.1 COMPRA DE BIEMES B58,133.38 632,876 40 BO7,819.42
14 2.3.2 CONTRATRCION DE SERMICIOS B8, 867 02 1,615,705.02 1,608,085 93
f5)
16 | [25 OTROS GASTOS 3,340.00 3,340.00 2,385.00
a7 2.54 PAGO DE IMPUESTOS, DERECHOS ADNIMIST RATI 5,340.00 3,340.00 2,385.00
13
19 |26 ADQUISICION DE ACTIOS NGO FINOMCIEROS Thf, 465 67 ThD, 468 67 Thf, 460 67
20 2.6.2 GOMSTRUCCION DE EDIFICIOS ¥ ESTRUCTURAS 159, 718.26 159,718 26 159,716.26
il 2.6.3 ADQUISICION DE WEHICULOS, MAGUINARILS ¥ OT 3,820.00 53,920.00 3,920.00
2 268 ADQUISICION DE OTROS ACTIWOE FLIOS A7,500.00 A7,500.00 1750000
23 2.6.8 OTROS GASTOS DE LOTHWOS MO FIMAMCIERDS 497 330 E1 497 330 61 487 330 B1
24
25 TOTAL 3,882,718.82| 38%6,16626] 3,818,07333
26 | INFORMACION BL 010772014 06:23:36 Phi 02072014 15:45
27 ELABORADO POR: Melissz w2 .0
b+ | Hoja1 ¥ e[ ]

Como se aprecia, ya no aparece el filtro en el encabezado, per o équé pasaria si
cambiamos el Filtro Rubro 07 Fondo de Compensacién Municipal por la 00

Recursos Ordinarios?; nuestro Titulo Principal no se cambiaria de forma
automatica. Para configurar nuestro Titulo Principal y que cambie de forma
automatica, hay que tener en claro el nombre del “Filtro Disponible”.



16. Clic en la pestafia [Filtros].

17. Verificamos el
seleccionamos).
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18. Clic en la pestaiia [Opciones].
19. Clic en la pestafia [Variables].

20. Ubicamos la variable con nombre “titulo

columna [Valor]

y procedemos a digitar

referimos a

lo que

principal” y borramos el contenido de la
en la columna [Expresidn] lo siguiente:

“FASES DE EJECUCION DEL RUBRO <Rubro> A NIVEL DE GENERICA Y SUB
GENERICA” (Incluye las comillas).

Melissa v2.0, Marco y Fjecucién Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAF
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21. Clic en el botén [Generar!].

El reporte en hoja [7= ¢ o 3 T 3
i
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22. Para comprobar que esta en automatico, clic en la pestana [Filtros].
23. Doble clic el filtro disponible Rubro.

24. Seleccionamos el Rubro 00 Recursos Ordinarios.

25. Clic en el botén [Generar!].
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CAPITULO 14: COMO CAMBIO LOS FORMATOS DE MIS FILAS Y
COLUMNAS SELECCIONADAS?

Las filas y columnas disponibles en Melissa v2.0 ya vienen por defecto con un determinado
tamafio, color y/o formato de letra y relleno de celda. Estos formatos pueden ser alterados
por el usuario desde el mismo Melissa v2.0; aqui una breve pero nutritiva explicaciéon de
estas ventajas.

Ejercicio:

Vamos a hacer un reporte del PIA, Modificaciones y PIM a nivel de Rubro y
Genérica. Se va alterar algunos formatos a fin de resaltar las filas y columnas.

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

Abrir el programa Melissa v2.0
Clic en el botén [Principal].
Clic en la opcidon Marco y Ejecucion de Gastos.

P wnNe

Seleccionar la fila disponible Rubro y hacemos clic en el Formato de Fuente
negrita.
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5. Seleccionar la fila disponible Genérica y hacemos clic en el Formato de Color de

fuente, lo cambiamos a verde oscuro.
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6. Clic en la pestaiia [Columnas].
7. Seleccionar las columnas disponibles Presupuesto Institucional de Apertura,
Modificaciones Presupuestarias, Presupuesto Institucional Modificado.

8. Clic en la Columna Seleccionada Presupuesto Institucional Modificado y
seleccionamos el color Amarillo del formato de relleno.
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CAPITULO 15: COMO HACER FORMULAS AVANZADAS?

En el capitulo 9, se tratd de forma breve la creacién de Columna en Blanco, esta
breve explicacién incluyo la creaciéon de una formula sencilla. En este capitulo
usted aprenderd a hacer féormulas avanzadas y complejas; esto, no debe ser motivo
de temor o desanimo en aprenderlo.

Existen los siguientes cédigos para crear férmulas complejas en Melissa v2.0:
[t]. Toma el valor Total de una determinada columna.

[n1]. Toma el valor del sub total del Primer nivel de agrupacion.

[n2]. Toma el valor del sub total del Segundo nivel de

agrupacion. [n3]. Toma el valor del sub total del Tercer nivel de

agrupacion.

[u]. Toma el Ultimo o anterior valor respecto a su nivel de agrupacién en una
determinada columna. Se utiliza cuando se trata de generar saldos acumulados
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Ejercicio:

Reporte que contenga PIM, Devengado, Saldo (PIM-Devengado), % Avance
Ejecucidn y % Distribucion de Ejecucidn a nivel de rubro y genérica.

Analisis:

Respecto al % Avance Ejecucién, alli se deberd crear una férmula, lo que
faltaria interpretar es si el comparativo sera contra el total del PIM o contra el sub
total del PIM del Rubro. Dependiendo del comparativo la férmula seria monto
Ejecucion a nivel de Genérica sobre Total PIM o Sub Total PIM del Rubro.

Para efectos de este reporte se tomard el Sub Total el PIM del Rubro, siendo la
formula serd como sigue:

Ejecucion a nivel de Genérica / Sub Total PIM del Rubro[n1]*100

Para el caso de % Distribucion de Ejecucidn, serd necesario crear una féormula
donde se establezca el monto Ejecucién a nivel de Genérica sobre el Total
Ejecutado.

Para efectos de este reporte la formula serd como sigue:

Ejecucion a nivel de Genérica / Total Ejecucién[t]*100

Lo que faltaria saber en qué columna caeria en el Excel® cada uno de los
componentes de nuestra férmula y asi proceder a reemplazarlo y colocarlo en
Melissa v2.0.

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

Abrir el programa Melissa v2.0

Clic en el botén [Principall].

Clic en la opciéon Marco y Ejecucidn de Gastos.
Seleccionar y aiadir la Filas disponibles: Rubro y Genérica.
Clic en la pestaia [Columnas].

o uvk wnNPRE

Seleccionar y anadir las columnas Disponibles: Presupuesto Institucional
Modificado, Devengado, Columna en Blanco, Columna en Blanco y Columna en
Blanco.

7. Clicen el botén Ampliar/Reducir.



8. Unclic en la Primera Columna en Blanco (para seleccionarlo).

9. Clic en el botén Propiedades de la Columna.

10. Digitar en Descripcion: Saldo (PIM-Devengado).

11. Activamos el Tipo de Férmula: Manual.

12. Digitamos en Férmula (con mayusculas): E-F. Las Letras E y F, son las columnas
donde recaerd el Presupuesto Institucional Modificado y el Devengado dentro de

la hoja de calculo de Excel®.
13. Clic en el botdén [Cerrar].
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14. Un clic en la Segunda Columna en Blanco (para seleccionarlo).

15. Clic en el botdn Propiedades de la Columna.
16. Digitar en Descripcidn: % Avance Ejecucion.

17. Activamos el Tipo de Férmula: Manual.

Antes de continuar a digitar la férmula debemos recordar la formula propuesta

inicialmente:

Ejecucidn a nivel de Genérica / Sub Total PIM del Rubro[n1]*100

Reemplazando valores, la formula quedaria de esta manera:

F/E[n1]*100

18. Digitamos en Formula (con mayusculas): F/E[n1]*100. Las Letras E y F, son las

columnas donde recaera el

Presupuesto

Devengado dentro de la hoja de calculo de Excel®.
19. Clic en el botdn [Cerrar].
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20.
21.
22.

Un clic en la Tercera Columna en Blanco (para seleccionarlo).

Clic en el botén Propiedades de la Columna.
Digitar en Descripcién: % Distribucion de Ejecucion.

23. Activamos el Tipo de Férmula: Manual.

Antes de continuar a digitar la férmula debemos recordar la formula propuesta

inicialmente:

Ejecucidn a nivel de Genérica / Total Ejecucion[t]*100

Reemplazando valores, la formula quedaria de esta manera:

F/F[t]*100

24. Digitamos en Formula (con mayusculas): F/F[t]*100. La letra F, es la columna
donde recaerd el Devengado dentro de la hoja de célculo de Excel®.
25. Clic en el botoén [Cerrar].
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26. Clic en el botén [Generar!].
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CAPITULO 16: COMO CREAR MI PROPIA PLANTILLA?

En el capitulo 2, se describié el uso de los botones: nuevo, abrir y guardar
plantillas con OCP. En este capitulo aprendera a crear y guardar sus propias
plantillas asi mismo en el Melissa v2.0 las plantillas se guardan con la extensién

MLP

Ejercicio:

Reporte que contenga PIM, Modificaciones Presupuestarias, Presupuesto
Institucional Modificado, Ejecucidon Presupuestal, Saldo Presupuestal y %
Ejec. PIM a nivel de Categoria Presupuestal.

Analisis:

La Categoria Presupuestal, es una nueva estructura para este ejercicio
2012; estas nuevas estructuras estan en el grupo de fila: 2a y 3a.

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

oA WwWwN R

Abrir el programa Melissa v2.0

Clic en el botén [Principal].

Clic en la opcion Marco y Ejecucidn de Gastos.
Seleccionar y afiadir la Fila disponible: Categoria Presupuestal.
Clic en la pestaiia [Columnas].
Seleccionar y afadir las columnas Disponibles: Presupuesto Institucional

de Apertura, Modificaciones Presupuestarias, Presupuesto Institucional
Modificado, Ejecucmn Presupuestal, Saldo Presupuestal y % Ejec. PIM.
7. Clicen el botén & Guardar

Melissa ¥2.0, Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAF

b

123

Principal | I Mudelusl Inter[asel Aslstenclal Adlclonalesl Usuarlosl Créditos

[ERCRETR

| Salir |

|Nl:|°|‘-°‘°°|‘\‘|°"‘”"|*-"|”| l“

Para actualizar, pulsar [F5]
Gt Ppfal.

0061
{UIFE]
oos2
0083
0105
9001
3002

REDUCCION DEL COSTO, TIEMPO E I
PROGRAMA PARA LY GEMERLCION DEI
PROGRAMD MACIONAL DE SANEARMIER
PROGRAND MACIGNAL DE SANEAMIEN
MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIO
ACCIONES CENTRALES

ASIGHACIONES PRESUPUESTARIAS QL

[G][ALT+1] (01;

Filas ~Columnas |Fi|tros | Graficos | Opiones e

/2014 06:23:36 pm) - (sin guard

e =101
||Enteriores] E| | B:_'5‘_'1| Generar! |

Columnas dispanibles

[~

Dstl

F | Nrol Columnas Seleccionadas

=] &. Presupuesto

301 Presupuesta Institucional de Aper
302 Madificaciones Presupuestarias
303 Presupuesta Inskitucional Modifice
304 Ejecucion Devengado LE

305 Saldo Presupuestal

306 % Ejec, FIM

307 % Ejec, PLA

=1 B. PCA y Certificaciones {UE)

311 PCa UE Aprob. por el Pliego
312 Modif, PCA U.Ejec,

319 Crédit, PCA ULEjec.,

320 Anulac., PCA ULEjec,

313 PCA L Ejecutora

314 Priorizado

315 Certificadn

321 Compromiso Anual

[ C. Fases Gasto

326 Comprometida

327 Devengado

328 Girado

329 Pagado

330 Rendido

[ D. Especiales

333 Asignacidn de Tesoro Publico
234 Programacion Paga:

|
][E]

1 o e e

1 Presupuesto Institucional de Apertur
2 Madificaciones Presupuestarias

3 Presupuesto Institucional Modificado
4 Ejecuridn Devengado LUE

5 Saldo Presupuestal

& % Ejec, PIM

EEEL

=l

[averon BICEIN & 5 B A-

- | [ crear el cuadra SIN encabezados de columnas ‘

izt

e




8. Abrir la Carpeta “Mis Modelos”.

/7 Melissa v2. l] Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos e In resos: SIAF = |EI|_|

Principal | | Modelos | Interfase | A5|sten|:|a| Adicionales | Usuarios | Créditos | Salir | || % % EIDI |
I [ALT+Q] ¥ ] 1mi =1 | e . il x]
Guardar Plantilla |
| al * @l Generar! |
on] 1) Mis Madelos [ < s ® B
=T =]
Para actualiz: Mombre = |v| Fecha de mod. .. |v| Tipo |v| T Bl de Apertur
B Cat Pl | & - presup_gastos 02/05/2014 12:4.., Carpeta de archi... skarias |
=1 12 b - presup_ingresos 02/05/2014 12:4,.. Carpeta de archi... Bl Modificado I
|| |0061 | REDUNCCIC | c - financiera 0z2/05/2014 12:4.., Carpeta de archi... E G
_2 0073 | PROGROA 1 d - Iogistica 02{05(2014 12:4,,,  Carpeta de archi... 4 ll
[ 10082 | PROGRAM | htm 02/05/2014 12:4..._ Carpeta de archi..
7| |0083 | PROGRAN i ? e
== | MLP_Propios| Carpeta de archi...
| &||0108 | MEJORAM oS
|2 |a001 | ACCIONES
| 10] (9002 | ASIGMACH
[ E— T
2]

1 |

Flantilla I j Guardar I
Tipo: I * mip j Cancelar |

Fag, cad... |
_—
e columnas

=l

Listo. “_ W ’_ 4

9. Crear la Carpeta “MLP_Propios” (puede ser cualquier nombre que el usuario desee).
10. Entrar a la carpeta “MLP_Propios”.

11. Para dar un nombre a nuestra plantilla, digitar: pia, mod presup, pim y
avance por categoria presupuestal (evite usar puntos).
12. Clic en el botén [Guardar].

~10(x]
Principal |_| Modelosl Interfasel Asistencia Adlclonalesl Usuarlosl Créditos | Salir ||| % % EIDI |

= =100 x|

X
ﬁl Generar!l

sl e
El
Para actualiz: MNormbre = |v| Fecha de mod. .. |v| Tipo |v| T Blde Apertur

Mingin elemento coincide con el criteria de busqueda. starias

Bl Modificada
3 Fl

Gat Pyl

0061 | REDLIGCIC
0073 PROGRAN
00§2 | PROGRAN
0063 PROGRAN
0108 MEJORAM
001 | RCCIOMES
B002 | BSIGRACH

2 |= |2

|Nl:|°|‘-°|°°|‘“‘|°"|”"|-“*-'|”|

Equipa

b

=]

4

Flantilla

Tipo:

Cancelar |
Fag eod |
A e columnas

e
&
4
I=

| isto. “_ W ’_

|




13. Clic en [Generar!].

El reporte
en hoja de
calculo de
Excel®
tendria una
apariencia
parecida a
esta figura

B C o i F G H |
TITULO PRINCIPAL
ot Prtal Pr?,su.puesm Modificaciones: Pre§upyesw Ejecucion Saldo % Ejec
B e I, Devengado UE | P Pl
Aperura

0081 REDUGCION DEL COSTO, TIEMPO E INSEGLIRIDAD WIAL EM EL 1,784,760 1,788,760 | 1,157,789.52 B51,070 48| B3 ST
0073 PROGRAMY PARK LA GENERACION DEL EMPLEC SOCIAL INCL 216,117 216,117 216,117.00 0.00
0082 PROGRAMS MACIOMAL DE SANEAMIENTQ UREAMG 260,680 260,680 260,650 .00 0.00
0083 PROGRAMS MACIONIL DE SANEAMIERTQ RURLL 3,670,664 3670664 317695150 483, 732.50( 3655
0108 MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS 1,488,521 -1, 495 521 213,350 27 -215,330.27 0.00
A001  ACCIONES CEMTRALES 4,856,985 -368, 7R3 4.567,250| 4,078 189 0B 506,040 54 &5 42
A002  ASIGMACIONES PRESUPUESTLRIAS QLIE MO RESULTAN ER P 1,205,723 1,281,671 2,497,564 | 2 11667438 36051962 8476

TOTAL 7.861,537 5,360,328 13,021,885 | 10,724.13473| 2,287,730.27| 8235
INFORMACION AL 01/07/2014 06:23:36 P 040772014 1350

ELABDRADD POR. Melissg 2.0




CAPITULO 17: COMO AGREGAR MIS OCP A LA VENTANA

[MODELOS]?

Las plantillas que vamos creando podrian ser afiadidos en [Modelos]. Cuando son
anadidos estas nuevas plantillas se hace necesario crear archivos HTML, estos

tipos de archivos lo crearemos en Word®.

Para desarrollar este capitulo,

tomaremos la plantilla OCP creada en el capitulo anterior.

Pasos a seguir dentro de Word®:

Abrir el Word®.
Clic en el botdon de Office
Clic en la opcién Nuevo.

Clic en Documento en Blanco.

vk wnNe

Clic en el botdn [Crear].

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias  Correspondencia  Rewisar

|5 cuardar
Plantillas disponibles
Guardar como
B2 arir il Inicio
a
= cerrar

Informacdan

Reciente

Entrada de blog

hiuevo: - ™ 1
Th 4|
Imprimir L& l/:;l ‘t|
e “-;l
Guardar y enviar Plantillas Plantillas de
recientes ejemplo
Ayuda i 3
|
[21 opdones | & ‘
L =
salir
Mis plantillas  Muevo a partir de

existente

Plantillas de Offic.., iﬁuscar plantillas

|+

Wista  Complementos  Nitro Pro3 & @

Documente en blanceo

Crear

6. Clic en el boton de Office [N

7. Mover el puntero del mouse a la opcidon Guardar Cémo.

8. Clic en la opcién Otros Formatos.

,@!H- DN
o= 4

Huevo

Guardar una copia del documento

(Gl

Documento de Word

Guarda el documento como documento de Word.
Abrir
Plantilla de Word

zuarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato 2 documentos futuros,

fiw

Guardar

Documento de Word 97-2003
; @Aj &

=| Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

Guardar coma

N AZLDGO

. + | 7.2y Tewto de OpenDocument
- | Guarda el documento en el farmata de Open
Document,
Ereparar > PDF 0 ¥PS...
Q Publica una capia del documento came archivo FDF o
P,
Ervisr y
—] Oosformatos
abre el rusdrn de dislogghsusrdar coma para
(B pusticar A criona s tips de srchie psibles.
== Guardar cama atros farmatos
.
Cerar

Q Opriones de Word HX Salir de Word |




9. Cambiar el tipo de Archivo a Pdgina Web.
=

N

28, [E ~ Bibiotecas + Documentes - ~ [ [uscer Docomentas : I

%

=

Organizar ¥  Mueva carpeta = - @

i) Microsaft Office Ward Biblioteca Documentos

Organizar por:  Carpets ™
Incluye: 2 ubicaciones

IT Favoritos
Hombre Focha de modiic,.. = | Tipo -
18, Descargas
Escritorio ) Camtasia Studio 12/03/2012 01:50p..,  Carpetade
Sitios recientes ) Adobe 09/03/2012 139 ... Carpetade:
) Cash Luna 02/03/2012 03:14 p... Carpsta de :
Bibliotecas
- Mis archivos recibidos 16/02/2012 10:21 a... Carpetade &
=] Documentos
5 Imsgenes ) dim 26012012 10:46 2., Carpeta de ¢
b msics Mis archivos de origen de datos 04/01/2012 11:59 8., Carpstade i
[ videos Jd e} | >

Nombre de archivo: [ Doc2.docx

|
|

Tigo: [Documento de word

Autores: (Documento habiitade con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)

Flantils de Word (*.datx)

Flantils habiitads con macros de Word (*.dotm)
Flantila de Word 97-2003 (*.dot)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (* xps)

= Deultar carpetas|

bt * bty
i) 4]

]

ina eb {*.htm;

S :
Formato RTF (*.rtf)
Tescko sin Formato (*.txt)

Documento KML de Word (*.xml)
Diocumento KML ds Word 2003 (*.xmi)
Textn de OpenDocument (*,odt)
works 6.0 - 9.0 (*.wps)

[ERECR Y

10. Entrar a la carpeta C:\Melissa\Mis Modelos\ (Que es el disco y carpeta por
defecto donde se instala Melissa v2.0).
11. Crear la carpeta “HTML_Propios”.

T Guardar como

<105

Organizar *  Nueva carpeta

x|
v 23 [ Buscar tis modelns u
- @

- Discolacal (1) - Melssa = Mis Modelos ~

Escriboria Al oot = | Fecha de modicacien [T =
% Sitios recientes
! consalidado geb regionales 05/122011 11:00 &, Carpeta de

=5 Biblitecas ! financiera 05/12/2011 11:00 @, Carpeta de ¢

[ Documentos ! formatas mp 05/12(2011 11:00 &, Carpeta de ¢

Imégenes me—— 05/12/2011 11 Carpets de

! misica @ Tre propios e

B videos | loqenes 05/12(2011 11:00 ... Carpetade

- | 0cP_Propios 15/03/2012 11:15 a... Carpeta de i
1% Equipo

& bwcooealieh | presup_gastos 05/12/2011 11:01 a... Carpetade :

i . resin inaresns NSIZI7011 1101 A Carneta de 2
oDl 0 || g | 2
Mombre de archivar | |

Tipa: [Pagina teb (*.htm;*. html) |
Autores: WILLY Etiqustas: Agregar Una etiqueta

" Guardar miniatura Titula de |5 pégina: l—
Cambiar ttulo...

A o e Eomemiass o Eamealer
- 4

12. Ingresar a la carpeta HTML_Propios.



13. Poner el nombre del archivo: Nivel 1 — Modelos Municipalidad.

T Guardar como

'g\ :}vl ~ Melissa + Mis Modelos = HTML_Prapios = m” Buscar HTML_Propios

Organizar ¥  Mueva carpeta

Escritorio |
St rerisnbes

Horbre = | Fachs de modficacisn | Tipo

Mingdn elemento coincide con el criterio de bisqueda.
= Bibliotecas

Documentos
) tmagenes
a Misica

E Videos

18 Equipo
&, Discalocal (1)
o Dsolocd 0y

Mombre de archiva: [ Hivel 1 - Modslos Municipalidad

Tipa: [Paging e (¥, hitm;* k)

Autores: WILLY Etiquetas: Agregar Una etiqueta

™ Guardar miniatura Titulo de & pagina: l—
Cambiar ttula, .

1g | s s © Gieclr
15. Clic en Color de Pagina.

6:3\ i - g )= Nivel 1- Modelas Municipalidad.htm - Microsart Word
L E
j Inicio ina Referencias Correspondencia Revisar

B colores - D = IM D 1= saltos ~ D
Fuentes ~ — = j — =

S NOmeros de lines -

7|

Insertar Diz de

Margenes Orientacion Tamafia Columnas Marca y

- [O]Efectos - e = = ~  bE Guiones - agua ™ =

Temas Configurar pagina = Fa Péna
-E-.-l-.-zw- R A R R Ot R - Ut O R Ak L I =Y

128012901 300
MODELOS MUNICIPAUDAD

[
Inmu, Enfasis

jercicios.
] , Claro 60%
Colores estindar
| § | EEEEN
Sin colar
Més colores..,

Efectos de relleno..

16. Seleccionar el color que mas le guste.
17. Poner los textos que desee.
18. Clic en el botén Guardar.

B

Nivel 1- Modelos Municipalidad.htm - Micros
Inicio | Insertar  Disefio de pagina

Refatencias  Corespondencia  Revisar  Wista
=) ¥ Cortar = (== Tl
d o 5 5 - |[@]||[= - = A
B i Calibri (Cuerpa) u - an|=| = [ EXA TN ——
Pegar =  Aae |- A - =
) Capien T [N & s -abe x, x* Aa-|[W - A || e[| Thomal ws
Portapapeles ] Fuente ] ]
E-\- ERNEE EREE BN RN R RN RS KN R RIS O TS - S LT RS RN O A IR
MODELOS MUNICIPALIDAD

Contiene los medelos creado por los usuarios del drea de presupuesto, los mismo que estin separados por ejercicios.




19. Hacer el mismo procedimiento 2 veces mas, poniendo los siguientes nombres a
los archivos HTML: Nivel 2 — Modelos para el Ejercicio 2012 y pia, mod presup, pimy
avance por categoria presupuestal (si desea en este Ultimo archivo afada una imagen
capturada de Excel®, para nuestro ejemplo lo tendra).

Pasos a seguir dentro de Melissa v2.0:

1. Abrir el programa Melissa v2.0
2. Clic en el botén [Modelos] y colocarse al final de modelos pre establecidos.
3. Clic en el boton Nuevo elemento.

Melissa ¥2.0, Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAE & |E| L‘

J Principal |_| Modelosl Interfase Aslstenclal Adicionales Usuarlosl Eredltosl Salir J% - % ) EII][

E'Ve'nt'an_a'h"l T : LT +1] Modelos definidos i B ] |
PIA, Modif., PIM, Ejecucion Devengado y Saldos pol Modelos Individuales |meESD por Lotes I Generarl |
T T S e T 3 T BT 7
1 1] z]3] Abrit en Filas | Abrir en Columnnas I Filkrar

FIA, Modit. Presup., FIM, Ejec. Devengado y Saldos por e E

[ A. Cuadros Presupuestales - Gastos
- A.1 PIA, Modp, PIM, Ejecucion ¥ Saldos

603 por Estructura Programatica
- 605 por Tipo, Obrafact. Jack Inv, ¥ Meta

607 por Tp Objacialny. v Meta
~ 609 por Rubro, Categoria v Genérica
~E A2 PIM, Ejecucion Mensual ¥ Saldos

por Cadena de Gastos
EVD E‘Emer(;m por Estructura Programatica
=] ~ 625 paor Ack., Act Inv., Obra, Prod, Proyv, v Meta
- BZT por Tp ObfAcialny. v Meta

il 629 por Rubro, Categoria v Genérica
Il

CotPots ProsProy. ActilCtr Fon Dwfn GoFa Vemh

- A3 PCA, Certificaciones y Calendarios

641 PLG [ PCA, Modif., Distrib, v Saldos x Rubra, Cat, v Gen,
-~ 64% PLG | Modificaciones del PCA

643 PLG [ Distribucion PCA Pliego x UEs
- Bd4 LE | PCA, Prioriz, Certif. v Compromisos y Saldos
-~ 645 LE | Certificaciones ¥s, Compromisos Anuales
-~ H46 UE | Certificaciones por Comprometer
- B4§ Calendario de Pagos
- A4 Ejecucion Detallada
659 par registro SIAF - GC, GD y G5
BE2 por registro SIAF

B4

3 Y GRS TECNGAS BN NUTRCEN.

Tl ,

4. Seleccionar Nivel 1.
5. Clic en el botén [Aceptar].

Nuevo Elemento

Tipo de Elemento

O Mivel 2 - Muewa Subcategoria
O Mivel 3 - Nueva Modelo

Cocepter D concelr




6. Seleccionar la categoria creada (Nueva Categoria).
7. Clic en el botén Propiedades.

Melissa v2.0, Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAR

J Principal EI Modelos | Interfase | Asistencia | Adicionales | Usuarios | Créditos | Salir

=lolx]

[EEENETN

[E) ventana Muestra Modelo 01 il | % [ALT+1] Modelos definidos (o] x|
Ordenes de Compra y Servicio con Comprobantes ¢ {fodeios lndividualesfl Proceso por Lotes | Generar!

i Em— 1] Abrir en Filas | [abrir en Colunas | Fitrar

J Categorias y Modelos
T HEE

02, Gréfico - Ejecuciin Mensual por Rubro
L. Cuadros Financieros {(mismo ejers
£ C.1 Documentos

01.- Listado Mensual de Comprobantes de Paga
03, Listado Mensual ds Cheques

P %~ 05.- Listado Mensual de Recibo de [ngresos
\W—Er? 5| ¢ 2 Cuadros Especiales

01.- Ingresos Recaudado Mensual por Rbr Fin. v Cta cte.

02, Girado Mensual por Rbr.Fin y Cta cke

03.- Ingreso Recaudo por Genérica a Nivel de Rbr.Fin y Cta cte
04.- Girado por Rubro Pptal & nivel de Rbr Fin y Cta cte

05.- Ingresos Recaudado par Rubra Pptal a rivel de Rbr.Fin v Cti
07, Girado por Genérica a rivel de RbrFin y Cta cte

3 Graficos

01.- Gréfico - Girado por Categoria y Genérica

[ D. Cuadros de Logistica / Abastecimiento

.1 Documentos

01.- Ordenes de Compra registrados en el SIAF

03.- Ordenes de Servicia registrados en el SIAF

.2 Cuadros Especiales

01.- OfC y OfS, pendientes par Devengar

S 02, OJC y Of5 con Comp. de Pago registrados en el SIAF
Nueva Categoria

inalizada

|| |

4

8. En Denominacién digitar: Modelos Municipalidad.

" Configurar Categoria i 5[

Dengy

lodelos Municipalidad

Archivn HTM

Aceptar
9. Ingresar a la carpeta C:\Melissa\Mis Modelos\HTML_Propios\ (Asi fue
creado en el capitulo anterior).

10. Seleccionar el archivo HTML: Nivel 1 — Modelos Municipalidad.htm.
11. Clic en el botdn [Abrir].

=
Buscar e<| HTML_Propios > j @ -_{? 2 e
Maombre & |v| Fecha de mad. .. |v| Tipa |v| 1
J Mivel 1 - Modelos Municipalidad_archivos 19f03f2012 12:3... Carpeta de archi...
. Nivel 2 - Ejerdicio 2012_archivos 19/03/2012 12:4,,, Carpeta de archi...

19/03/2012 1 Carpeta de archi

E AL
19/03/2012 1 Documento HTML

AL
avance por cabeg... 19/03j2012 12:4.., Documento HTML

@p\al mod presup, pim v

< |

3

E

Documents INiveIT - Maodelos Municipalidad. htr Abrir

El NS
Tipe: [him =l Cancelar
Eag, eod...

12. Clic en el botdn [Aceptar].

onfigurar Categoria =l

[ Denaminariin |
‘Modelos de la Municipalidad |

[ Archiva HTM

‘::\mehssa\mls modelos|html_propiosinivel 1 - modelos municipalidad.htm




13. Clic en el botdn Nuevo elemento.
14. Seleccionar Nivel 2.
15. Clic en el botdn [Aceptar].

Melissa ¥2.0, Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAF

| _principal | (2| Modelos | Interfase | Asistencia | Internet | Usuarios | _créditos | salir |“ o1 |

[Ej ¥entana M

st i i d =

MODELOS MUNICIPALIDAD Wodelos Indidusts | procesopor Lotes |

- . - 1]z Abriv en Filss | Abrir en Columnas | Filbrar
Contiene los modelos creado por los usuarios del area de p 2|5 | | |

por ejercicios, Categorias y Modelos T=]
01.- Grdenes de Compra y Servicios por Rubra

02.- Evalucidn mensual de OJC. v OfS. par Rubra
4 | |El E. Cuadros Especializados
B EL G lidados de Ejecucion Pr | del Pliego
01.- Marco Vs, Ejecucian por LE, Fte Fta, Rubro, Categ. v Genéric
02.- Marco Vs, Ejecucian por Fte Fta, Rubra, Categoria y Genérica
03.- Marca Vs, Ejecucian por Sectores, UE, Fte Fto, Rubro, Categ.
04.- Marca Vs, Ejecucién por Rubras
05.- Marco Vs, Ejecucién por Categoris v Genérica
Lima Metropolitana
s por Fre.Fto. (Acumulada)

Tipa de Elementa s por Rubro (Acumulade)
s por Fte.Fto. (de un mes)
s por Rubro {de un mes)
@ el 2: sy ubcatenoria; porFte. R, v Bubro (Artinal ),

por Fte.Fra, ¥ Rubra (de un mes)
ario Inicial por Fte.Fin. {de un mes)
ario Inicial por Rubro (de un mes)
Cancelar i6n Calend. por Fte.Fin, (de un mes)

ifin Calend. por Rubro {de un mes)
T rresup, por Fre.Fto, y Rubro
12.- Mod.Presup, por Activ.fPray,
13.- Modf, Presup, nivel Funcional Programatico
Modelos de la Municipalidad

o]

o o] &

=

@

Q Nivel 1 - Nueva Categoria

Q Nivel 3 - Nusvo Modslo

[l

16. Seleccionar la categoria creada (Nueva Subcategoria).
17. Clic en el botdn Propiedades.

18. En Denominacidn digitar: Ejercicio 2012.
REE

J Principal E‘yl Modelos | Interfase | Asistencia| Internet | Usuarios | créditos | salir ]@,m
= g I

- ~ s
Generar!
MODELOS MUNICIPAUIDAD Wotsos Indicuss | procesopor Lot | _Generar!_ |
. Abrir en Filas Abrir en Columnas Filtrar
Contiene los modelos creado por los usuarios del drea de p _L!_zmd\—D Bk en s | —|_|I
por ejercicios. Categarias y Modelos a

02.- Evelucién mensual de OfC, v OfS. por Rubro
I E. Cuadros Especializados
:-E E.1 Consoli de Ejecucién del Pliego
011.- Marca ¥s. Ejecucidn por UE, Fte Fto, Rubro, Cate, y Genéric
i 02.- Marca Y. Ejecucion por Fte Fto, Rubro, Categoria y Genérica
b 03,- Marco Vs, Ejecuion por Sectores, UE, Fte Fto, Rubro, Cateq,
o 04,- Marco ¥s. Ejecucidn por Rubros
05.- Marca 5. Ejecucién por Categoria v Genérica
‘B E2 Formatos Lima Metropolitana
011.- Ingresos por Fte,Fto, (Acumulada)
12, Ingresos por Rubro (Acumuladn)

onfigurar Subcategoria x|

[ enominacién Josn] wlado)

=]

Lo = 2

[Ejerdcio 2012 mes)
i mes)
[Brchiva M mes)

|
in mes)

£l Modelos de la Municipalidad
Nueva Subcategoria

Famatice

Finaizado T

19. Ingresar a la carpeta C:\Melissa\Mis Modelos\HTML_Propios\ (Asi fue
creado en el capitulo anterior).
20. Seleccionar el archivo HTML: Nivel 2 - Ejercicio 2012.htm.



21.

Clic en el botén [Abrir].

Abrir Documento de la Subcategoria

Buscar en: I . HTML_Propios

Mombre =

ER L

| -| Fecha de mod. ..

|z Tipe

1 Mivel 1 - Modelos Municipalidad_archivos
Mivel 2 - Ejercicio 2012 _archivos

B]uivel 1 - Modelos Munltlpal\dad htrm

J pia, mod presup, pim y avance por cakeg...

19j032012 12:3...
19j032012 12:4...
19j032012 12:4...
19103;’2mz 12:3...

B5]pia, mad presup, pim y avance por cateq...

|

19103)’2012 12:4..,

Carpeta de archi...
Carpeta de archi...
Carpeta de archi...
Dacumento HTML
. Documento HTML
Documenta HTML

I_

Documento INivaI 2 - Ejercicio 2012.khtm

Abrir I

Tipo: I * htm

Cancelar
Pag, cod...

A |

22. Clic en el botdn [Aceptar].

& Configurar Subcategoria

[ Denominacién
|Ejercicio 2012

[archiva i
|c:imelissalmis modelosihtml_propiosinivel 2 - ejercicio 2012.htm

oo | eoptr

23. Para seleccionar el archivo

OCP,

ingresar

a la carpeta

C:\Melissa\Mis Modelos\OCP_Propios\ (Asi fue creado en el capitulo anterior).

24. Seleccionar el archivo OCP: pia,

categoria presupuestal.ocp.

mod presup,

25.

Clic en el botén [Abrir].

Melissa ¥2.0, Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos e Ingresos - SIAFE o ] o |
principal | ] ™Modelos | interfase | Aslslen(lal internet | Usuarios || créditos | salie H | ®or |
n\'entana Muestra Modelo 01 | 019 Modelos definidos —ioi x|

EJERCICIO 2012

Contiene los mi

iodllos Individsles. | Procsso por Lotes |

e e

odelos compatibles con el ejercicio 2012. 4
1 [Cateqorias y Modelns

Abrir en Filas | brir en Columnas | Filkrar

Generarl

@ Configurar Modelo o

| del Pliego

[Deseripeisn_[F1a, Modf. PIM, Ejecucion, Saldo 3 Avarce

| b, cateq. v Genéric

[arehiva oCREEneissalris modelosiocp_propioslpia, mod presup, pim y avance por cetegaria presupuc LR

[rdwvo Hmm

teqoria y Genérica
Ftn, Rubro, Cateq

ica

Ficha Iniicial Activa || Configurar Grupos
Filas y Distribuciores © Bty e [T [P
Colurnas O
Fitras O H
Variables O H
Gréficos Q m
Cpciones Q o -
O Permitir Generar y Abrir Modelo | | )
© ol permi Generar [Fiwo [ |
© Solo permitir Abrir Madelo Aceptar Cancelar

= Modelos de la Municipalidad
-] Ejercicio 2012
01.- Muevo Madelo

T3 VT, PrEsup. Fve FOneana Pragramatin

[El]

Finalizada

2 |

pim y avance por

26. Para

seleccionar

el

archivo

HTML,

ingresar

a

la

carpeta

C:\Melissa\Mis Modelos\HTML_Propios\ (Asi fue creado en el capitulo anterior).

27. Seleccionar el
categoria presupuestal.htm.

archivo HTML: pia, mod presup, pim y avance por



28. Clic en el botén [Abrir].
29. Activar la opcidn: Permitir Generar

EJERCICIO 2012

Contiene los modelos compatibles con el ejercicio 2012,

Melissa v2.0, Marco ¥ Ejecucién Presupuestal de Gastos & Tngresos - SIAR

=10/

B

Modelos Individuales |Pm(asu por Lotes |

1] 2151

1[Categorias v Modelos

Principal J Modelos | Interfase | Asistencia Internet | Usuarios | Créditos | Salir @,ul

I:‘ ¥entana Mue: 7

Abrir en Filas | _Abrir en Columnas | Filkrar

=lol x|

Generar!

Configurar Modelo

| del Pliego

[Descripcin_[F14, Modf, FIM, Ejecucion, Saldo y % Avance | b, Cateq. v Genéric
rchivo OCP | ciimelissa\mis modelosiocp_propioslpia, mod presup. pim y avance por categona presupUe: tegore y Genedica:
Fto, Rubra, Categ,
Archive HTI melissalmis modelosihtml_propios|pia, mod presup, pim v avance por cateqoria presupue
s
Ficha nicial Activo || Configurar Grupos
Filas v Distribuciones 2 MAYUSC, | Todoslos | Forzar [
# Cenennacion] ‘ minusc. Ttems. Columnas
Columnas
Filtros I
Variables H
Grificos H
Opciones Il &
— i
e | I,

oo Filtra predeterminad |

© solo permitir Abrir Modelo

Aceptar Cancelar

L[ Ejercicio 2012

TI- WA Presp Pl FOrasra Programstin
=1 Modelos de la Municipalidad

0.~ Nugva Madela

[E1]

Finalizada

30. Cerrar la ventana [Modelos].

Asi

Melissa ¥2.0, Marco y Ejecucion Presupuestal de Gastos & Tngresos - SIAF
J principal | ] Modelos | Interfase | asistencia | [nternetl Usuarios | Eredltnsl Salir H %lm ‘

=101 x|

quedaria | =Y
nuestro | =
nuevo PIA, Modificaciones, PIM, Ejecucién y Saldo por Catey """ #3255 | Foceso por Lotes | -
- 23] bty en s | abrren Colunas | _ it _|
Modelo = il £ L £ Categorias y Modelos [=]
d 2 PlA Modificaciones, PIM, Ejecuciony Saldo por Catege ﬂ [l E. Cuadros Especializados
creado. s B {2 E.1 Consolidados de Ejecucién Pr del Pliego
et i 01.- Marca Vs, Ejecudin por UE, Fte Fto, Rubro, Cateq, v Genéric
3 L 02.- Marca Vs, Ejecucin por Fte Fro, Rubro, Categaria v Genérica
| (RO AR AR T R AT ] 03.- Marca Vs, Ejecucion por Sectores, UE, Fte Fto, Rubro, Categ,
; 3813 a 04.- Marco Vs, Ejecucion por Rubros
5 05.- Marca Vs, Ejecucion por Categoria v Genérica

¥ CONTFEL,

€ APRENDCAE.

it

2 ASIGHACIGNES PRESURLESTALES UE NG FESLLTAN EN

s 1|

swasn 5]

151257

23 PPORMACKR AL USALA02 01 3336 PM

E.2 Formatos Lima Metropolitana
01.- Ingresos por Fte.Fto, (Acumulado)
02.- Ingresos por Rubro (Acumulads)
03.- Ingresos por Fte.Fto, [ds un mes)
04.- Ingresos por Rubro (de un mes)
05.- Gastos por Fte.Fto, v Rubro (Acumulads)
06.- Gastos por Fte.Fto, y Rubro (de un mes)
07.- Calendario Inicial por Fte.Fin. (de un mes)
08.- Calendaria Inicial por Rubro (de un mes)
09.- Ampliacién Calend. por Fe.Fin, (de un mes)
10.- Ampliacisn Calend. por Rubro (de un mes)
11.- Mod.Presup. por Fte.Fto. y Rubro
12.- Mod.Presup. por Activ. {Proy.
13.- Modif, Presup. nivel Funcional Programatica
I Modelos de la Municipalidad
- Ejercicio 2012
01.- PTA, Modf. PIM, Ejecucion, Salda y % Avance




