
 
 
 
 
 

ANEXO DE PERSONAL 

Manual de usuario 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Ejecución Presupuestaria 

 
Anexo de Personal 

  
 

 © 2021. Todos los derechos reservados. 
 

2 

 
 

 
 
 
  

Índice 
1. ELABORACIÓN DE PRESUPUESTO .................................................................................. 3 

1.1. Propuestas de Puestos ................................................................................................... 3 

1.2. Propuesta de Bolsas ..................................................................................................... 24 

1.3. Versiones de Importes. ................................................................................................ 26 

1.4. Versiones de Valoración .............................................................................................. 32 

1.5. Consulta Presupuesto .................................................................................................. 49 

2. EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO ........................................ ¡Error! Marcador no definido. 

2.1. Consulta de ocupación ................................................................................................. 53 

2.2. Consulta de ocupación ................................................................................................. 53 

 

 



 
Ejecución Presupuestaria 

 
Anexo de Personal 

  
 

 © 2021. Todos los derechos reservados. 
 

3 

1. ELABORACIÓN DE PRESUPUESTO 
Durante este proceso, se parametriza el sistema para tener una versión de elaboración que se 
solapará con la versión definitiva en cuanto se presente el proyecto. Una vez aprobado, pasará 
a la versión de ejecución.  

1.1. Propuestas de Puestos 

1.1.1. MANTENIMIENTO DE PUESTOS SIN PROCEDENCIA DE 

FUNCIÓN PÚBLICA 

1.1.1.1. Registrar Propuestas 

Registrar propuestas de puestos sobre la versión FP para puestos sin procedencia F. Se creará 
un número de documento por cada documento que se crea. 

 
 

 
 
Fecha a partir de la cual entrará en vigor la Propuesta. 
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Tipo de documento: 

 A Alta 

 B Baja 

 M Modificación Clase de documentos: 

o MM0 MODIFICACIONES DE RPT Y PLANTILLA. A 
o MM1 MODIFICACIONES DE RPT Y PLANTILLA. E 
o MM2 MODIFICACIONES DE RPT Y PLANTILLA. L 
o MM3 MODIFICACIONES DE RPT Y PLANTILLA. D 
o MM4 MODIF. DE RPT Y PLANTILLA. DOCENTES 
o MM5 MODIFICACIONES DE RPT Y PLANTILLA. I  

 
Acciones a realizar en la siguiente pantalla de selección. 

Selección de puestos: la búsqueda de los puestos trabajo se puede hacer a través de la relación 
de empleo, centro gestor… Se buscan puestos de trabajo que se van a utilizar como modelo para 
dar de alta los nuevos. Se modificarán estos datos poniendo las características de los nuevos 
puestos de trabajo. 
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Una vez validado que todos los datos son correctos se graba el documento, dando el sistema un 
nuevo número de documento. 

1.1.1.2. Tratamiento de Propuestas 

Una vez registrada la propuesta de trabajo, hay que tratarla. Se pueden 
modificar/visualizar/añadir texto explicativo/bloquear/desbloquear/autorizar/no autorizar y 
anular. 

Parámetros de selección: 
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Documento – número de documento de la propuesta que queremos tratar. Ejecutamos. 

 

Marcando el documento a tratar seleccionamos el trámite que queremos realizar. 

 Autorizar documento. 

 

 

  No autorizar documento. 

 Anular el documento. 

 

 Bloquear/desbloquear documentos. Solo se pueden bloquear aquellos documentos 
preliminares. Una vez bloqueado, lo único posible es visualizarlos. 
 

 Modificar el documento. 

 Visualizar documento. 

 Anexar una nota de texto. Los documentos han de estar en estado preliminar. 



 
Ejecución Presupuestaria 

 
Anexo de Personal 

  
 

 © 2021. Todos los derechos reservados. 
 

7 

1.1.1.3. Visualización 

Esta opción permite visualizar propuestas en cualquier estado. La funcionalidad es la misma que 
la del punto anterior, pero con la única diferencia que en este punto no se permite realizar 
ningún tratamiento de la misma. 

1.1.1.4. Cálculo de Coste por propuesta 

Se accederá por el siguiente menú: 

 

Esto permitirá realizar el cálculo de la propuesta hecha anteriormente de la valoración de los 
puestos. 
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Los campos de selección son: 

 Ejercicio: 
 Versión de puestos 
 Fecha de efectos 
 Centro gestor 
 Documento 
 Estado de documento: 

o Autorizado 
o No autorizado 
o Preliminar 
o Todos 

 

Se seleccionará el ejercicio para el que se quiere realizar el cálculo y las plazas afectadas. 
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El resultado será: 

 

En pantalla se mostrarán los cambios efectuados en las propuestas de puesto, origen y destino 
tanto en concepto como la valoración económica de los mismos. 

1.1.1.5. Cálculo de Coste por partida presupuestaria 

De forma similar al anterior, realiza el cálculo por partida presupuestaria. 
 
Se accede por el siguiente menú: 
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Los campos de selección son: 

 Ejercicio: 
 Versión de puestos: 
 Fecha de efectos: 
 Centro gestor: 
 Documento: 
 Estado de documento: 

o Autorizado 
o No autorizado 
o Preliminar 
o Todos 

 

 

Se seleccionará el ejercicio para el que se quiere realizar el cálculo y las plazas afectadas. 
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El informe se presentará en el siguiente formato: 

 

Donde por cada línea se visualiza el documento afectado, el estado de aprobación del mismo así 
como los datos orgánicos y económicos de la partida a la que hace referencia. 

1.1.1.6. Consulta de puestos de trabajo 

Desde este informa se podrán visualizar datos de la Elaboración como de la ejecución de 
presupuesto. Se accede a través del siguiente menú: 
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Las opciones de selección son muy variadas. Veamos algún ejemplo. 

 

De esta manera vamos ver los puestos vigentes para la versión 21 tanto de importes como de 
puestos para el centro gestor 2104  y cuya forma de provisión es “ A Amortizar” marcado en el 
sistema como “-“. Al ejecutar: 
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Se explica a continuación la botonera: 

 

  Al marcar una línea permite ver los detalles del puesto seleccionado 

 

Nos lleva a la siguiente ventana, donde se visualizan detalles del puesto. 
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Para volver atrás: 

 

 Seleccionar o deseleccionar todo el bloque. De forma masiva podrá seleccionar todos los 
registros visualizados. 

 El funcionamiento de estos tres botones es muy similar. Permitirá una vez 
seleccionada una columna ordenar los datos de forma Ascendente o Descendente o fijar un filtro 
en dicha columna. 

Antes de ordenar y marcando la columna DESDE: 

 

Ordenación Ascendente y Descendente respectivamente 
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Filtro: 

 

Desde esta ventana se podrá fijar un valor o intervalo para la visualización de los datos. Por 
ejemplo solo 01.01.2021 
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Aceptamos 

 

 Sumatorio y Subtotal. Una vez seleccionada una columna que tenga datos númericos, 
podremos indicarle al sistema que nos de la sumatoria de dicha columna. La columna de 
subtotal, permitirá elegir otra columna como criterio de agrupación de importes. 

 

Aquí hemos sumado el importe y subtotalizado por la denominación del centro de trabajo. 

 Exportar a excel, exportar a fichero en local, permitiendo varias opciones de 
exportación y Visualización ABC, que es una forma estadística de mostrar los datos. 
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 Modificación de Layout (disposición visual), Seleccionar disposición y grabar 
disposición. 

De esta manera podremos cambiar la visualización de las columnas visualizadas, añadir o quitar, 
además de poder guardar esa disposición para un uso posterior. 

 Con estas flechas podremos desplazamos a derecha a izquierda de una en una o ir 
al principio o final de las columnas del informe. 

El siguiente bloque de botones dependerá del registro que se quiera consultar, si tiene o no 
cumplimentados los datos. 

 Consultar observaciones del puesto.  

 Consultar cuerpos/escalas 

 Consultar Categorías 

 Consultar Especialidades 

 Consultar complementos 

 Consultar Requisitos 

 Titulaciones 

1.1.1.7. Consulta detallada de puestos de trabajo 

Desde este informa se podrán visualizar datos de la Elaboración como de la ejecución de 
presupuesto. Se accede a través del siguiente menú: 
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20 

 
De forma análoga al anterior, este informe permite la selección de puestos de trabajo por 

diversos criterios. 
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Se explica a continuación la botonera: 

 

  Al marcar una línea permite ver los detalles del puesto seleccionado 
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22 

 

Nos lleva a la siguiente ventana, donde se visualizan detalles del puesto. 

 

Para volver atrás: 

 

 Seleccionar o deseleccionar todo el bloque. De forma masiva podrá seleccionar todos los 
registros visualizados. 
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 El funcionamiento de estos tres botones es muy similar. Permitirá una vez 
seleccionada una columna ordenar los datos de forma Ascendente o Descendente o fijar un filtro 
en dicha columna. 

 

 Sumatorio y Subtotal. Una vez seleccionada una columna que tenga datos numéricos, 
podremos indicarle al sistema que nos de la sumatoria de dicha columna. La columna de 
subtotal, permitirá elegir otra columna como criterio de agrupación de importes. 

 Exportar a excel, exportar a fichero en local, permitiendo varias opciones de 
exportación y Visualización ABC, que es una forma estadística de mostrar los datos. 

 Modificación de Layout (disposición visual), Seleccionar disposición y grabar 
disposición. 

De esta manera podremos cambiar la visualización de las columnas visualizadas, añadir o quitar, 
además de poder guardar esa disposición para un uso posterior. 

 Con estas flechas podremos desplazamos a derecha a izquierda de una en una o ir 
al principio o final de las columnas del informe. 
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1.2. Propuesta de Bolsas 

De igual manera que se hace una propuesta de los puestos de trabajo, se hace con las bolsas, 
de forma que hay varios tipos: 
 
A Ajuste 
C Calculada 
M Manual 
N Nómina 
P Puestos 
Con este conjunto de informes podremos ver qué dotación tienen. 

1.2.1. Consulta de Bolsas 
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Los campos a seleccionar son: 

 Ejercicio: 

 Versión 

 Tipo de bolsa 

 Datos adicionales: 

o Centro gestor 

o Programa 

o Clasificación económica 

o Concepto retributivo 

o Relación de empleo 

Al ejecutar el informe: 

 
 

Se explica a continuación la botonera: 

 

  Al marcar una línea permite ver los detalles de la bolsa seleccionada 

Nos lleva a la siguiente ventana, donde se visualizan detalles. 
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Para volver atrás: 

 

 Seleccionar o deseleccionar todo el bloque. De forma masiva podrá seleccionar todos 
los registros visualizados. 

 El funcionamiento de estos tres botones es muy similar. Permitirá una vez 
seleccionada una columna ordenar los datos de forma Ascendente o Descendente o fijar un 
filtro en dicha columna. 

 Sumatorio y Subtotal. Una vez seleccionada una columna que tenga datos numéricos, 
podremos indicarle al sistema que nos de la sumatoria de dicha columna. La columna de 
subtotal, permitirá elegir otra columna como criterio de agrupación de importes. 

 Exportar a excel, exportar a fichero en local, permitiendo varias opciones de 
exportación y Visualización ABC, que es una forma estadística de mostrar los datos. 

 Modificación de Layout (disposición visual), Seleccionar disposición y grabar 
disposición. 

De esta manera podremos cambiar la visualización de las columnas visualizadas, añadir o quitar, 
además de poder guardar esa disposición para un uso posterior. 

 Con estas flechas podremos desplazamos a derecha a izquierda de una en una o ir 
al principio o final de las columnas del informe. 

1.3. Versiones de Importes. 

Se trabajan con dos tipos de importes en la Elaboración. Por un lado la versión de la 
elaboración del ejercicio en la que se está trabajando y la versión definitiva, una vez aprobados 
los importes. 

1.3.1. Consulta de Importes 

Mediante esta consulta se permite visualizar la dotación económica de los diferentes conceptos 
por la versión de presupuesto y fecha de efecto. 
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Se accede mediante el siguiente menú: 

 

 
 

 
 
Los campos a rellenar son: 
 Versión: Versión de importes que queremos consultar, para el ejercicio de elaboración 

serán los últimos dos dígitos del ejercicio, por ejemplo para 2021, la versión será la 21. 
Para la versión definitiva y de ejecución será la versión 00. 

 Fecha de efectos: Fecha para la que se hace efectivo. 
 Elemento de valoración: elemento que permite concretar la búsqueda.  

 
Al ejecutar el informe: 
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Se explica a continuación la botonera: 

 

  Al marcar una línea permite ver los detalles de la bolsa seleccionada 

Nos lleva a la siguiente ventana, donde se visualizan detalles. 

 

 

Para volver atrás: 

 

 Seleccionar o deseleccionar todo el bloque. De forma masiva podrá seleccionar todos 
los registros visualizados. 
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 El funcionamiento de estos tres botones es muy similar. Permitirá una vez 
seleccionada una columna ordenar los datos de forma Ascendente o Descendente o fijar un 
filtro en dicha columna. 

 Sumatorio y Subtotal. Una vez seleccionada una columna que tenga datos numéricos, 
podremos indicarle al sistema que nos de la sumatoria de dicha columna. La columna de 
subtotal, permitirá elegir otra columna como criterio de agrupación de importes. 

 Exportar a excel, exportar a fichero en local, permitiendo varias opciones de 
exportación y Visualización ABC, que es una forma estadística de mostrar los datos. 

 Modificación de Layout (disposición visual), Seleccionar disposición y grabar 
disposición. 

De esta manera podremos cambiar la visualización de las columnas visualizadas, añadir o quitar, 
además de poder guardar esa disposición para un uso posterior. 

 Con estas flechas podremos desplazamos a derecha a izquierda de una en una o ir 
al principio o final de las columnas del informe. 

1.3.2. Listado de Importes por Rel. Empleo 

Mediante esta consulta se permite visualizar la dotación económica de los diferentes conceptos 
por la versión de presupuesto, fecha de efecto y relación de empleo. 

Se accede por el siguiente menú: 
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Los campos a rellenar son: 
 Versión: Versión de importes que queremos consultar, para el ejercicio de elaboración 

serán los últimos dos dígitos del ejercicio, por ejemplo para 2021, la versión será la 21. 
Para la versión definitiva y de ejecución será la versión 00. 

 Fecha de efectos: Fecha para la que se hace efectivo. 
 Relación de Empleo: elemento que permite concretar la búsqueda.  

 
Al ejecutar el informe: 

 
Se visualizan los datos por concepto de la relación laboral que se haya elegido previamente. 
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1.3.3. Comparación de versiones de importes 

Este informe permite ver las diferencias entre versiones de importes en la Elaboración/Ejecución 
de presupuesto. Se accede a través del siguiente menú: 
 

 
 

 
 
Los campos a rellenar son: 
 Versión A: Versión de importes que queremos consultar, para el ejercicio de elaboración 

serán los últimos dos dígitos del ejercicio, por ejemplo para 2021, la versión será la 21. 
Para la versión definitiva y de ejecución será la versión 00. 

 Versión B: Versión de importes que queremos consultar, para el ejercicio de elaboración 
serán los últimos dos dígitos del ejercicio, por ejemplo para 2021, la versión será la 21. 
Para la versión definitiva y de ejecución será la versión 00. 

 Relación de Empleo: elemento que permite concretar la búsqueda.  
 
Al ejecutar el informe: 
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Se visualizan los datos por complemento, versión de importes que se está comparando y 
diferencia entre ellas, tanto absoluta como relativa en términos porcentuales. 
 

1.4. Versiones de Valoración 

Una vez se ha hecho la valoración de los puestos y de las bolsas, queda hacer la valoración final 
con aquellas propuestas que estén aprobadas.  

1.4.1. Valoración de Escenarios 

Esto permite crear varias versiones según las versiones de trabajo que estén parametrizadas en 
el sistema.  Este proceso generara un nuevo escenario por cada combinación de valores que se 
utilicen. 
Se accede a través del siguiente menú: 
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Estamos creando el escenario para la versión de puestos 21 y misma versión de tabas 
retributivas.  
 
Una vez ejecutado aparecerá este mensaje: 
 

 
 

Cuando haya terminado de procesar la información aparecerá el siguiente mensaje: 
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1.4.2. Consulta Cabecera Valoración 

Con esta transacción podremos ver la cabecera del proceso anterior. 
 
Se accede a través del siguiente menú: 
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1.4.3. Consulta Resultado de la Valoración 

Con esta transacción podremos visualizar el resultado de la valoración del proceso 1.4.1 
Valoración de Escenarios 
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Se accede a través del siguiente menú: 
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Los campos a rellenar son: 
 Ejercicio 
 Versión 
 Código de puesto 
 Relacion de empleo 
 Centro gestor 
 Centro de trabajo 
 Importe de las plazas 

o Valoradas 
o Dotadas 
o Ocupadas 
o Vacantes 
o Todas 

Al ejecutar aparece un mensaje: 
 

 
 

Al terminar el proceso se muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Se explica a continuación la botonera: 

 

  Al marcar una línea permite ver los detalles de la bolsa seleccionada 

Nos lleva a la siguiente ventana, donde se visualizan detalles. 
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Para volver atrás: 

 

 Seleccionar o deseleccionar todo el bloque. De forma masiva podrá seleccionar todos 
los registros visualizados. 

 El funcionamiento de estos tres botones es muy similar. Permitirá una vez 
seleccionada una columna ordenar los datos de forma Ascendente o Descendente o fijar un 
filtro en dicha columna. 

 Sumatorio y Subtotal. Una vez seleccionada una columna que tenga datos numéricos, 
podremos indicarle al sistema que nos de la sumatoria de dicha columna. La columna de 
subtotal, permitirá elegir otra columna como criterio de agrupación de importes. 

 Exportar a excel, exportar a fichero en local, permitiendo varias opciones de 
exportación y Visualización ABC, que es una forma estadística de mostrar los datos. 
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 Modificación de Layout (disposición visual), Seleccionar disposición y grabar 
disposición. 

De esta manera podremos cambiar la visualización de las columnas visualizadas, añadir o quitar, 
además de poder guardar esa disposición para un uso posterior. 

 Con estas flechas podremos desplazamos a derecha a izquierda de una en una o ir 
al principio o final de las columnas del informe. 

1.4.4. Consulta de Plazas Valoradas 

Permite la visualización del resultado 1.4.1 Valoración de Escenarios pero la 
información mostrada es en referencia a las plazas valoradas. 
 
Se accede a través del siguiente menú: 
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Los campos a rellenar son: 
 Ejercicio 
 Versión 
 Código de puesto 
 Relacion de empleo 
 Centro gestor 
 Centro de trabajo 
 Programa  
 

Al ejecutar: 
 

 
 

Se muestran los datos agrupados por centro gestor, pudiendo ocultar el detalle pinchando en 
la línea amarilla dejando solo la línea del total. 
 

 
 

Se explica a continuación la botonera: 

 

 Seleccionar o deseleccionar todo el bloque. De forma masiva podrá seleccionar todos 
los registros visualizados. 

 El funcionamiento de estos tres botones es muy similar. Permitirá una vez 
seleccionada una columna ordenar los datos de forma Ascendente o Descendente o fijar un 
filtro en dicha columna. 

 Sumatorio y Subtotal. Una vez seleccionada una columna que tenga datos numéricos, 
podremos indicarle al sistema que nos de la sumatoria de dicha columna. La columna de 
subtotal, permitirá elegir otra columna como criterio de agrupación de importes. 
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 Exportar a excel, exportar a fichero en local, permitiendo varias opciones de 
exportación y Visualización ABC, que es una forma estadística de mostrar los datos. 

 Modificación de Layout (disposición visual), Seleccionar disposición y grabar 
disposición. 

De esta manera podremos cambiar la visualización de las columnas visualizadas, añadir o quitar, 
además de poder guardar esa disposición para un uso posterior. 

 Con estas flechas podremos desplazamos a derecha a izquierda de una en una o ir 
al principio o final de las columnas del informe. 

1.4.5. Informe General de Versión de Valoración 

Se trata de un informe con muchas posibilidades de selección. 
 
Se accede a través del siguiente menú: 
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Son varias las pestañas de datos para sacar el listado 

 
 
Mediante la ayuda de búsqueda de los campos Término 1 – Término 4, permitirá hacer una 
selección de los campos que se mostrarán en la cabecera del informe. Por ejemplo vamos a 
hacer que nos muestre la sección y el Órgano gestor. 
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Con los datos seleccionados se muestra lo siguiente: 
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Aquí se puede ver la cabecera que hemos elegido previamente, así como el resto de parámetros. 
 

1.4.6. Informe Resumen de Valoración 

De forma análoga al anterior, pero una versión reducida. 
 
Se accede a través del siguiente menú: 
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Los campos de selección escogen a través de la ayuda de búsqueda. De esta forma se eligen los 
campos a detallar en la cabecera y en el detalle del informe. 
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Al ejecutar el informe nos ofrece la información tal y como le hemos indicado: 
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1.4.7. Comparación entre 2 Versiones de Valoración 

Las versiones tienen que estar parametrizadas en el sistema. 
 
Se accede a través del siguiente menú: 

 

 
 

 
Los campos de selección escogen a través de la ayuda de búsqueda. De esta forma se eligen los 
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campos a detallar en la cabecera y en el detalle del informe. 
 

 
Al ejecutar nos muestra el informe con el detalle que le hemos informado previamente. 
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1.5. Consulta Presupuesto 

1.5.1. Comparación entre Valoración y Presupuesto 

Se podrá consultar la versión de valoración de Anexo de Personal con la versión de 
presupuesto que se quiera comparar. 
 
Se accede a través del siguiente menú: 

 

 
 

 
  



 
Ejecución Presupuestaria 

 
Anexo de Personal 

  
 

 © 2021. Todos los derechos reservados. 
 

50 

 
Los campos a cumplimentar son: 
 
 Ejercicio de valoración 
 Versión de valoración 
 Ejercicio de presupuesto 
 Versión de presupuesto 
 Centro gestor 
 Parámetros de redondeo de la versión de valoración 

o Sin redondeo 
o Redondeo a la unidad 
o Redondeo a la decena 
o Redondeo a la centena 

 
Por ejemplo: 
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Al ejecutar: 
 

 
 
Se explica a continuación la botonera: 

 

 Seleccionar o deseleccionar todo el bloque. De forma masiva podrá seleccionar todos 
los registros visualizados. 

 El funcionamiento de estos tres botones es muy similar. Permitirá una vez 
seleccionada una columna ordenar los datos de forma Ascendente o Descendente o fijar un 
filtro en dicha columna. 

 Sumatorio y Subtotal. Una vez seleccionada una columna que tenga datos numéricos, 
podremos indicarle al sistema que nos de la sumatoria de dicha columna. La columna de 
subtotal, permitirá elegir otra columna como criterio de agrupación de importes. 

 Exportar a excel, exportar a fichero en local, permitiendo varias opciones de 
exportación y Visualización ABC, que es una forma estadística de mostrar los datos. 

 Modificación de Layout (disposición visual), Seleccionar disposición y grabar 
disposición. 
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De esta manera podremos cambiar la visualización de las columnas visualizadas, añadir o 
quitar, además de poder guardar esa disposición para un uso posterior.  
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2. EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO  

2.1. Consulta de ocupación 

Se accede a través de la siguiente transacción:  
 

 ZAXP_TR_IF_038 - Carga Ocupación  

Se deberá indicar la Fecha de Carga: 

 

 

Desde este informa se podrán visualizar datos de la Elaboración como de la ejecución de 
presupuesto. Se accede a través del siguiente menú: 

2.2. Consulta de puestos de Trabajo 

Para la Ejecución de presupuesto se utiliza la versión de puestos FP que es la versión definitiva 
de anexo de personal. Esta versión la podemos comparar con cualquier versión de importes, 
tanto de elaboración como de ejecución. En este informe vamos a ver un ejemplo. 
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Se accede mediante la siguiente ruta de menú: 
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Este informe permite la selección de puestos de trabajo por diversos criterios. A continuación 

veamos el ejemplo de comparar la versión de puestos FP con la versión 21 correspondiente a la 

elaboración del ejercicio 2021 de importes. 
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Se explica a continuación la botonera: 

 

  Al marcar una línea permite ver los detalles del puesto seleccionado 



 
Ejecución Presupuestaria 

 
Anexo de Personal 

  
 

 © 2021. Todos los derechos reservados. 
 

57 

 

Nos lleva a la siguiente ventana, donde se visualizan detalles del puesto. 

 

Para volver atrás: 

 

 Seleccionar o deseleccionar todo el bloque. De forma masiva podrá seleccionar todos los 
registros visualizados. 
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 El funcionamiento de estos tres botones es muy similar. Permitirá una vez 
seleccionada una columna ordenar los datos de forma Ascendente o Descendente o fijar un filtro 
en dicha columna. 

 

 Sumatorio y Subtotal. Una vez seleccionada una columna que tenga datos numéricos, 
podremos indicarle al sistema que nos de la sumatoria de dicha columna. La columna de 
subtotal, permitirá elegir otra columna como criterio de agrupación de importes. 

 Exportar a excel, exportar a fichero en local, permitiendo varias opciones de 
exportación y Visualización ABC, que es una forma estadística de mostrar los datos. 

 Modificación de Layout (disposición visual), Seleccionar disposición y grabar 
disposición. 

De esta manera podremos cambiar la visualización de las columnas visualizadas, añadir o quitar, 
además de poder guardar esa disposición para un uso posterior. 

 Con estas flechas podremos desplazamos a derecha a izquierda de una en una o ir 
al principio o final de las columnas del informe. 

El siguiente bloque de botones dependerá del registro que se quiera consultar, si tiene o no 
cumplimentados los datos. 

 Consultar observaciones del puesto.  

 Consultar cuerpos/escalas 

 Consultar Categorías 

 Consultar Especialidades 

 Consultar complementos 

 Consultar Requisitos 

 Titulaciones 
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