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GUÍA OPERATIVA 
Búsqueda y acceso a los  

Comprobantes de Ejecución de Gasto 
 

1. GENERALIDADES 
En el afán de optimizar la búsqueda y acceso a los Comprobantes de Ejecución 
del Gasto con Y sin Imputación Presupuestaria, se han efectuado los ajustes a la 
pantalla de captura de parámetros, a efectos de permitir diferentes criterios de 
búsqueda de los precitados documentos, para uso de todas las entidades 
públicas.                                                                                                                                                                                                 

 
2. PERFILES 

Los perfiles corresponden a los actualmente utilizados para operar y consultar el 
módulo de Ejecución de Gastos del SIGEP.  
  

3. ACCESO A LA PANTALLA DE BUSQUEDA  
El acceso a los Comprobantes de Ejecución del Gasto C-31´s, está claramente 
definido para dos tipos de cometidos: a) para gestionar los mismos; crearlos, 
verificarlos, aprobarlos, modificarlos, anularlos, revertirlos, etc. y también, b) para 
consultarlos. 
Con los perfiles  5 – Operador de Ejecución del Gasto y 24 – Aprobador de 
Ejecución del Gasto, el usuario debe acceder a la siguiente: 
 

� Ejecución del Gasto -  Comprobantes de Ejecución del Gasto – Gastos con 
Imputación – Con Pago 
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� Consulta a la Ejecución del Gasto – Gasto con Imputación,  
 

 
 
Así también con el Perfil 248 – Consultas Generales,  accediendo  a  la ruta de: 
Consultas del SIGEP – Ejecución del Gasto – Gastos Con Imputación 
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Cuando ingresamos con el perfil de OPERADOR EJECUCIÓN DEL GASTO, el sistema 
por defecto nos muestra el ESTADO de los documentos C-31´s en ELABORADO. 
 

 
 

 
4. BUSQUEDA SIMPLE 

Esta opción es desplegada por defecto en el sistema, y también puede ser 

seleccionada a través de la siguiente lista que 
despliega los parámetros de búsqueda de los C-31´s: 
 

 
 
 
 
 
 
 

Filtro de 

búsqueda 
Operador de 

búsqueda 
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4.1 Descripción de los filtros de búsqueda 
 

a) Filtro de Correspondencia:  
 

 Los resultados de la búsqueda deben cumplir todos los parámetros 
elegidos.  Esta es la opción por defecto.  
 

 Los resultados de la búsqueda deben cumplir cualquiera de los 
parámetros elegidos.  Es suficiente que el registro cumpla con una 
sola condición para desplegarse. 

 
b) Filtro Estado:   

 

 
Despliega los posibles estados de busqueda del C-31.  
Ingresando con el Perfil de 5 Operador de Ejecución del Gasto, la lista 
despliega los siguientes valores: 

  
Ingresando con el Perfil de 24 Aprobador de Ejecución del Gasto, la lista 
despliega los estados Verificado y Aprobado. 
 
El usuario puede seleccionar uno o varios estados para consultar los C-31 

 
c) Filtro Resúmen o Glosa:   
 

  
Permite la búsqueda de un C-31 por el contenido literal de la Glosa.  El usuario 
puede ingresar las palabras clave en el cuadro de texto y seleccionar uno de 
los operadores de búsqueda. 

 
d) Filtro Nro. Preventivo:  

 
Permite la búsqueda de un C-31 por el número del preventivo.  El usuario debe 
seleccionar uno de los operadores de búsqueda y especificar el número de 
preventivo. 
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e) Filtro Fecha Aprobación:  

 
Permite la búsqueda de un C-31 por la fecha de aprobación.  El usuario debe 
seleccionar uno de los operadores de búsqueda y especificar la(s) fecha(s) 
según el operador seleccionado. 
 

f) Filtro Total Autorizado:  
 
Permite la búsqueda de un C-31 por el total autorizado(importe).  El usuario 
debe seleccionar uno de los operadores de búsqueda y especificar el monto 
según el operador seleccionado. 
 

g) Filtro de DA 
 

 
 

Está opción permite filtrar la búsqueda de Documentos de Ejecución del Gasto 
para una determinada DA (Dirección Administrativa) cuando el perfil mantiene 
nivel de restricción “Entidad”.  

 

4.2 Descripción de los operadores de búsqueda 
 

a) Operadores de búsqueda para campos de tipo texto 
 

 
 
Los campos de tipo texto tienen los siguientes operadores de búsqueda 
principales (para ejemplificar se señala el filtro glosa que es de tipo texto, pero 
los operadores citados se aplican a cualquier campo de tipo texto): 

 
i. Contiene: El sistema despliega el operador de búsqueda “Contiene” por 

defecto. El sistema buscará los C-31 que en alguna parte de la glosa 
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contengan el texto ingresado, sin considerar si el texto está en mayúsculas, 
minúsculas, o si se encuentra al principio o al final de la glosa.  Se 
recomienda que el usuario utilice normalmente este operador. 
  
Nota.-  Ej. La Glosa tiene el siguiente texto “Pasajes aéreos para capacitación”.  Si el usuario 

busca la palabra “capacitacion”  (sin acento) el C-31 no será desplegado.  

 

ii. No contiene: El sistema buscará los C-31 que en ninguna parte de la glosa 
contengan el texto ingresado, sin considerar si el texto está en mayúsculas, 
minúsculas, o si se encuentra al principio o al final de la glosa. 
 

iii. Empieza con: El sistema buscará los C-31 que al inicio de la glosa 
contengan el texto ingresado, sin considerar si el texto está en mayúsculas, 
minúsculas. El texto ingresado puede ser una letra, palabra, frase, etc. 

 
iv. Finaliza con: El sistema buscará los C-31 que en al final de la glosa 

contengan el texto ingresado, sin considerar si el texto está en mayúsculas, 
minúsculas. El texto ingresado puede ser una letra, palabra, frase, etc. 
 

v. Igual: El sistema buscará los C-31 cuya glosa sea exactamente igual al 
ingresado, respetando espacios, puntos, comas y demás caracteres, sin 
considerar si el texto está en mayúsculas, minúsculas. 

 
b) Operadores de búsqueda para campos de tipo lista 

 
Los campos de tipo lista como “Estado” presentan el operador de búsqueda 
“En” que despliega los valores definidos.  El usuario puede seleccionar uno o 
más de los valores deplegados.  Si selecciona el valor “Todo” se seleccionarán 
automáticamente todos los valores deplegados.  
  

 
Por ejemplo para la selección de estados de la figura anterior, el sistema 
buscará los C-31 en estado ELABORADO, FIRMADO o CONVERTIDO. 
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c) Operadores de búsqueda para campos de tipo número 
 
Los campos de tipo número como Nro. Preventivo, Total Autorizado, etc. tienen 
los siguientes operadores de búsqueda principales: 

 
i. Igual: Este operador permite realizar la busqueda del C-31 por ejemplo por 

el  número exacto de preventivo o el monto exacto del Total Autorizado: 
 

 
 
Nota: el usuario puede incluir importes exactos utilizando el punto decimal (.) por ejemplo 

para  el Total Autorizado con centavos, no se requiere ingresar separador de miles. 

  
ii. Entre: Este operador permite al usuario realizar la busqueda entre un rango 

de números, por ejemplo para el filtro Total Autorizado: 
 

 
 

iii. Mayor que: Este operador permite al usuario realizar la busqueda de 
números mayores al especificado, por ejemplo para el filtro Total Autorizado 
el sistema buscará los  C-31 con importes mayores al ingresado por el 
usuario. 
 

iv. Mayor igual que: Este operador permite al usuario realizar la busqueda de 
números mayores o iguales al especificado. 
 
Adicionalmente se tienen los operadores “Menor que” y “Menor o igual 
que”. 

 
d) Operadores de búsqueda para campos de tipo fecha 

 
Los campos de tipo fecha tienen los siguientes operadores de búsqueda 
principales: 

 

i. Igual: Este operador permite al usuario realizar la busqueda de fechas 
iguales a la especificada en el calendario o registrada de forma manual  
en el siguiente formato: DD/MM/AAAA. Por ejemplo para el caso del filtro 
Fecha de Aprobación el sistema buscará los C-31 aprobados en la fecha 
especificada: 
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ii.  Entre:  Permite la busqueda de C-31 entre un rango de fechas:  
 

 

 
 
iii. En o Después de: Este operador permite al usuario realizar la busqueda de 

fechas iguales o posteriores a la especificada en el calendario o registrada 
de forma manual  en el siguiente formato: DD/MM/AAAA. Por ejemplo para 
el caso del filtro Fecha de Aprobación el sistema buscará los C-31 
aprobados el 15/02/2017 y después del 15/02/2017: 
 

 

 

iv. Después de: Este operador permite al usuario realizar la busqueda de 
fechas posteriores a la especificada en el calendario o registrada de forma 
manual  en el siguiente formato: DD/MM/AAAA. Por ejemplo para el caso 
del filtro Fecha de Aprobación el sistema buscará los C-31 aprobados 
despues del 15/02/2017: 
 

 

Los comprobantes aprobados el mismo 15/02/2017 no se incluyen en este 
tipo de búsqueda. 

Adicionalmente se tienen los operadores “Antes de” y “En o Antes de”. 
 

4.3 Acción del botón de ordenación 
 

 
 
Permite desplegar los resultados de la búsqueda de forma ordenada: 
Descendente o Ascendentemente, por los siguientes campos: 
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i. Fecha de Elaboración Descendente, ordena los C-31´s  respecto de la fecha 
de elaboración, desplegando en primer lugar el documento con la fecha 
de elaboración más reciente. 

 
ii. Fecha de Elaboración, ordena los C-31´s  respecto de la fecha de 

elaboración, desplegando en primer lugar el documento con la fecha de 
elaboración más antigua. 

 
iii. Nro. Preventivo Descendente, ordena los C-31´s desplegando en primer 

lugar el último número de Preventivo de la gestión.  
 

iv. Nro. Preventivo, ordena los C-31´s desplegando en primer lugar el primer 
número de Preventivo de la gestión. 

 
v. Nro. Compromiso Descendente, ordena los C-31´s desplegando en primer 

lugar el último número del Compromiso.  
 

vi. Nro. Compromiso, ordena los C-31´s desplegando en primer lugar el primer 
número del Compromiso. 

 
vii. Nro. Devengado Descendente, ordena los C-31´s desplegando en primer 

lugar el último número del Devengado generado.  
 
viii. Nro. Devengado, ordena los C-31´s desplegando en primer lugar el primer 

número del Devengado generado. 
 

ix. Total Autorizado Descendente, ordena los C-31 desplegando en primer lugar 
el comprobante con el mayor monto.  

 
x. Total Autorizado, ordena los C-31 desplegando en primer lugar el 

comprobante con el menor monto. 
 

4.4 Acción de los botones de la pantalla de búsqueda 
 
a) Botón Buscar 
 

   
 

Este botón inicia la búsqueda, previa selección de los filtros y opradores de 
búsqueda señalados en el punto 4.1 y 4.2, generando la respuesta de la 
consulta. 
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b) Botón Limpiar 
 

  
 
Digitando este botón limpian los filtros y operadores de búsqueda que fueron 
definidos. 

 
c) Botón Agregar Campos 
 

  
 

La opción Agregar Campos, permite incluir filtros con sus respectivos  
operadores de búsqueda adicionales a los desplegados por defecto en la 
pantalla. Permitiendo al usuario agregar los siguientes filtros de búsqueda: 
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Cada filtro de búsqueda, dependiendo si el campo es texto, fecha o número 
depliega los operadores de búsqueda que le corresponden. 
 
Una vez seleccionado el filtro adicional para la búsqueda (por ejemplo 
agregando fecha de firma), se despliega en pantalla el filtro y el operador de 
búsqueda de la siguiente manera: 
 

 
 
 
En caso de que el usuario requiera eliminar el filtro previamente seleccionado 

debe presionar el botón , para que el filtro se elimine de la pantalla. 
 

5. BUSQUEDA AVANZADA 
 

Esta opción puede ser seleccionada a través de la siguiente lista

 que despliega los parámetros de búsqueda de 
los C-31´s: 
 

 

Filtro de 

búsqueda 
Operador de 

búsqueda 

En la Búsqueda 
avanzada también se 
pueden agregar otros 

filtros 
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La opción de búsqueda avanzada se opera de forma análoga a la búsqueda 
simple señalada en el punto 4, por lo que el usuario debe seleccionar los 
operadores de búsqueda y especificar los textos que desee en los filtros.  El usuario 
puede especificar uno o varios filtros y operadores de búsqueda (igual, contiene, 
no contiene, etc. dependiendo si el filtro elegido es de tipo texto, número o 
fecha). 
 
La opción de búsqueda avanzada permite buscar los C-31 especificando filtros de 
la estructura programática.  Por ejemplo si el usuario utiliza el filtro “Objeto” 
especificando el operador de búsqueda “Igual” y en el filtro ingresando el texto 
“2.5.6”, el sistema buscará todos aquellos C-31 que fueron registrados con el 
objeto del gasto 2.5.6, desplegando el C-31 completo (con su monto total), 
incluyendo todos los objetos del gasto que contenga en su detalle presupuestario: 
 

 
 

Nota.- El campo Objeto del Gasto inlcuye operadores de búsqueda de tipo texto, para la 

busqueda se debe incluir el número y el separador (.), por ejemplo: 2.5.6.  El resto de los campos 

de la estructura programática (Programa, Proyecto, Actividad, Fuente, etc) incluye operadores 

de búsqueda de tipo número 

 

Haciendo click en la opción se despliega el C-31 encontrado (por ejemplo el 
preventivo 489): 
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6. OPCIONES DE DESPLAZAMIENTO Y PAGINACIÓN 
 
Una vez efectuada la búsqueda, el sistema devolverá todos los registros 
encontrados, desplegando inicialmente los primeros 30 registros encontrados.  

 
En la parte inferior de la pantalla muestra el total de registros encontrados, así 
como el número de páginas, permitiendo al usuario navegar entre páginas a 
través de las siguientes opciones: 

 

 
 
 
 

6.1 Botones de Paginación 
 

a) Botón Primero 
 

  
 
Permite al usuario ubicarse en la primera página. 
 

b) Botón Anterior 
 

  
 
Permite al usuario retroceder a una página anterior. 
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c) Botón Siguiente 

 

  
 
Permite al usuario avanzar a la  página siguiente. 
 

d) Botón Último 
 

 
 
Permite al usuario ubicarse en la última página. 

 
e) Listado de páginas 

 

 
Permite al usuario elegir una página específica. 
 

6.2 Barras de desplazamiento 
 

Para desplazarse de derecha a izquierda y de arriba hacia abajo el usuario 
puede utilizar la barra de desplazamiento que se encuentra en la parte derecha 
y en la parte inferior. 

 



 

17 de 18 
 

Sistema de Gestión Pública - SIGEP 

Guía Operativa – Búsqueda y acceso a los Comprobantes de Ejecución de Gasto 

 

 
 


