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Introducción 

 

El siguiente documento pretende explicar el proceso para realizar transferencias presupuestarias en 

línea realizadas por el usuario de director de escuela.  El objetivo de este documento es explicar 

cómo los Directores de Escuelas realizarán las transferencias presupuestarias, cumpliendo con todos 

los requerimientos necesarios y ser aprobadas por los niveles correspondientes, hasta ser 

contabilizadas. 

A continuación se presentan dos flujos de los niveles de aprobación que formen parte de la 

evaluación y aprobación correspondientes.  

1. Transferencia de presupuesto realizada por el Director de Escuela.  
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Realizar Transferencias de Presupuestos 
 

A continuación se presentará el proceso de los Oficiales Fiscales y/ Directores Regionales para realizar las 

transferencias de presupuestos en líneas en SIFDE.  

Navegación: Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Self-Service Transf. Other 

 

1. Presione: “Create Budget Transfer Request” 

 

2. En el “tab” de “Add a New Value”  

a. Establecer el “Project ID” que se desea realizar la transferencia  

b. Establecer el número de “Activity” que se desea realizar la transferencia 
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3. Presione “Add”.  

 

4. Se reflejará la página para realizar la transferencia de presupuesto.  

a. En el campo de “Name Initials (3 letters)”, se establecen las iniciales del usuario 

(Primera letra del nombre y primera letra de sus dos apellidos).  
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5. En la sección de Budget Transfer Request Details, columna de Transfer Amount, se debe 

establecer las cantidades a transferir.  

a. Siempre la suma debe ser $0. 

b. Se debe establecer el signo de (-) antes de la cantidad, para la cantidad que se desea 

transferir.  

 

6. Completar el campo de “Justification Section” donde debe establecer la razón por la cual 

esta realizando la transferencia de presupuesto.  
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7. Si desea adjuntar algún tipo de documentación adicional como parte de la transferencia de 

presupuesto, debe oprimir la opción de “Attachments.  

 

8. Se presenta la página para adjuntar el documento,  

a. Oprimir: “Add Attachment”  
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9. Oprimir “Browse” 

 

10. Seleccione el documento que desea adjuntar.  
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11. Una vez seleccionado, oprima “Upload”.  

 

12.  En el campo de “Description” se establece la descripción del documento adjunto.  

a. Si es necesario añadir más documentos adjuntos, se oprime “Add Attachment” y se 

repite el procedimiento.  

b. Si desea eliminar el documento adjunto, se selecciona signo (-) de la línea que se 

encuentra el documento que no desea.  

13. Una vez culminado se oprime “OK”.  
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14. Oprima:  

a. Save for Later: Si desea guardar la transferencia, pero no activar el flujo de 

aprobación. (Se utiliza cuando no se tiene la información completa de la transacción, 

por lo que no se desea someter para aprobación aun).  

b. Save & Submit: Se desea someter para aprobación. (Se utiliza cuando se completó la 

transacción y no desea comenzar el flujo de aprobación para evaluación, aprobación 

y contabilización correspondiente). 

  

15. Una vez se escoge la opción “Save & Submit”, se presenta mensaje preguntando si desea someter la 

transferencia trabajada:  

a. Oprima OK de querer someter.  

b. Oprime Cancel de querer continuar trabajando en la transferencia. 
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16. Una vez se oprime “OK”, la transacción cuenta con un numero de transacción en el sistema.  
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Revisar Transferencias de Presupuestos 
 

A continuación se explicará el proceso a seguir para revisar o modificar una transferencia presupuestaria ya 

realizada, la cual ha sido guardada o sometida para aprobación. 

Navegación: Custom DOE > Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Self-Service Transf. Other 

1. Presione “Review Budget Transfer Request”  

 

2. Se puede realizar la búsqueda de las transferencias estableciendo:  

a. Request ID – Ingrese el número de transferencia que desea revisar. 

b. Created By (User) – Ingrese el usuario de la persona quien creo la transacción.  

c. Pending By (User) - Ingrese el usuario de la personal quien tiene la transacción pendiente.  

d. Pending By (Role) – Escoja el rol del usuario quien tiene la transacción pendiente de 

evaluación. 

e. Approved By (Role) – Ingrese el usuario de la persona que aprobó la transacción.  

f. Project: Ingrese el número de “Project id” de la transacción.  

g. Activity: Ingrese el número de “Activity” de la transacción.  

h. Approval Status: Escoja el status de la transacción (Aprobada, Denegada o Pendiente).  
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3. Una vez se establece la información se oprime “Search” 
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4. Se presentará la o las transacciones que cumplan con las categorías de búsqueda establecidas.  

 

5. Se selecciona el “Request Id” de la lista presentada.  

 

6. Se presentará la pagina con la información de la transacción.  
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Verificar el Status de transferencias sometidas para evaluación 
 

A continuación se explicará el proceso a seguir para verificar el estatus de una transferencia presupuestaria 

sometida para aprobación. 

Navegación: Rollout Escuelas > Budget Transfer Request > Maintain Budget transfer Rqst > Budget Transfer 

Appr Status 

1. Establecer: 

a. Business Unit: 00081  

b. Budget Transfer Request ID – Numero de transacción que desea verificar. 

 

2. Oprima “Search” 
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3. Se presentará en la sección de “Review Approvers”, el usuario quien tiene la transacción pendiente 

para aprobación.  

 

 

Puntos Importantes  

1. Si algún usuario de cualquier nivel de aprobación deniega la transferencia, le llegará un mensaje de 

email al usuario quien la realizó, informándole que su transferencia fue denegada. La misma no 

podrá ser modificada, tendrá que realizar una nueva transferencia.  

 

2. Si su transferencia es reciclada, solicitando algún cambio, le llegará un mensaje de email a quien la 

realizó informándole que su transferencia fue reciclada, podrá realizar el cambio a través de su 

“Worklist” y volver a someter la misma. 
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Trabajar Transferencia Reciclada 
 

A continuación se explica el proceso a seguir para poder trabajar una transacción que fue reciclada y se 

encuentre en el “worklist” de quien realizó la transacción:  

1. Debe seleccionar “Worklist”. 

 

2. Debe seleccionar el “Link” de la transacción reciclada. 

 

3. Una vez se seleccione, se presentará la página de la transferencia a ser modificada.  

a. Incluye el historial de comentarios establecidos por los usuarios quienes evaluaron la 

transacción.  

b. Líneas de todas las partidas con el presupuesto real al momento en que se está trabajando.  

c. La columna de “Transfer Amount” con los campos abiertos para poder modificar las 

cantidades, de ser necesario.  

d. Campo de justificación abierto para poder incluir o modificar cualquier explicación necesaria. 
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4. Se establece comentario de las modificaciones realizadas en el campo de “Comment”.  
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5. Una vez culminada las modificaciones, se presiona “Save and Submit”.  

 

6. Se presentará mensaje para someter la transferencia a evaluación nuevamente.  
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7. Presione “OK”.  

a. La transacción se encuentra nuevamente en el proceso de evaluación para ser aprobada.  

 

 

 

 
 


