
  
 

 

MANUAL DE USUARIO 

FECHA DE ELABORACIÓN PÁGINA 

SEPTIEMBRE-2021 1 de 52 

CÓDIGO VERSIÓN 

GTIC-DD-17 02 

 

 

GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO RESOLUCIÓN DE JUNTA DIRECTIVA PRESIDENTE EJECUTIVO 

AGENDA Nº GPP/DP/005 PTO. CTA. Nº 02 FECHA: 07/09/2021 AGENDA Nº GPP/DP/005 PTO.CTA. Nº 02 FECHA: 07/09/2021 FREDDY NAÑEZ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SOLICITUD DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA (SEP) 

GERENCIA TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

DIVISIÓN DESARROLLO DE SISTEMAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL DE USUARIO 

FECHA DE ELABORACIÓN PÁGINA 

SEPTIEMBRE-2021 2 de 52 

CÓDIGO VERSIÓN 

GTIC-DD-17 02 
 

 

ELABORADO POR: 
REVISADO POR: 

COORDINACION DE 
ORGANIZACIÓN Y PROCESOS 

REVISADO POR:  
DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN  

REVISADO POR: 
GERENCIA DE 

PLANIFICACIÓN Y 
PRESUPUESTO 

REVISADO POR. 
GERENCIA DE TECNOLOGÍA 

DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN  

            Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Bleyth Ugueto 

 

 

HOJA DE REVISIÓN Y APROBACION 

 

Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: Manual de Usuario  “Solicitud de 

Ejecución Presupuestaria”  ha sido revisado, avalado y aprobado por las unidades responsables que 

intervienen en el proceso y entrara en vigencia cuando sea aprobado por la Junta Directiva de la C.A. 

Venezolana de Televisión. 
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OBJETIVO 

 

Proporcionar un instrumento que sirva de guía y establezca los criterios, definiciones y procedimientos, 

que intervienen en el módulo de Solicitud de Ejecución Presupuestaria (SEP). De igual forma, se 

pretende determinar los niveles de responsabilidad en que incurren las unidades involucradas, con la 

finalidad de garantizar al máximo un apropiado control interno en la gestión de los procesos 

administrativos. 

 

ALCANCE 

 

Este documento abarca en su aplicación a todas las unidades organizativas de la C.A Venezolana de 

Televisión. 

 

UNIDADES QUE INTERVIENEN 

 

 Unidades Ejecutoras 

 Gerencia de Planificación y Presupuesto. 

 Gerencia de Contrataciones Públicas. 

 Gerencia Tecnología de la Información y Comunicación. 
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ICONOS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DEL SIGESP 
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DESARROLLO DEL SISTEMA 

 

INGRESO AL SISTEMA                                

1. Ingrese al navegador Mozilla Firefox. 

 

2. Acceda a la intranet de la C.A Venezolana de Televisión a través del link 

http://intranet.vtv.gov.ve, seleccione la opción Sistemas, ubicada en la parte derecha de la 

pantalla y haga clic sobre el ícono SIGESP. 

Mozilla Firefox  

http://intranet.vtv.gov.ve/


 

MANUAL DE USUARIO 
SOLICITUD DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

FECHA DE ELABORACIÓN PÁGINA 

SEPTIEMBRE-2021 7 de 52 

CAPITULO CÓDIGO VERSIÓN 

II GTIC-DD--019 02 

 

ELABORADO POR: 
REVISADO POR: 

COORDINACION DE 
ORGANIZACIÓN Y PROCESOS 

REVISADO POR:  
DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN  

REVISADO POR: 
GERENCIA DE 

PLANIFICACIÓN Y 
PRESUPUESTO 

REVISADO POR. 
GERENCIA DE TECNOLOGÍA 

DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN  

            Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Bleyth Ugueto 

 

 
 

3. Una vez haya ingresado al sistema se muestra de forma automática la siguiente pantalla, registre 

su Usuario (en Mayúscula) y la Clave Secreta, haga clic en el botón Aceptar. 

 

 

 

4. El sistema le muestra la siguiente pantalla, con los módulos que integran el sistema SIGESP. 
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REGISTRO DE LA SEP 

1. Ingrese al módulo    el sistema le muestra el siguiente menú: 

 

 

  
 

2. Haga clic en el menú Procesos y seleccione la opción Registro.  

 

 

 
3. El sistema le muestra el formulario Registro de Solicitud de Ejecución Presupuestaria.  

 

 

 
4. Llene cada uno de los campos requeridos para el registro de la SEP. 
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Fecha:  Corresponde a la fecha en que se registra la SEP, se genera de forma automática. 

 

 

Estatus:  Indica el estado actual del comprobante de la SEP. Estos son: Registro, Emitida, 

Emitida (aprobada), Contabilizada, Procesada, Despachada y Anulada. Se genera 

de forma automática. 
 

 

 
Solicitud:  Campo donde se genera automáticamente el número correlativo por gerencia de 

cada registro de la SEP. 
 

 
 

Tipo:  Corresponde al tipo de SEP a registrar.  

 
5. Seleccione el tipo de SEP.  

 

 

 

Unidad Ejecutora: Unidad responsable del registro de la SEP. 



 

MANUAL DE USUARIO 
SOLICITUD DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

FECHA DE ELABORACIÓN PÁGINA 

SEPTIEMBRE-2021 7 de 52 

CAPITULO CÓDIGO VERSIÓN 

II GTIC-DD--019 02 

 

ELABORADO POR: 
REVISADO POR: 

COORDINACION DE 
ORGANIZACIÓN Y PROCESOS 

REVISADO POR:  
DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN  

REVISADO POR: 
GERENCIA DE 

PLANIFICACIÓN Y 
PRESUPUESTO 

REVISADO POR. 
GERENCIA DE TECNOLOGÍA 

DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN  

            Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Bleyth Ugueto 

 

 
 

6. Haga clic en el ícono de la lupa, de la unidad ejecutora. Se desplegara una pantalla con el 

Catálogo de Unidades Ejecutoras. 

 

 

 
7. Haga clic en la opción Buscar del catálogo y seleccione el código de la unidad. 
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Fuente de Financiamiento:  No aplica para VTV. 

 

Destino:   Define si es un proveedor o beneficiario. Esta opción se habilita 

únicamente para los casos de SEP del tipo Compromiso.  

 

8. Haga clic en el ícono Destino y realice su selección, se genera de forma automática la ventana 

con el siguiente catálogo: 

 

 

9. Haga clic en el botón Buscar y seleccione el código del proveedor o beneficiario para que se 

registre en la pantalla principal.  
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Concepto:  Campo donde se describe la razón de la solicitud o características de lo 

requerido y cualquier otro detalle significativo que respalde el registro de la 

SEP. En el mismo no se debe colocar espacios entre líneas, ni caracteres 

especiales. 

 

                                        

Agregar Detalles: Opción para añadir los artículos o conceptos de servicios requeridos. Se 

muestran 2 opciones según sea el caso: 

 
o Agregar Detalle Bienes: Cuando la SEP es de tipo precompromiso.  

o Agregar Detalle Concepto: Cuando la SEP es de tipo compromiso. 

(aplica para Fondo Único, Fondo de Trabajo, Gastos a Justificar en 

Dólares, Gastos a Justificar, Fondo Operativo y Fondo Logístico) 
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10. Haga clic en el botón Agregar Detalles Bienes o Agregar Detalle Concepto, según sea el 

caso, para generar la ventana del catálogo que corresponda.  

 

         

        

 

     

     

 
11. Haga clic en el botón Buscar para desplegar el catálogo. Los campos código, denominación y 

tipo, son herramientas de filtro o búsqueda de algún artículo específico. Nota: el tipo Movimiento 

de Almacén no aplica ya que no verifica la disponibilidad. 

12. Haga clic en el ícono de Verificación  para seleccionar el o los artículo(s). 
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13. Haga clic en el botón Cerrar para regresar a la pantalla principal. 

 

 

 

 
14. Si seleccionó Agregar Detalles Bienes, el sistema le muestra los siguientes campos: 

 

 

 
15. Registre la Cantidad por artículos que se desea solicitar. 

16. Seleccione con un clic la Modalidad  de cada artículo de acuerdo a lo siguiente:  

o Detal:    Compra por unidad del material. 

o Mayor:  Compra por cantidad de material. 

17. Registre el valor del artículo en la casilla Precio/Unid. Este valor en algunos casos, viene pre-

establecido. 
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18. Registrado el valor Precio/Unid, haga un clic en el botón izquierdo del mouse para que el sistema 

realice los cálculos respectivos (Sub-Total, Cargos, Total). Este procedimiento se debe cumplir 

para cada uno de los artículos agregados. 

 

 
 

19. Si seleccionó Agregar Detalles Conceptos, el sistema le muestra los siguientes campos: 

 

 
 

20. Para el registro de la información anterior, siga los pasos nro. 15, 17 y 18. 

 

 

 
Eliminar artículos o conceptos: Haga un clic en el ícono , el sistema borra en forma 

automática la fila de datos del artículo seleccionado.   

 
21. El formulario Créditos refleja en forma automática las alícuotas correspondiente al bien o 

material requerido   
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22. Haga clic en el botón , para crear o actualizar el asiento presupuestario. 

23. El sistema genera en forma automática el formulario Cuentas con la información de la estructura 

programática, así como el formulario de Cuentas Otros Créditos y los Totales de la SEP. 

 

 
24. Registrada la información requerida, haga un clic sobre el ícono Guardar ubicado en la barra de 

herramientas para generar la SEP. 

 

 

 
25. El sistema le muestra el siguiente mensaje, haga clic en el botón Aceptar. 
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MODIFICACIÓN DE LA SEP 

Permite actualizar los datos de la SEP antes de ser aprobada por el responsable de la unidad solicitante. 

 

1. Ingrese al módulo  el sistema le muestra el siguiente menú: 

  

 

 
 

2. Haga clic en el menú Procesos y seleccione la opción Registro. 

 

 

 
 

3. El sistema le muestra el formulario Registro de Solicitud de Ejecución Presupuestaria. 
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4. Haga un clic en el icono Buscar  ubicado en la barra de herramientas. Se desplegara una 

pantalla con el Catálogo de Solicitudes de Ejecución Presupuestaria. 

 

 

 

5. Haga un clic en el botón Buscar y seleccione el número de la solicitud a modificar.  

Nota: Verificar la fecha de registro de la solicitud a modificar 
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6. Realice las modificaciones deseadas (Ver registro de la SEP), haga un clic en el botón 

 para actualizar la información. 

 

 

7. Haga un clic en el ícono Guardar ubicado en la barra de herramientas.  

 

 

 

8. El sistema le muestra el siguiente mensaje. Haga clic sobre el botón “Aceptar”. 
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APROBACIÓN DE LA SEP 

Permite a la gerencia solicitante autorizar la SEP, para que pueda ser contabilizada (afectación 

presupuestaria y contable) por la Gerencia de Planificación y Presupuesto. 

 

1. Ingrese al módulo   el sistema le muestra el siguiente menú. 

  

 

 
2. Haga clic en el menú Procesos y seleccione la opción Aprobación. 

 

 

 
 

3. El sistema le muestra el formulario Aprobación de Solicitud de Ejecución Presupuestaria. 
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Fecha:  Permite registrar la fecha para la aprobación de la SEP. Muestra la fecha 

en que se ejecuta el proceso. 

Solicitud:  Funciona como filtro de busqueda, para ubicar un número específico de 

solicitud. 

Tipo:  Filtra la búsqueda para un tipo específico de SEP. Ejemplo: bienes, 

servicios, otros.  

Unidad Ejecutora:  Filtra por unidad ejecutora que generó la SEP. 

Fecha de Registro: Filtra por rangos de fecha los registros de la SEP. 

Destino:  Filtra la búsqueda por proveedor o beneficiario.  
 

4. Haga clic en el ícono de la Lupa de la barra de herramientas.  

 

 

 
5. El sistema le muestra automáticamente la SEP pendiente de aprobación. 

6. Haga clic en la Casilla de Chequeo para seleccionar una o varias SEP para su aprobación. 
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7. Haga clic en el ícono Procesar, para aprobar la SEP  

 

 
 

 

 

 

 

8.  El sistema le muestra el siguiente mensaje, haga clic en el botón Aceptar. 
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REVERSO APROBACIÓN DE LA SEP 
 

Permite reversar el estatus de aprobación de la SEP con la finalidad de poder realizar 

modificaciones. 
 

1. Ingrese al módulo  el sistema le muestra el siguiente menú. 

  

 

 
 

2. Haga clic en el menú Procesos y seleccione la opción Aprobación.  

 

 

 

 
3. El sistema muestra el formulario Aprobación de Solicitud de Ejecución Presupuestaria.  
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4. Seleccione la opción Reversar Aprobación y haga un clic en el ícono de la lupa en la barra de 

herramientas. 
 

 

 

5. El sistema le muestra la SEP aprobada,  haga clic en la Casilla de Chequeo para seleccionar 

una o varias SEP.  

 

 
6. Haga clic en el ícono Procesar, para realizar el reverso. 

 

 

 

7. El sistema le muestra el siguiente mensaje. Haga clic en el botón Aceptar. 
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ANULACIÓN DE LA SEP 

Permite cancelar la SEP aprobada. 

 

1. Ingrese al módulo  el sistema le muestra el siguiente menú. 

  

 

 
2. Haga clic en el menú Procesos y seleccione la opción Anulación.  

 

 

 
 

3. El sistema le muestra el formulario Anulación de Solicitud de Ejecución Presupuestaria.  
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4. Seleccione la opción Anulación y haga un clic en el ícono de la lupa que se encuentra en la 

barra de herramienta. 
 

          

 

5. El sistema le muestra la SEP emitidas, haga clic en la Casilla de Chequeo para seleccionar una 

o varias SEP.  

 

 

 
6. Haga clic en el ícono Procesar, para realizar la anulación. 
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7. El sistema le muestra el siguiente mensaje. Haga clic en el botón Aceptar. 

 

 

 

REVERSO ANULACIÓN DE LA SEP 

Se utiliza para activar la SEP que ha sido anulada. 

 

1. Ingrese al módulo  el sistema le muestra el siguiente menú. 

  
 

 

 

2. Haga clic en el menú Procesos y seleccione la opción Anulación.  
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3. El sistema le muestra el formulario “Anulación de Solicitud de Ejecución Presupuestaria”. 

 

 

 
 

4. Seleccione la opción “Reversar Anulación” y haga clic en el ícono de la lupa que se encuentra 

en la barra de herramienta. 

 

 

 

5. El sistema le muestra la SEP anulada, haga clic en la Casilla de Chequeo para seleccionar una 

o varias SEP.  
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6. Haga clic en el ícono Procesar, para realizar la anulación. 

 

 

 
7. El sistema le muestra el siguiente mensaje. Haga clic en el botón “Aceptar”. 

 

 

 

EMISIÓN DE LA SEP 

1. Ingrese al módulo  el sistema le muestra el siguiente menú. 
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2. Haga clic en el menú Procesos, seleccione la opción Registro.  

 

 

 
3. El sistema le muestra el formulario Registro de Solicitud de Ejecución Presupuestaria, haga 

clic sobre el ícono de la Lupa ubicada en la barra de herramientas. 

 

4. Se despliega una pantalla con el Catálogo de Solicitudes de Ejecución Presupuestaria. 

Seleccione el rango de fecha a requerido y haga clic en el ícono Buscar. 



 

MANUAL DE USUARIO 
SOLICITUD DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

FECHA DE ELABORACIÓN PÁGINA 

SEPTIEMBRE-2021 7 de 52 

CAPITULO CÓDIGO VERSIÓN 

II GTIC-DD--019 02 

 

ELABORADO POR: 
REVISADO POR: 

COORDINACION DE 
ORGANIZACIÓN Y PROCESOS 

REVISADO POR:  
DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN  

REVISADO POR: 
GERENCIA DE 

PLANIFICACIÓN Y 
PRESUPUESTO 

REVISADO POR. 
GERENCIA DE TECNOLOGÍA 

DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN  

            Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Bleyth Ugueto 

 

 

 

 

5. El sistema le muestra todas las solicitudes registradas, así como, el estatus de cada una de ellas. 

6. Haga clic sobre el número de la SEP que desea imprimir. 
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7. El sistema le muestra el formulario Registro de Solicitud de Ejecución Presupuestaria con 

todos los datos. 
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8. Haga clic en el ícono Imprimir, ubicado en la barra de herramientas. 

 

 

 

9. El sistema le muestra la SEP a imprimir, haga clic en el ícono Imprimir, ubicado en la barra 

superior de la pantalla, seleccione la impresora e imprima la SEP.  

Nota: También puede imprimir la SEP por el menú Reportes.  
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REPORTE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

Visualizar e imprimir los reportes que genere el sistema por el módulo Solicitud de Ejecución 

Presupuestaría. 

1. Ingrese al módulo  el sistema le muestra el siguiente menú. 
  

 
 

 
2. Haga clic en el menú Reportes y seleccione la opción Ejecución Presupuestaría.  

 

 

 
 

3. El sistema le muestra el formulario Reporte de Solicitudes de Ejecución Presupuestaria.  
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 Solicitudes 

 
1. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Desde.  

 

2. El sistema le muestra una pantalla con el Catálogo de Solicitudes de Ejecución 

Presupuestaria. Haga clic en el botón Buscar y seleccione el número de la solicitud desde 

donde se iniciara la búsqueda. 
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3. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Hasta, siga las instrucciones del punto N° 2. 

 

 

 

4. Tilde el botón   para seleccionar una de las opciones Proveedor o Beneficiario, haga clic 

en el ícono de la Lupa del campo Desde.  

 

 

5. Aparece una pantalla con el Catálogo de Proveedores o el Catálogo de Beneficiarios. Haga 

clic en el botón Buscar y seleccione el código que desea. 
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6. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Hasta, siga lo descrito en el punto N° 5. 

 

 

 

 Fecha de Registro 

 

1. Haga clic en el ícono  del campo Desde para que se active el calendario. Seleccione el mes 

 y el año  a consultar deslizándose por las opciones <<  /  >> para adelantar 

o retroceder y se muestre automáticamente el día actual. Haga un clic en la opción   
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2. Haga clic en el ícono  del campo Hasta para que se active el calendario, siga lo descrito en el 

punto N° 1. 

 

 Unidad Ejecutora 

 
1. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Desde.  

 

 

 
 

2. Aparece una pantalla con el Catálogo de Unidad Ejecutora. Haga clic en el botón Buscar y 

seleccione el código de la unidad desde donde se inicia la búsqueda. 

 

 

 

3. Haga un clic en el ícono de la Lupa del campo Hasta, siga las instrucciones del punto N° 2. 
 

 
 

 Usuario 

 
1. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Desde.  
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2. Aparece una pantalla con el Catálogo de Usuarios, haga clic en el botón Buscar. Seleccione el 

usuario donde desea iniciar la búsqueda.  

 

 
3. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Hasta, siga lo descrito en el punto N° 2. 

 

 

 

 Tipo 

 

1. Tilde el botón   para seleccionar una de las opciones Todas, Bienes, Servicios o 

Conceptos. 
 

 

 

 Estatus 

 
1. Haga un clic para seleccionar en la casilla de verificación, una o varias de las opciones.  
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 Ordenar por 

 

1. Tilde el botón   para seleccionar una de las opciones y ordenar la información según su 

elección. 
 

 

 

 Visualizar reportes e imprimir 

 

1. Una vez realizada la selección según su preferencia, haga clic en el botón ubicado en 

la parte inferior derecha de la pantalla. 

2. El sistema le muestra el reporte, Solicitudes de Ejecución Presupuestaria.  

 

 

 
3. Haga clic en la casilla de chequeo para seleccionar una o varias SEP a imprimir. 
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4. Haga clic en el ícono Imprimir ubicado en la barra de herramientas.  

 

 

 

5. El sistema le muestra una vista previa del reporte a imprimir. Haga clic en el ícono Imprimir, 

ubicado en la barra superior de la pantalla, seleccione la impresora e imprima la SEP.  

 

 

 
Visualizar reporte en archivo a Excel 
 

6. Siga las instrucciones del punto N° 1, 2 y 3. Haga clic en el ícono de Excel ubicado en la barra 

de herramientas.  
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7. Aparece la pantalla identificada: Abriendo Solicitudes.xls. Haga clic en el botón Aceptar 

 

 

 

8. Se abre la hoja de Excel con la información del reporte. 
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REPORTE UBICACIÓN DE SOLICITUDES 

Permite saber la ubicación administrativa de la SEP dentro del sistema. 
 

1. Ingrese al módulo  el sistema le muestra el siguiente menú. 

  

 
 

2. Haga clic en el menú Reportes y seleccione la opción Ubicación de Solicitudes.  

 

 

 

3. El sistema muestra el formulario Ubicación de Solicitudes de Ejecución Presupuestaría.  
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4. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Desde.  

 

 

 

 

5. Aparece una pantalla con el Catálogo de Solicitudes de Ejecución Presupuestaria. Haga clic 

en el botón Buscar y seleccione el número de la solicitud donde desea iniciar la búsqueda. 

 

 

 
6. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Hasta, siga las instrucciones del punto N° 4. 
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7. Tilde el botón   para seleccionar una de las opciones Proveedor o Beneficiario. Haga clic 

en el ícono de la Lupa del campo Desde.  

 

 
 

8. Aparece una pantalla con el Catálogo de Proveedores o el Catálogo de Beneficiarios. Haga 

clic en el botón Buscar y seleccione el código que desea. 

 

9. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Hasta, siga las instrucciones del punto N° 7. 
 

 
 

10. Haga clic en el ícono Imprimir ubicado en la barra de herramientas.  
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11. El sistema muestra una vista previa del reporte a imprimir. Haga clic en el ícono de la impresora, 

ubicado en la barra superior de la pantalla, seleccione la impresora requerida y obtenga su 

impresión.   
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REPORTE REGISTRO DE SEP 

 

1. Ingrese al módulo  el sistema le muestra el siguiente menú. 

  

 

 

2. Haga clic en el menú Reportes, seleccione la opción Registro de SEP.  

 

 

 

3. El sistema le muestra el formulario Registro de Solicitudes de Ejecución Presupuestaría.  

 

 



 

MANUAL DE USUARIO 
SOLICITUD DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

FECHA DE ELABORACIÓN PÁGINA 

SEPTIEMBRE-2021 7 de 52 

CAPITULO CÓDIGO VERSIÓN 

II GTIC-DD--019 02 

 

ELABORADO POR: 
REVISADO POR: 

COORDINACION DE 
ORGANIZACIÓN Y PROCESOS 

REVISADO POR:  
DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN  

REVISADO POR: 
GERENCIA DE 

PLANIFICACIÓN Y 
PRESUPUESTO 

REVISADO POR. 
GERENCIA DE TECNOLOGÍA 

DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN  

            Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paul Pérez Bleyth Ugueto 

 

 

4. Haga clic en el ícono de la Lupa del campo Solicitud N°.  

 

 

 

5. Aparece una pantalla con el Catálogo de Solicitudes de Ejecución Presupuestaria. Haga clic 

en el botón Buscar y seleccione el número de la solicitud. 

 

 
 

6. Tilde el botón  para seleccionar la forma como desea generar el reporte “Presupuesto Base, 

Requerimiento para la Contratación o Especificaciones Técnicas”.  
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7. Haga clic en el ícono Imprimir ubicado en la barra de herramientas.  

 
 

 

 

8. El sistema le muestra una vista previa del reporte. Haga clic en el ícono de la impresora, ubicado 

en la barra superior de la pantalla, seleccione la misma y obtenga su impresión.   

 

Ej. Relación de Presupuesto Base 

 
 

Ej. Requerimiento para la Contratación 

 
j. Especificaciones Técnicas 
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