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1. Objetivo del Manual 

Brindar una herramienta de guía a los usuarios de las diferentes Gerencias Administrativas en el 
manejo de los procesos que conforman la Ejecución del Gasto, del Sistema Integrado de 
Administración Financiera SIAFI. Además de presentar un resumen conceptual donde se describen 
diferentes términos empleados en el módulo. 
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2. Diseño Conceptual 

El proceso de ejecución de gastos parte de una orientación programática en la formulación del 
presupuesto, seguida de una programación de la ejecución, que tiene por objeto establecer límites 
financieros por períodos. 
 
La ejecución está, en consecuencia, limitada y controlada, tanto por las asignaciones presupuestarias 
como por las autorizaciones periódicas. Con estos mecanismos, el sistema permite que la ejecución 
presupuestaria sea más dinámica y eficiente, sin necesidad de mayores controles específicos por 
cada transacción, salvo los referidos a las disponibilidades de créditos y de los soportes 
documentales de cada trámite. 
 
Para efectuar los registros se disponen de Clasificadores Presupuestarios, aprobados para cada 
gestión por la Secretaría de Estado en el Despacho de Finanzas, que cumplen diferentes objetivos 
para lo cual se los dota de determinadas características. Constituyen la llave con la que opera el 
sistema.  
 
Asociado a los clasificadores presupuestarios, se dispone de un Plan de Cuentas contables único 
para el Sector Publico. El sistema hace posible la integración de la información presupuestaria, 
financiera, patrimonial y económica de las instituciones públicas y su procesamiento es automático a 
través de matrices y a partir del registro único de cada transacción que se realice y que tenga 
incidencia económico-financiera. 
 
Dentro de este entorno, el manejo de la información financiera constituye a su vez, el elemento que 
permite articular el funcionamiento de los distintos sistemas, como ser: compras, contrataciones y 
otros gastos, que interactúa con sus propios procedimientos operando en tiempo real, mediante una 
red de comunicación inteligente que enlaza a cada entidad con la Secretaría de Estado en el 
Despacho de Finanzas.  
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3. Variables utilizadas 

3.1. Perfiles  

3.1.1. Usuario de Ejecución del Gasto   

Los responsables de la carga de los formularios de Gasto F-01 y F-07 son: 
 
Tipo de Gerencia Perfil Descripción 
Gerencia Administrativa Central 237 Usuario de Ejecución del Gasto 
Unidad Administradora de Proyectos 246 Usuario de Ejecución del Gasto  
Otras Gerencias 241 Usuario de Ejecución del Gasto 

3.1.2. Perfiles Aprobación de documentos de Gasto 

Los responsables de la aprobación de los formularios F-01 y F-07 son: 
 
Tipo de Gerencia Perfil Descripción 
Gerencia Administrativa Central 236 Contador 
Unidad Administradora de Proyectos 245 Contador  
Otras Gerencias 240 Contador 

3.1.3. Perfiles de Firma de Documentos de Gasto  

Los responsables de la firma de los formularios F-01 a nivel de devengado son: 
 
Tipo de Gerencia Perfil Descripción 
Gerencia Administrativa Central 235 Gerente Administrativo 
Unidad Administradora de Proyectos 244 Coordinador o Director UAP 
Otras Gerencias 239 Contador 
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3.2. Botones Usados En El Sistema 

   Salir de la ventana actual    Imprimir un reporte / documento 

   Insertar nuevo registro    Eliminar un registro / documento 

   Modificar un registro    Borrar un registro 

    Ingresar criterios de búsqueda    Ir a un registro superior 

   Ir a un registro inferior    Ir a un registro a la izquierda 

   Ir a un Registro a la Derecha    Verificar un registro 

   Desverificar un registro    Aprobar un registro 

  Firma de documento    Reversión de Cambio de Imputación 

   Consultar registro Consulta de Documento Consolidado 

Consulta de Documentos Asociados  Consulta de Asiento Contable 

Ingreso y Consulta de Datos de No Objeción   

3.3. Estados de los documentos durante el Proceso de Ejecución 
del Gasto  

Elaborado. Estado de un documento que ha sido guardado solamente. 
 
Verificado. Si un documento elaborado se revisa y este no será modificado, se presiona el botón  y 
el documento pasa al estado Verificado, aparece el icono   que se utiliza para desverificar y 
regresar al estado elaborado. 
 
Aprobado. Para aprobar un documento que ha sido verificado se utiliza el botón  de esta forma el 
documento pasa a la siguiente instancia.  
 
Firmado. El sistema muestra los documentos pendientes, se seleccionan y se da un clic en el botón 

 .Con este paso se firma electrónicamente el documento quedando listo para su pago (Esta 
operación solamente aplica para los documentos con registro de devengado) 

3.4. Momentos del Registro de Gastos  

La ejecución de un gasto en el SIAFI implica el registro de un formulario F-01 “Ejecución de Gastos”. 
Sus diferentes momentos se describen a continuación 

3.4.1. PRECOMPROMISO 

El registro del  precompromiso es un acto de administración interna, útil para dejar constancia, 
certificar o verificar la disponibilidad de créditos presupuestarios y efectuar la reserva de los mismos 
al inicio de un trámite de gastos, de una compra o de una contratación. 
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El precompromiso no constituye un momento contable, es un registro  presupuestario auxiliar de la 
administración de créditos para las Gerencias Administrativas y Unidades Ejecutoras. No incide en la 
contabilidad general porque no modifica la composición del patrimonio.  

3.4.2. COMPROMISO 

El registro del compromiso implica:  
 
Un acto de administración interna que confirma el registro del precompromiso de un crédito 
presupuestario aprobado por Ley, por un concepto determinado y que disminuye la disponibilidad de 
cuota de compromiso para la clase de gasto y periodo que se produzca. 
La identificación de la persona natural o jurídica que interviene en la operación, de la clase y cantidad 
de los bienes y servicios a recibir y del carácter de los gastos sin contraprestación (transferencias). 
El origen de una relación jurídica con terceros, que dará lugar en el futuro, a una eventual salida de 
fondos. 
La aprobación por parte del personal competente, de la aplicación de recursos por un concepto e 
importes determinados y de la tramitación administrativa cumplida. 
El compromiso es un registro presupuestario, no afecta a la contabilidad general porque no modifica 
la composición del patrimonio. Es un acto de administración interna, útil para dejar constancia, 
certificar o verificar la disponibilidad de créditos presupuestarios y el uso de los mismos. 
Cuando se registra el compromiso, el sistema verifica que exista una operación de precompromiso 
anterior relacionada con éste, y saldo disponible de crédito presupuestario y cuota de compromiso, 
entonces procede a incrementar el monto por comprometer, por lo que disminuye el saldo disponible 
de crédito presupuestario y también el de cuota de compromiso. 
En caso que el registro del compromiso corresponda a una transacción en moneda extranjera, el 
SIAFI procederá a la conversión a moneda nacional, al tipo de cambio del día del registro. Este monto 
ejecutará el presupuesto y la cuota de compromiso correspondiente y en caso que haya tenido un 
registro de precompromiso previo, lo actualizará. 

3.4.3. DEVENGADO  

El devengado implica: 
 
Una modificación cualitativa y cuantitativa en la composición del patrimonio, originada por 
transacciones con incidencia económica y financiera. 
El surgimiento de una obligación de pago inmediata o diferida por la recepción de bienes y servicios o 
por haberse cumplido los requisitos administrativos dispuestos para los casos de gastos sin 
contraprestación. 
La afectación definitiva de los créditos presupuestarios correspondientes. 
 
En el momento del registro del devengado, el sistema efectuará lo siguiente: 
 
Verificará que exista registro de compromiso anterior,  
Ejecutará el gasto en el presupuesto y  
Actualizará el nivel de deuda exigible, al comparar este monto con el de los pagos efectuados. 
 
La conversión de partidas de Ejecución Presupuestaria a Cuentas de Contabilidad se inicia en esta 
etapa, ya que el registro del devengado produce automáticamente el asiento de partida doble por el 
devengado en la contabilidad general. 
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3.4.4. REGULARIZACION 

El tipo de registro de Regularización se emplea en el caso que se lleven a cabo transacciones que 
generen modificación económica patrimonial, sin registro en el SIAFI. Esta omisión se debe a que el 
sistema toma conocimiento de las operaciones cuando recibe la información de las mismas y debe 
registrarlas mediante el tipo de registro “Regularización”. 
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A 
 

C 
 

B 
 

D 
 

3.5. Estructura Física del documento Ejecución del Gasto F-01 

El documento F-01 consta de cuatro partes: 
Cabecera  
Descripción del Formulario 
Cuerpo del Documento 
Usuario y fecha de operación  
 
Las cuales se muestran en la pantalla, su carga se explicará paso a paso más adelante  
 

 
Donde:  
 

Cabecera                             Cuerpo del Formulario 
 
 
          Descripción del Formulario                               Usuario y Fecha de Operación 
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3.6. DIAGRAMA DE PROCESO 

        EJECUCIÓN DE GASTOS

GERENTE ADMINISTRATIVO 
235 /244/239

CONTADOR 
236 /245 /240

USUARIO
 237/ 246 /241

Recepción de  
Solicitud de 

compra, 
cotización etc 

Carga de 
Formulario F-01

Firma del 
Documento 

De Acuerdo 

Solicitar 
modificación al 
usuario (F-07)

Verificación del 
formulario F-01 

De acuerdo 

Solicitar 
correccion al 

usuario 

Aprobar el 
documento 

FIN

Ingresar al 
sistema para  

aprobar el 
documento

Todo en orden

Revision del 
Documento

Corrección o 
eliminación  del 

documento

SI

SI

Revisión de 
Documento F-01

Revisión de
 Documento 

F-01 a nivel de 
devengado 

NO

NO SI

NO

INICIO
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3.7. Carga de Formulario F-01 (Originales)  

3.7.1. Registro de Precompromiso 

Una vez que el usuario ha ingresado al sistema, aparecerá la pantalla principal con el menú de  
Ejecución del Gasto el cual deberá expandir ubicándose sobre él, y  haciendo doble clic o un clic 
sobre el ícono de expansión    ubicado en la parte inferior de la pantalla: 
 

 
 
 



 

 

                                                                                                       EJECUCION DEL GASTO  ver.1.0 

Secretaria de finanzas                                   13 /  72                    unidad de  modernización 

Se despliega el Menú como aparece en la pantalla, el usuario deberá expandir  el submenú  de 
documentos del gasto (Una Fuente) 
Luego ingresará a la opción de Elaboración de Documentos F-01 dando doble clic sobre el o 
haciendo un clic en botón ejecutar  ubicado en la parte inferior de la pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aparecerá la bandeja de entrada como se muestra en la pantalla, la cual nos muestra la entrada  para 
el registro de  los documentos de la ejecución del gasto, comenzando por el registro del 
precompromiso 
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Se da clic en el Botón ubicado en la barra de herramientas, lo que  nos llevará al documento 
del gasto F-01(ver pagina 10) 
 

 
 
Como mencionamos anteriormente (Pagina 10) El documento de Gasto F-01 esta compuesto de: 

3.7.1.1. Cabecera  

En la que se detalla  
 
Institución  
Gerencia Administrativa 
Unidad Ejecutora  
Lugar  
Fecha de elaboración 
Estado del Documento  
 
Esta pantalla nos muestra la información de la institución y la gerencia administrativa, se da un clic en 
la viñeta para seleccionar la Unidad Ejecutora.  
 

 
 

A 

A 
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3.7.1.2. Descripción del Formulario 

Tipo de Formulario 
Tipo de Documento 
Tipo de Ejecución 
 
Tipo de Formulario que puede ser: Con imputación presupuestaria o Sin imputación presupuestaria.  
Tipo de Documento siempre será original cuando se trate de un F-01. 
Tipo de Registro  que se desea ejecutar dando un clic en el cuadro al lado izquierdo de cada opción. 
En este caso seleccionaremos precompromiso  
 

 
 

3.7.1.3. Cuerpo del Formulario 

Respaldo. 
Clase, Fuente, Estructura. 
Moneda 
Beneficiario 
Imputación 
Cuenta Contable (En caso de ser un documento Sin Imputación) 
Totales 
Resumen 
Banco 

3.7.1.3.1. Respaldo 

Se da un clic en la viñeta de Tipo y se selecciona el que se necesite este puede ser: Cotización, 
solicitud de compra etc. luego se da un clic en aceptar  
 

 
A continuación se ingresa el número del documento de respaldo y la fecha de recepción. 

B
 

C 
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3.7.1.3.2. Clase, Fuente y Organismo Financiador 

Se pasa luego a la siguiente carpeta que es la de Clase, Fuente y Organismo Financiador, donde  se 
deberá dar un clic a las viñetas para que desplieguen la información, se selecciona los datos 
necesarios de cada una de ellas. 
Si se trata de un a Gerencia que posee estructuras relacionadas a un proyecto (s) se selecciona el 
código BIP y  el sistema llenará los campos de Tipo, y Número de Convenio. Los campos de SIGADE 
y TRAMO son de uso exclusivo para la Dirección General de Crédito Publico (DGCP).  
 

 
3.7.1.3.3. Moneda  

Se hace un clic en la viñeta y se digita el nombre del país, moneda o las siglas respectivas que están 
compuestas por el país y la inicial de la moneda por ejemplo para Lempiras las siglas son HNL, HN 
de Honduras y L de Lempiras. Luego se da clic en buscar  
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El sistema listara  la moneda especificada, luego se da clic en aceptar 
 

 
 
Si se selecciona una moneda extranjera se debe escoger el tipo del cambio, ya sea de compra o 
venta, y el sistema registra tipo de cambio del día en que se esta elaborando el documento, Luego se 
debe confirmar que el pago se efectuará en moneda extranjera seleccionando SI en la viñeta de la 
parte inferior de la pantalla. 
 

 
 
El sistema genera un mensaje relacionado a los ajustes automáticos por diferencial cambiario si se 
esta de acuerdo se da clic en si. 
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3.7.1.3.4. Imputación 

Pasamos a la carpeta, de Imputación, y le damos clic en la viñeta de programas y nos desplegara las 
estructuras presupuestarias que se pueden afectar, se selecciona la (s) estructuras que se desea 
afectar marcando la casilla al lado izquierdo de cada estructura  y se da un clic en aceptar. 
 

 
 
Luego se posiciona al lado derecho de la estructura en la casilla según la moneda seleccionada y se 
digita el monto a afectar.  
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3.7.1.3.5. Totales 

En esta carpeta digitamos la cantidad  total afectada en este caso moneda nacional, aquí se rectifica 
la cantidad total de la imputación, ya que ambas cantidades deben ser iguales. En caso de ser 
moneda extranjera ingresamos el monto en la casilla de moneda extranjera y el sistema anotará el 
equivalente en el campo Lempiras de acuerdo al tipo de cambio registrado 
 

 
3.7.1.3.6. Resumen 

Se llega finalmente a la carpeta de resumen, en esta carpeta se colocan los comentarios, 
observaciones o cualquier información necesaria. 
 

 



 

 

                                                                                                       EJECUCION DEL GASTO  ver.1.0 

Secretaria de finanzas                                   20 /  72                    unidad de  modernización 

3.7.1.4. Verificación del registro de Precompromiso 

Una vez lleno el formulario esta listo para su verificación  esto se realiza dando clic al icono  
ubicado en la parte superior de la pantalla. 
 

 
 
 La pantalla final se muestra a continuación: 
Así es como se ve el formulario terminado y verificado  
 

 
 
Automáticamente el sistema nos muestra el número de precompromiso que estamos procesando y 
anota el nombre, fecha y hora del usuario que verifico el documento.  
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3.7.1.5. Aprobación del precompromiso. 

El usuario con el perfil indicado (Ver tabla de Perfiles Pág. 4) deberá ingresar al sistema, en la 
pantalla  principal aparecerá el siguiente menú, el cual deberá desplegar dando un clic sobre el, 

 
 

Luego se deberá desplegar las carpetas  
Documentos del Gasto  (Una Fuente) 
Documentos F-01 
Dando un clic sobre ellas, hasta llegar a la opción de  
Aprobación de Documentos F-01 
A la cual ingresamos dando doble clic sobre ella  
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Cuando se ingresa a la  opción de aprobación aparece la siguiente pantalla, Seguidamente le dará 
doble clic a la lupa  ubicada en la parte superior de la pantalla y le mostrará los documentos 
pendientes de aprobación 
 

 
 
 
 
 
 
A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aparecerán los documentos pendientes de aprobación cabe mencionar que estos documentos serán 
todos aquellos que se encuentren en estado verificado  
 

 

El usuario deberá posicionarse sobre el  documento que necesita aprobar y luego dar un clic a la  
lo que nos llevará al documento  original, el documento se deberá revisar y si se esta de acuerdo se 
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aprueba dándole clic al icono   de aprobar; Si no se esta de acuerdo se le comunica al usuario 
para que realice las correcciones correspondientes. En este caso asumiremos que el documento esta 
listo para aprobación: 
 
El documento paso de un estado verificado a un estado aprobado, listo para el proceso de registro de 
compromiso. El sistema anota el nombre fecha, firma de aprobación 
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3.7.2. Registro del Compromiso 

Después de completar el registro del precompromiso, se procede a registrar el compromiso que 
básicamente es un “copy” del precompromiso, ya que el sistema arrastra los datos que incluimos en 
dicho registro.  
El usuario de carga deberá ingresar al sistema a la opción de Elaboración de documentos F-01 
 

 
Al ingresar aparecerá la bandeja de entrada donde deberá insertar un documento dando un clic al 
botón    ubicado en la parte superior de la pantalla. 
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Aparecerá el formulario F-01 que debemos cargar  
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3.7.2.1. Cabecera  

Nuevamente se llenan los datos de la cabecera del documento Se selecciona: 
A. La Unidad Ejecutora, dando un clic en la viñeta o digitando el número de esta. 

 

3.7.2.2. Descripción del Formulario 

B. Tipo de Formulario, el que debe ser igual al del registro del precompromiso. 
C. El tipo de registro, en este caso Compromiso. 
D. Se anota el número de precompromiso correspondiente en la parte superior izquierda de la 
pantalla. 
 

 
Una vez lleno esto, el sistema recupera los datos del precompromiso asociado y los carga en este 
nuevo formulario,  

A 

B 

C 

D 
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3.7.2.3. Cuerpo del Documento 

3.7.2.3.1. Viñeta de Respaldo 

Se debe llenar la carpeta de Respaldo, si es una orden de Compra se digita el numero de proceso de 
compra. 
 

 
3.7.2.3.2. Viñeta de Clase, fuente y organismo y Viñeta Moneda  

Tanto la carpeta de Clase/fte/Org como en la carpeta de moneda son cargadas por el sistema 
automáticamente, con la información que viene desde el precompromiso, por lo que no se ingresa 
información alguna, tal como se muestra a continuación:  
 

 



 

 

                                                                                                       EJECUCION DEL GASTO  ver.1.0 

Secretaria de finanzas                                   28 /  72                    unidad de  modernización 

3.7.2.3.3. Viñeta de Beneficiarios 

En esta viñeta se selecciona la (s) personas naturales o jurídicas a las cuales se les otorgará el 
compromiso. Al dar clic en la viñeta de  tipo de beneficiario, se despliegan los beneficiarios 
registrados en el Modulo de Beneficiarios de SIAFI: 
 

 
 
Se ingresan los datos ya sea nombre o número de identidad del beneficiario, se da un clic en buscar y 
el sistema listará el nombre indicado luego se da un clic en aceptar, el beneficiario quedará registrado 
en el documento: 

 
3.7.2.3.4. Viñeta de Imputación,  

Esta mantiene las estructuras registradas en el momento del precompromiso, solamente se coloca 
sobre la viñeta y se selecciona la (s) estructuras que se necesite afectar, El monto que aparece en la 
pantalla es el monto afectado en la instancia de precompromiso como se muestra a continuación: 
Pasamos a la carpeta de Imputación  
 

 
 
El sistema nos muestra el total de las estructuras programáticas elegidas. 
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Seleccionamos la o las estructuras que necesitamos y damos un click en el botón aceptar ubicado en 
la parte inferior de la pantalla, el sistema carga estas estructuras en el formulario  
 

 
 

3.7.2.3.5. Viñeta de Totales 

Seguidamente se pasa a la carpeta de totales donde ingresamos el total afectado manualmente. 

 
 
 

3.7.2.3.6. Viñeta de Resumen  

Finalizamos el registro del compromiso con la carpeta de resumen en la cual ingresamos una 
descripción de la operación 
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3.7.2.4. Datos de No Objeción 

Las Gerencias de tipo UAP, tienen habilitada la opción de registro de datos de NO Objeción en la 
carga de los documentos de gasto F-01 (de compromiso y devengado con y sin imputación),  esto 
para los gastos que cuenten con esta información. Por lo cual al terminar de llenar las viñetas de los 
Formularios de gasto  F-01 Con y Sin Imputación Presupuestaria, se activará en la parte superior de 

la pantalla el ícono , tal como se muestra a continuación. 
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El usuario deberá dar un clic al ícono   con lo cual  se desplegarán el  siguiente cuadro  
 

 
 
Se deberán llenar los campos de: 
 

• Organismo Financiador, para los documentos Con Imputación Presupuestaria, el sistema 
establecerá el organismo financiador registrado en el documento F-01, para los Documentos 
Sin Imputación el usuario deberá ingresarlo manualmente o seleccionarlo del listado.   
 

• Número, Corresponde al número del documento de  No objeción.  
 

•  Fecha, Corresponde a la fecha del documento de  No objeción. 
 

•  Código de Registro, esta información debe ser obtenida de los diferentes sistemas de 
información de los organismos financiadores. 

 
Una vez llenos los campos, se dará un clic en el botón aceptar luego se podrá verificar el documento 
de gasto F-01. 
 

 
 

• Cabe mencionar que ninguno de estos campos es obligatorio, las UAP´s que tengan la 
información deberán ingresarla ya que esta se reflejará en los reportes del módulo de Unidades 
Ejecutoras de Préstamos Externos UEPEX, para que de esta forma puedan tener de una forma 
clara y ordena la información que soliciten los diferentes organismos financiadores.  

Importante  
 

 
• Una vez verificado el documento de gasto F-01, este deberá seguir su proceso normal es decir 

aprobación por parte del contador y Firma por parte del gerente en el caso de los devengados.  
 
• Al aprobar el documento de gasto F-01 los datos ingresados en No Objeción no podrán ser 

modificados. 
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3.7.2.5. Verificación del Compromiso  

Verificamos el documento dando un clic en el icono  dejándolo listo para ser aprobado. 
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3.7.2.6. Aprobación del Compromiso.  

El usuario con el perfil indicado deberá ingresar al sistema al menú de Ejecución del Gasto en la 
opción de  Aprobación de Documentos F-01, tal como se muestra a continuación: 
Seguidamente se le da doble clic al menú aprobación de Documentos F-01,  
 

 
El sistema nos mostrará la siguiente pantalla se presiona el icono  que aparece en la parte superior 
y despliega los documentos de compromiso pendientes de aprobación  
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Seguidamente el usuario deberá posicionarse sobre el documento que desea aprobar y dará  un clic 

en  el icono de aprobar   lo que desplegará el documento que fue elaborado y verificado por el 

usuario; después de ser revisado, y si se esta de acuerdo  se aprueba presionando el icono  . 
El documento paso de estado verificado a estado aprobado. 
 

 

3.7.3. Registro del devengado. 

De igual forma el usuario de Ejecución de Gastos ingresa al sistema a la opción de elaboración de 
documentos F-01. 
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Al ingresar aparecerá la bandeja de entrada donde deberá insertar un documento dando un clic al 
botón    ubicado en la parte superior de la pantalla. 
 

 
 
Aparecerá el formulario F-01 que debemos cargar al ingresar  al ingresar aparecerá la bandeja de 
entrada donde deberá insertar un documento dando un clic al botón   ubicado en la parte superior 
de la pantalla luego aparecerá el formulario F-01 que debemos cargar, nuevamente se llenan los 
datos iniciando por  

3.7.3.1. Cabecera  

En esta registramos  
• Unidad Ejecutora 

 
Las que deben coincidir al las registradas en el Precompromiso y Compromiso  
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3.7.3.2. Descripción del Formulario 

En tipo de Formulario seleccionamos con Imputación y en registro se marca la casilla de Devengado 
Se digita el numero de precompromiso y compromiso asociado en los campos correspondientes tal 
como se muestra en la pantalla  
 

 
 
Una vez lleno esto, el sistema recupera los datos del compromiso/precompromiso asociado y los 
carga en este nuevo formulario, 

3.7.3.3. Cuerpo del Formulario  

3.7.3.3.1. Viñeta de Respaldo 

Se debe llenar el cuerpo del formulario empezando por la carpeta de Respaldo, si es una orden de 
Compra el sistema recupera el numero de proceso de compra ingresado en la instancia de 
compromiso. 
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3.7.3.3.2. Viñeta de Clase Fuente y Organismo  

Una vez completada toda la información se procede a la siguiente carpeta que es la de Clase, fuente 
y organismo. 
Tanto la carpeta de Clase/fte/Org como en la carpeta de Moneda son cargadas por el sistema 
automáticamente, con la información que viene desde el precompromiso, por lo que no se ingresa 
información alguna, tal como se muestra a continuación:  
 

 
 

3.7.3.3.3. Viñeta de Moneda  
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3.7.3.3.4. Viñeta de Beneficiario 

Al dar un clic en la viñeta aparecen el (los) beneficiarios establecidos en el compromiso, y aquí se 
define la cuenta bancaria y el monto a pagar a este. 
 

 
 

3.7.3.3.5. Viñeta de Imputación 

Luego pasamos a la carpeta de Imputaciones, donde al dar un clic a la viñeta aparece la (s), 
estructuras establecidas en el registro de precompromiso. 
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3.7.3.3.6. Viñeta de Totales  

En la carpeta de totales se incluye el total afectado así como el monto a pagar, en caso de que 
hubiesen deducciones y/o retenciones también se Incluirán dentro de los totales  
Recordemos que el Total afectado debe ser igual a la suma del total de las imputaciones afectadas, y 
el monto a pagar es la cantidad que recibirá el beneficiario. 
(Monto a pagar = Total Afectado – (Deducciones + Retenciones)) 
Cabe mencionar que en retenciones estableceremos todos aquellos impuestos o multas que 
debemos pagar a la Tesorería General de la Republica por ejemplo el impuesto sobre ventas etc. 
Y en deducciones estableceremos aquellos montos deducibles de planilla u otros que corresponden a 
entes públicos o privados como ser la deducción del Seguro Social, INJUPEMP entre otros  
En este ejemplo no estableceremos deducciones ni retenciones por consiguiente en monto a pagar 
deberemos ingresar los Lp 5,00.00 

 
 

3.7.3.3.7. Resumen 

Luego prosigue la carpeta de Resumen, aparece por defecto la información registrada en el 
compromiso pero esta debe ser modificada. 
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3.7.3.3.8. Viñeta de Banco 

 
 
En esta carpeta se selecciona el Banco (Banco Central código=1 para las Instituciones que operan en 
SIAFI) 
Cuenta y libreta origen de nuestro F-01 es decir de donde se pagará el gasto efectuado. 
Se debe recordar que existe una cuenta especifica por moneda es decir si los pagos serán realizados 
en: 

• Lempiras por defecto nos aparecerá la Cuenta Única en Moneda Nacional 
11101010006181 

• Dólares la Cuenta Única en Moneda Extranjera 11101200004641  y 
• Euros la Cuenta Única en Euros 11101220000129 con la respectiva libreta de cada 

Institución, Gerencia,  o Proyecto según sea el caso  
 

El Pago se  realizará por 
En este campo el usuario deberá definir el medio de pago del documento:: 
 

• TRB= Transferencia Bancaria, en este caso deberá dejar en blanco el campo (No debe 
seleccionar nada). 

• OCD= Oficio de Compra de Divisas , cuando sea necesario hacer pagos en moneda 
extranjera a beneficiarios No registrados en el sistema, en este caso seleccionará la 
Opción del listado 

• PEC= Pago entre Instituciones CUT, cuando sea necesario hacer un pago a otra 
Institución que opera en la Cuenta Única del Tesoro, en este caso seleccionará la 
Opción del listado. 
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3.7.3.3.9. Registro de Retenciones y Deducciones a nivel de devengado  

Al dar un clic a la viñeta se despliegan las retenciones/deducciones registradas en SIAFI (El registro 
de este clasificador se explica en el manual de clasificadores de deducciones y Retenciones) se 
selecciona la que se desea afectar y se digita el monto. Este debe ser igual a los montos ingresados 
en los campos correspondientes de la viñeta de totales  
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3.7.3.4. Verificación de Devengado  

Luego se procede a verificar el documento, dando un clic en el icono  ubicado en la parte superior 
de la pantalla  
 

 
 
El documento pasa a estado verificado, podemos observar que el sistema ya ha asignado el numero 
del compromiso que estamos elaborando en este caso es el numero 1. 

 

Una vez verificado el documento, el Contador procede a aprobarlo previo a la firma  de gerencia 
administrativa. 
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3.7.3.5. Aprobación del registro del devengado. 

El usuario con el perfil indicado ingresa al sistema al menú de Aprobación de documentos F-01 
 

 
 
En la pantalla le aparecerá la opción de aprobar el registro del devengado como se muestra a 

continuación: se da un clic al icono de aprobar  y esto nos llevará al documento 
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El contador revisa el documento antes de su aprobación, toda la información de esta pantalla aparece 
cargada automáticamente.  

Se le da un clic al icono de aprobar  y el documento cambia a estado de Aprobado. 
 

 
 
El sistema registra el usuario de aprobación la fecha y la hora en la parte inferior de la pantalla. 
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3.7.3.6. Firma del F-01 a nivel de devengado. 

El usuario ingresara al sistema al menú de Ejecución del gasto, hará doble clic en las carpetas hasta 
llegar a la opción de Firma de Documentos F-01.   
 

 
 
A continuación aparecerá la siguiente pantalla, en la que se muestran los documentos pendientes de 
firma, el sistema agrupa los documentos Con Imputación Presupuestaria en la parte superior de la 
pantalla y los Sin Imputación en la parte inferior, aquí el usuario deberá en primer lugar consultar el 
contenido de los documentos ingresando a ellos a través del icono de consulta  ubicado al lado 
izquierdo de cada documento. 
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 Después de revisar el documento deberá dar un clic al icono  para regresar a la pantalla de firma. 
 
 En esta deberá seleccionar aquellos documentos que desea firmar haciendo un clic en la casilla 
ubicada al lado izquierdo de cada registro, si desea firmar todos los documentos pendientes puede 
dar un clic al botón marcar todos ubicado en la parte inferior de la pantalla. 

 

Después de seleccionar el registro, se da un clic al icono  ubicado en la parte superior de la 
pantalla, cabe mencionar que los documentos Con Imputación Presupuestaria pendientes de firma se 
ubicaran en la parte superior de la pantalla y los documentos Sin Imputación Presupuestaria en la 
parte inferior de la pantalla.  

 
 

 
Al dar clic al icono parecerá este mensaje de confirmación, si se desea continuar se da un click  
en si 
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El documento pasará a estado firmado tal como se muestra a continuación, quedando listo para su 
pago. 
 

 

3.7.4. Registro de Regularización 

Este tipo de Registro se utiliza para registrar operaciones realizadas fuera del sistema, es decir si se  
ha efectuado un pago fuera de SIAFI y necesitamos que este quede registrado elaboraremos una 
regularización haciendo un reflejo de dicho gasto. 
Para esto el usuario de ejecución del gasto deberá ingresar al sistema, a la opción de elaboración de 
documentos F-01, insertará un documento y llenará la cabecera tal como se explicó anteriormente  
Luego seleccionaran los registros de: Precompromiso, Compromiso, Devengado y Regularización tal 
como se muestra en la pantalla. 
El usuario deberá llenar el cuerpo del formulario con sus diferentes carpetas como se explicó 
anteriormente. 
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Una vez lleno el documento se procede a su verificación dando un clic en el icono ubicado en l 
aparte superior de la pantalla. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego este documento deberá pasar al contador para su respectiva Aprobación. 
 
Este tipo de documento NO necesita la Firma del Gerente Administrativo es decir el ciclo del 
documento, termina con la aprobación del contador. 
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3.7.5. Registro de Devengado Sin Imputación Presupuestaria. 

El usuario de ejecución de gasto deberá ingresar al sistema al Menú de ejecución del Gasto, 
desplegara las carpetas de: 
Documentos Una Fuente  
Documentos F-01 
Haciendo doble clic sobre cada una de las carpetas  
Luego ingresar a la opción de; 
Elaboración de Documentos F-01 

 
 

 
 
El sistema presentará la bandeja de entrada aquí el usuario deberá insertar un documento dando un 
clic en el icono  ubicado en la parte superior de la pantalla  
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Aparecerá el Formulario F-01 que explicamos anteriormente, el usuario deberá llenar la cabecera del 
documento teniendo cuidado de establecer en Tipo de Formulario la opción de Sin Imputación  
 

 
 
Automáticamente se deshabilitan las opciones de: 
Precompromiso 
Compromiso  
Devengado  
Solamente aparece una casilla de devengado pero este es un devengado Sin Imputación 
Presupuestaria es decir si afectar directamente el  presupuesto disponible.  
Se selecciona esta casilla y se procede a llenar las carpetas del cuerpo del documento tal como se 
explico anteriormente (Ver carga de devengado de Formulario F-01 
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Cabe mencionar que en este tipo de Formularios No aparece la viñeta de Imputación, en su lugar 
aparece la de Cuenta Contable ya que como mencionamos antes no afectamos presupuesto 
 

 

3.7.5.1. Verificación de Documento Sin Imputación Presupuestaria  

Una vez lleno el documento se verifica dando un clic en el icono ubicado en la parte superior de la 
pantalla quedando listo para su aprobación y Firma tal como se explico anteriormente (ver aprobación 
y Firma de devengado Con Imputación Presupuestaria) 
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4. Anexos 

4.1. Diferentes combinaciones de registros 

Como explicamos anteriormente en el sistema se pueden cargar documentos de gasto F-01, 
afectando los registros de  
 
Precompromiso 
Compromiso 
Devengado  
Pero estos momentos se pueden afectar en diferentes combinaciones, 

4.1.1. Precompromiso y Compromiso simultáneo. 

El usuario de gastos deberá ingresar al sistema a la opción de elaboración de documentos F-01 
insertara un documento como se explico anteriormente en registro de precompromiso deberá llenar la 
cabecera del documento y marcar ambos registros Precompromiso y Compromiso tal como se 
muestra a continuación: luego se debe llenar las diferentes carpetas  
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Al terminar de cargar el documento se  procede a su  verificación dando un clic al icono ubicado en 
la parte superior de la pantalla. 
 
Un aves verificado el documento el usuario con el perfil indicado deberá ingresar al sistema para su 
aprobación, luego se deberá elaborar el registro de devengado tal como se explico en registro de 
devengado (ver pagina 33) 
 

 



 

 

                                                                                                       EJECUCION DEL GASTO  ver.1.0 

Secretaria de finanzas                                   55 /  72                    unidad de  modernización 

4.1.2. Compromiso y Devengado simultaneo 

Para poder elaborar este registro debemos partir de un Precompromiso previamente cargado y 
aprobado  
El usuario de ejecución del gasto ingresara al sistema a la opción de elaboración de documentos F-
01, insertará un documento y llenará la cabecera tal y como se explico anteriormente  
Luego deberá: 
 
  Ingresar el número del precompromiso al que esta haciendo referencia  
 
  Seleccionar los registros de Compromiso y Devengado  
 

 
 
Se llenarán las carpetas tal como se explico anteriormente, el documento deberá ser verificado, 
aprobado y Firmado por los usuarios correspondientes. 

A 

B 

A 

B 
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4.1.3. Precompromiso Compromiso y Devengado Simultáneos 

El usuario de ejecución del gasto ingresará al sistema a la opción de elaboración de documentos F-
01, insertará un documento y llenará la cabecera tal y como se explico anteriormente  
Luego deberá: 
Marcar los momentos de Precompromiso, Compromiso, devengado 
Seguir con la carga de las diferentes viñetas, tal como se explico anteriormente  
 
Luego el F-01, se verifica y estará listo para su aprobación y Firma por los usuarios respectivos 
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A 
 

B 
 

C 
 

D 
 

4.2. Documento Multifuente  

El sistema SIAFI permite al usuario afectar 2 o más fuentes de financiamiento en una solo carga esta 
acción originarán la creación de F-01 independientes, Uno por Fuente y/o Unidad Ejecutora tal como 
se muestra a continuación  

4.2.1. Estructura Física del Documento  

El documento Consta de 4 partes las cuales podemos ver en la pantalla,  
Donde: 
 
        Es la cabecera                                                Es el cuerpo del Formulario  
 
        Es la descripción del Formulario                       Es el registro del usuario y fecha de Carga  
 
Mas adelante explicaremos como cargar cada una de ellas  
 

 

A 
 

B 
 

C 
 

D 
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4.2.2. Carga del documento Multifuente 

El usuario de ejecución de gasto deberá ingresar al sistema y desplegar el menú de ejecución de 
gasto dando doble clic sobre el luego deber ingresar a la opción de documentos del Gasto 
(Multifuente) dando doble clic sobre ella  
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El sistema mostrara la bandeja de entrada, aquí el usuario deberá insertar un documento dando un 
clic en el icono  ubicado en la parte superior de la pantalla  
 

 
 
Aparece el formulario de carga:  
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4.2.2.1. Cabecera 

Aquí se detalla  
Institución 
Gerencia Administrativa  
Lugar  
Fecha de Elaboración  
Numero de Carga  

4.2.2.2. Descripción de Formulario 

En esta parte se define  
El tipo de Formulario que puede ser Con Imputación Presupuestaria o Sin Imputación Presupuestaria  
 

 
 
Tipo de Registro  que puede ser Precompromiso, Compromiso, Devengado, Regularización, para el 
ejemplo marcaremos hasta devengado 

4.2.2.3. Cuerpo del Documento  

4.2.2.3.1. Viñeta de Documento de respaldo 

El usuario deberá seleccionar el tipo de documentos de respaldo dando un clic a la viñeta, de esta 
forma se desplegara una lista con los diferentes documentos de respaldo registrados en SIAFI   

 

A 
 

B 
 

C 
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Se selecciona el tipo documento de respaldo y se ingresa el número de este luego se establece la 
fecha de recepción y vencimiento del mismo 
 

 
 

4.2.2.3.2. Viñeta de Clase de Gasto 

Debemos seleccionar la clase de gasto que necesitamos afectar dando un clic en la viñeta de esta 
forma se desplegara una lista que contiene las diferentes Clases de gasto el usuario deberá 
seleccionar la que desea utilizar y luego dar un clic en aceptar 
 

 
 
BIP 
Desplegamos el clasificador del Banco Integrado de Proyectos BIP dando un clic en la viñeta luego 
seleccionamos el código del proyecto. 
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El sistema carga la información en la pantalla  
 

 
 
Consulta de estructuras  
 
Podemos consultar las estructuras presupuestarias ligadas a este código BIP dando un clic al icono 

 ubicado a la derecha de la pantalla  
 

 
 

 
 Se desplegarán las estructuras relacionadas al código BIP tal como se muestra en la pantalla 
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4.2.2.3.3. Viñeta de Moneda 

Desplegamos el menú de moneda dando un clic en la viñeta digitamos el nombre de la moneda que 
necesitamos, damos un clic en el botón de buscar y luego en aceptar 
 

 
 
El sistema cargará la moneda seleccionada  
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4.2.2.3.4. Viñeta de Beneficiario 

Seleccionamos el beneficiario del gasto, es decir aquí establecemos el nombre de nuestro proveedor 
o de la persona a quien debemos pagar este gasto. Esto lo hacemos desplegando el listado de 
beneficiarios inscritos en SIAFI dando un clic en la viñeta 

 
 
Luego ingresamos los datos de nuestro beneficiario en el campo buscar al lado del signo %damos clic 
en buscar y luego en aceptar el sistema cargara el nombre en la pantalla luego seleccionamos la 
cuenta bancaria de nuestro beneficiario dando un clic en la viñeta  
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Luego ingresamos el monto a pagar a nuestro beneficiario  
 

 
 

4.2.2.3.5. Viñeta Imputación  

En esta carpeta el usuario deberá establecer las estructuras que necesita afectar desplegando las 
viñetas de UE, Fuente, Organismo, Programa o en ese orden (de izquierda a derecha) o directamente 
se puede desplegar la viñeta de programa  
 

 
 

Aquí se mostraran todas las estructuras relacionadas al código BIP y clase de gasto definidas 
anteriormente  
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Aparecerán las estructuras programáticas según nuestro presupuesto vigente , aquí el usuario deberá 
seleccionar las que desea afectar dando un clic en la casilla ubicada a la izquierda de cada estructura 
como se muestra en la pantalla, en este ejercicio se seleccionara una estructura fuente 11 Fondos 
Nacional y otra de la fuente 22 Donaciones, luego se deberá dar un clic en el botón aceptar ubicado 
en la parte inferior de la pantalla 
 

 
 
Las estructuras serán cargadas al formulario, el usuario deberá ingresar los montos correspondientes 
a lado derecho de cada una de las estructuras  
En este ejemplo afectaremos la Fuente 11 Fondos Nacionales  con L 5,000.00 y la fuente 22 
Donaciones con L. 2,000.00, teniendo un total afectado de L.7, 000.00 
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4.2.2.3.6. Viñeta de Totales  

En esta carpeta se ingresa el total afectado es decir la suma de  lo afectado en  las estructuras 
presupuestarias, si el documento presentara alguna deducción o retención este es el momento de 
registrar los montos correspondientes, el monto a pagar será la diferencia entre lo afectado y las 
deducciones y/o retenciones (Monto a pagar =Total Afectado-(deducciones + retenciones)) en este 
ejemplo ingresaremos un una retención correspondiente al impuesto sobre ventas (12%) a lo 
afectado con la fuente 11 Fondos Nacionales que ascendía a los L. 5,000por tanto la retención 
equivale a L. 600.00 
 

 
En la pantalla se muestra lo siguiente  
 

Total afectado   7,000.00 
Deducciones 0.00 
Retenciones  600.00 
Monto a Pagar  6,400.00 
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4.2.2.3.7. Viñeta de Cuentas  

En esta carpeta seleccionamos la/s libretas origen de nuestro gasto  según las fuentes de 
financiamiento que ingresamos anteriormente, como podemos observar lo podemos hacer 
desplegando cada una de las viñetas que aparecen en orden de izquierda a derecha UE, Fuente, 
Organismo, Banco, Cuenta, Libreta  
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4.2.2.3.8. Viñeta de Resumen 

En este campo se ingresan datos referentes a la opresión que se esta realizando  
 

 
4.2.2.3.9. Viñeta de Retenciones  

En esta carpeta detallamos el tipo de retención que estamos aplicando al documento para lo cual 
debemos desplegar las diferentes viñetas que aparecen en orden de izquierda a derecha UE, Fuente, 
Org., Retención 
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Ingresamos el monto de esta retención (Impuesto) como se muestra en la pantalla 
 

 
4.2.2.3.10. Viñeta de Deducciones 

Como no registramos Deducciones, esta carpeta quedara en blanco  
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4.2.3. Verificación de Carga Multifuente  

Estamos listos para verificar el documento dando un clic en el icono ubicado en la parte superior 
de la pantalla  
 

 
 
El sistema genera el siguiente mensaje  de confirmación “Se verificara y generara los documentos 
individuales F-01 desea continuar”, esto se debe a que la herramienta de multifuente se utiliza 
únicamente para la carga de los documentos, en SIAFI solamente pueden existir documentos F-01 
con una fuente tal como se explico en la carga de F-01 Una Fuente al inicio de este manual  
Damos un clic en SI  
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Así es como se aparecerá el documento de carga verificado 
El sistema registra la firma y fecha del usuario de carga y asigna un numero de carga en este caso es 
el número 1 
 

 

4.2.3.1. Generación de Documentos Independientes  

Una vez verificada la carga se generan documentos F-01 independientes por fuente de 
financiamiento, en estado verificado, los cuales podemos consultar en la carpeta de documentos, tal 
como se muestra en la pantalla, donde aparece un número de precompromiso por fuente de 
financiamiento.  
 
Aquí podemos ingresar a cada uno de ellos dando un clic al icono ubicado al lado derecho  
 

 
Los documentos F-01 independientes están listos para su aprobación y Firma tal como se explicó 
anteriormente en aprobación y firma de devengado. 
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