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I. GENERALIDADES: 
1. INGRESO AL SISTEMA 

El ingreso al sistema se efectúa por la dirección  “sigep.sigma.gob.bo”, desplegándose la siguiente 
pantalla: 

 

2. REQUISITOS DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN PÚBLICA 
Los requisitos mínimos para el correcto funcionamiento del sistema son los siguientes: 

• Conexión de Internet con un ancho de banda mínimo de 1Mbps On Line o 2 Mbps ADSL (el 
ancho de banda es variable en función del número de usuarios que se van a conectar al 
Sistema). 

• Computadoras personales: 

o Procesador Pentium IV o superior 

o Memoria RAM de 1GB o superior 

• Navegadores de Internet: 

o Mozilla Firefox 3.5 (preferentemente) o superior 

o Internet Explorer 7 u 8  

• Sistemas Operativos: 

o Windows XP, Windows Vista ó Windows 7 

o Distribuciones Linux que soporten Firefox, Ubuntu, Centos, Red Hat 
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• Runtime Environment (JRE), 1.5 o superior 

II. PERFILES REQUERIDOS Y RESUMEN DE OPERACIONES A REALIZAR 
1. PERFILES REQUERIDO 

Los perfiles requeridos son: 

565 PERFIL OPERADOR DEL PLAN ANUAL DE CAJAS 

567           PERFIL APROBADOR PLAN ANUAL DE CAJAS 

 

1.1 FLUJOGRAMA DE PROCESOS 
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III. PROGRAMACION DEL PLAN ANUAL DE CAJA 
1. INGRESO AL MENU 

El usuario debe conectarse al sistema, con el perfil de “OPERADOR DEL PLAN ANUAL DE CAJAS “, 
según se muestra en la Figura 1.1. 

 

 

Figura 1.1 
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2. REGISTRO DE LA PROGRAMACION ANUAL DE CAJAS 
2.1 REGISTRO DE LA SOLICITUD PLAN ANUAL DE CAJAS 

Para realizar la Solicitud del Plan Anual de Cajas, el usuario selecciona del menú principal  
“Cuotas de Caja”, según se muestra en la Figura 1.2.igu 

 

Figura 1.2 

Inmediatamente se desplegara la pantalla que se muestra en la Figura 1.3, en la cual se 
muestra la lista de las operaciones realizadas por la entidad y dirección administrativa. 

 

Figura 1.3 
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Luego el usuario hace click en el icono Nuevo  inmediatamente se desplegara la pantalla que 
se muestra en la Figura 1.4. en la cual se debe seleccionar las siguientes opciones: 

§ Fuente de Financiamiento 
§ Organismo Financiador 
§ Tipo de Operación 
§ Tipo de Gasto 

 

Figura 1.4 

Fuente de Financiamiento.- desplegara la lista con las Fuentes asociadas a la Entidad y d.a. que 
se muestra en la Figura 1.5 . 

    Se deberá seleccionar la Fuente de Financiamiento y presionar sobre el botón Aceptar. 
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Figura 1.5 

Organismo Financiador.- desplegara la lista con las Organismos Financiadores asociadas a la 
Entidad, d.a. y Fuente de Financiamiento que se muestra en la Figura 1.6 . 

Deberá seleccionar el Organismo Financiador y presionar sobre el botón Aceptar. 

 

Figura 1.6 
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Tipo Operación.- desplegara la lista con los siguientes valores: 

§ Inicio de Gestión 
§ Modificación CG 1 y 2 
§ Modificación Extraordinaria 
§ Modificación Por Incremento Presupuestario 
§ Modificación Por Reprogramación  

                       que se muestra en la Figura 1.7 . 

Se procede a seleccionar el tipo de Operación Inicio de Gestión.  

 

Figura 1.7 

Tipo Gasto: desplegara la lista con los siguientes valores: Corriente e Inversión que se muestra en 
la Figura 1.8. 

                      Se procede a seleccionar el tipo de Gasto: Corriente 
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Figura 1.8 

Luego el usuario hace click en el icono Guardar  con lo cual se guarda los datos generales 
para la programación del Plan Anual de Caja y se despliega la siguiente pantalla que se muestra 
en la Figura 1.9. 

En la Pantalla de la Figura 1.9 el sistema recupera de manera automática todas las Unidades 
Ejecutoras, partidas y presupuesto vigente (Saldo por Programar) de la Entidad,  d.a, fuente, 
organismo y tipo de gasto asociado. 

 

Figura 1.9. 
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El Usuario deberá proceder a la programación de cuota por Partida y Unidad Ejecutora en los 12 
meses del año, debiendo quedar en cero el saldo a Programar como se muestra en la Figura 1.10  

 

Figura 1.10. 

Luego se procede a guardar presionando sobre el icono  . 

2.2 VERIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CAJA. 
 Se Procederá a la Verificación de la Solicitud Plan Anual de Cajas como se muestra en la Fig. 
1.11.  

 

Figura 1.11. 
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El usuario presionara sobre el icono  se desplegara la pantalla que se muestra en la Figura 1.12. 

 

Figura 1.12 

Luego el usuario hace click en el botón Si e inmediatamente el registro se expondrá en estado 
VERIFICADO  según se muestra en la Figura 1.13.  

 

Figura 1.13 

2.3 ENVIO DE LA SOLICITUD DEL PLAN ANUAL DE CAJAS AL ORGANO RECTOR 

2.3.1 INGRESO AL MENU 
El usuario debe conectarse al sistema, con el perfil de “APROBADOR PLAN ANUAL DE CAJAS “, 
según se muestra en la Figura 1.14. 
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Figura 1.14 

El usuario selecciona la opción de menú Principal “Cuotas de Caja” como se muestra en la pantalla de 
la Figura 1.15. para realizar  la solicitud de Plan Anual de Cajas. 

 

Figura 1.15 

Una vez seleccionada la opción de Menú Solicitudes Plan Anual de Cajas el sistema le despliega 
la siguiente pantalla de la Figura 1.16 
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Figura 1.16 

Opciones: 

Ver Documento.-  Permite visualizar la solicitud del Plan Anual de Caja sin poder editarlo. 

Ver Documento por agrupación de Datos.-  Permite ver el Plan Anual de Caja agrupados por 
clase de gasto en el caso de Gasto corriente, y por Sisin en el caso del Gasto de Inversión. 

Des - Verificar Documento.- Al presionar sobre el icono  permite volver al estado Verificado.  

Enviar Documento.-  Permite enviar la Solicitud del Plan Anual de Caja al Organo Rector.  

2.3.2 ENVIAR DOCUMENTO 
Para proceder al envió del Documento el usuario presiona sobre el Icono Enviar documento   el 
sistema le desplegara la siguiente pantalla como se muestra en la figura 1.17:  
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Figura 1.17 

El sistema le desplegara la siguiente pantalla de la figura 1.18, el usuario deberá presionar sobre 
el botón Si para realizar el envió. 

 

Figura 1.18 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

14 de 41 
 

Sistema de Gestión Pública –Plan Anual de Cajas 
Manual de usuario 

2.4 REPORTE DEL PLAN ANUAL DE CAJA EN PDF 
Para poder visualizar el Plan Anual de Caja en un documento PDF el usuario deberá proceder a 
presionar sobre el icono del Documento PDF como se muestra en la Figura.   

 

Al presionar sobre el icono  del Documento PDF el sistema le desplegara el siguiente reporte 

para el envio al Organo Rector. 
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2.5 SOLICITUDES PENDIENTES DE JUSTIFICACION 
Para proceder al llenado de las justificaciones de las solicitudes del Plan Anual de Caja mayores al 
1,000.000 se deberá Ingresar al sistema con el perfil “APROBADOR PLAN ANUAL DE CAJAS” como se 
muestra en la Figura.   

 

Figura 1.19 

Luego que se seleccionó el perfil, las opciones de menú que se deberá seleccionar son: Cuotas de 
Cajaà  Plan Anual de Caja-->Programación P.A.CàSolicitudes Pendientes de Justificación ver Fig. 1.20. 

 

Figura 1.20 
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Luego que se seleccionó las opciones de menú, el sistema le desplegara la siguiente lista con todas las 
solicitudes pendientes de justificación. Ver Figura 1.21.   

 

Figura 1.21 

Luego se procede a Realizar la Solicitud presionando sobre el  icono Solicitar   y se despliega la 
siguiente pantalla de la Figura 1.22 donde se procede al llenado de la Justificación de la Solicitud de 
Cuota de Caja. 

 

Figura 1.22 
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Una vez llenado la Justificación se procede a presionar sobre el icono de solicitar, el sistema despliega 
la siguiente ventana de dialogo como se muestra en la Figura 1.23 y se procede a presionar sobre el 
botón Si para enviar la solicitud del Plan Anual de Caja al Órgano Rector. 

 

Figura 1.23 

3.-  MODIFICACION DE LA CLASE DE GASTO 1 y 2 
Este tipo de operación nos permitirá realizar la modificación de las partidas pertenecientes a la clase 
de gasto 1 y 2, operación que se podrá realizar en cualquier momento. 

Para realizar este tipo de modificación el usuario deberá seleccionar el tipo de operación: 
Modificación CG 1 y 2  ver Figura  1.24. 

 

Figura 1.24 

Una vez  que selecciono el usuario la d.a, la  fuente,el Organismo, el tipo de operación,el tipo de gasto 

se  procederá a guardar para lo cual se presionara sobre el icono de guardar , el sistema 
desplegara todas las partidas pertenecientes a las clases de gasto 1 y 2  ver la pantalla de la Figura 
1.25. 
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Figura 1.25 

3.1.-  VERIFICACION DE LA MODIFICACION DE CLASE DE GASTO 1 Y 2 
Se Procederá a la Verificación de la Modificación de Clase de Gasto 1 y 2 como se muestra en la    
Figura 1.26 
 

 
Figura 1.26 

            El usuario presionara sobre el icono    se desplegara la pantalla que se muestra en la Figura 1.27. 
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Figura 1.27 

Luego el usuario hace click en el botón Si e inmediatamente el registro se expondrá en estado 
VERIFICADO  según se muestra en la Figura 1.28. 

 

Figura 1.28 

3.2 ENVIO DE LA MODIFICACION DE LA CLASE DE GASTO 1 Y 2 AL ORGANO 
RECTOR 

3.2.1 INGRESO AL MENU 
El usuario debe conectarse al sistema, con el perfil de “APROBADOR PLAN ANUAL DE CAJAS “, 
según se muestra en la Figura 1.29. 
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Figura 1.29 

Luego el usuario procede a seleccionar las opciones de menú Cuotas de CajaàPlan Anual de 
CajaàProgramación P.A.Cà Solicitudes Plan Anual de Cajas como se muestra en la pantalla de la 
Figura 1.30. para realizar  la solicitud de Plan Anual de Cajas. 

 

Figura 1.30 

Una vez seleccionada la opción de Menú Solicitudes Plan Anual de Cajas el sistema le despliega 
la siguiente pantalla de la Figura 1.31 



 

21 de 41 
 

Sistema de Gestión Pública –Plan Anual de Cajas 
Manual de usuario 

 

Figura 1.31 

3.2.2 ENVIAR DOCUMENTO 
Para proceder al envió del Documento el usuario presiona sobre el Icono Enviar documento   el 
sistema le desplegara la siguiente pantalla como se muestra en la figura 1.32. 

 

 

Figura 1.32 
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Una vez presionado sobre el icono de Envió el sistema desplegara la siguiente pantalla, figura 1.33  en 
la cual se deberá presionar el botón Si y el sistema enviara la solicitud. 

 

Figura 1.33 

         Inmediatamente el registro se expondrá en estado ENVIADO  según se muestra en la Figura 1.34. 

 

Figura 1.34 

4.-  MODIFICACION POR REPROGRAMACION 
Este tipo de operación nos permitirá realizar la modificación al Plan Anual de Caja solo por 3 veces. 
Para realizar este tipo de modificación el usuario deberá seleccionar el tipo de operación : 
Modificación por Reprogramación ver Figura  1.35. 
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Figura 1.35 

Una vez  que selecciono el usuario la d.a, la  fuente, el Organismo, el tipo de operación, el tipo de 

gasto se  procederá a guardar para lo cual se presionara sobre  guardar , el sistema desplegara el 
Plan Anual de Caja para su modificación. Ver  Figura 1.36 

 

Figura 1.36 



 

24 de 41 
 

Sistema de Gestión Pública –Plan Anual de Cajas 
Manual de usuario 

4.1.-  VERIFICACION DE LA MODIFICACION POR REPROGRAMACION 
            Se Procederá a la Verificación de la Modificación por Reprogramación como se muestra en la  Fig. 1.37  
 

 
 

Figura 1.37 

            El usuario presionara sobre el icono    se desplegara la pantalla que se muestra en la Figura 1.38. 

 

 

Figura 1.38 

 

Luego el usuario hace click en el botón Si e inmediatamente el registro se expondrá en estado 
VERIFICADO  según se muestra en la Figura 1.39 
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Figura 1.39 

 4.2 ENVIO DE LA MODIFICACION POR REPROGRAMACION AL ORGANO RECTOR 

4.2.1 INGRESO AL MENU 
El usuario debe conectarse al sistema, con el perfil de “APROBADOR PLAN ANUAL DE CAJAS “, 
según se muestra en la Figura 1.40. 

 

 

Figura 1.40 
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Luego el usuario procede a seleccionar las opciones de menú Cuotas de CajaàPlan Anual de 
CajaàProgramación P.A.CàSolicitudes Plan Anual de Cajas como se muestra en la pantalla de la 
Figura 1.41. para realizar el envió del Plan Anual de Cajas. 

 

Figura 1.41 

Una vez seleccionada la opción de Menú Solicitudes Plan Anual de Cajas el sistema le despliega la 
siguiente pantalla de la Fig. 1.42 

 

Figura 1.42 
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4.2.2  ENVIAR DOCUMENTO 
Para proceder al envió del Documento el usuario presiona sobre el Icono Enviar documento   el 
sistema le desplegara la siguiente pantalla como se muestra en la figura 1.43. 

 

Figura 1.43 

Una vez presionado sobre el icono de Envió el sistema desplegara la siguiente pantalla, figura 
1.44  en la cual se deberá presionar el botón Si y el sistema enviara la solicitud. 

 

Figura 1.44 

         Inmediatamente el registro se expondrá en estado ENVIADO  según se muestra en la Figura 1.45. 
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Figura 1.45 

5.-  MODIFICACION EXTRAORDINARIA 
Este tipo de operación nos permitirá realizar la modificación al Plan Anual de Caja pero solo de las 
partidas de las clases de gasto habilitadas para su modificación por parte del órgano rector. 

Para realizar este tipo de modificación el usuario deberá seleccionar el tipo de operación: 
Modificación Extraordinaria ver Figura  1.46. 

 

Figura 1.46 
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Una vez  que selecciono el usuario la d.a, la  fuente, el Organismo, el tipo de operación ,el tipo de 

gasto se  procederá a guardar para lo cual se presionara sobre  guardar , el sistema desplegara el 
Plan Anual de Caja para su modificación ver  Figura 1.47. 

. 

Figura 1.47 

5.1.-  VERIFICACION DE LA MODIFICACION EXTRAORDINARIA 
            Se Procederá a la Verificación de la Modificación  Extraordinaria  como se muestra en la  Figura  1.48  

 

 
 

Figura 1.48 
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            El usuario presionara sobre el icono    se desplegara la pantalla que se muestra en la Figura 1.49. 

 

Figura 1.49 

Luego el usuario hace click en el botón Si e inmediatamente el registro se expondrá en estado 
VERIFICADO  según se muestra en la Figura 1.50.  

 

Figura 1.50 

 5.2 ENVIO DE LA MODIFICACION EXTRAORDINARIA AL ORGANO RECTOR 

5.2.1 INGRESO AL MENU 
El usuario debe conectarse al sistema, con el perfil de “APROBADOR PLAN ANUAL DE CAJAS“, 
según se muestra en la Figura 1.51. 
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Figura 1.51 

Luego el usuario procede a seleccionar la opción de menú Principal “Cuotas de Caja” como se 
muestra en la Figura 1.52. para realizar el envió de la Modificación Extraordinaria. 

 

 

Figura 1.52 

Una vez seleccionada la opción de Menú Solicitudes Plan Anual de Cajas el sistema le despliega 
la siguiente pantalla de la Figura 1.53. 
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Figura 1.53 

5.2.2  ENVIAR DOCUMENTO 
Para proceder al envió del Documento el usuario presiona sobre el Icono Enviar documento   el 
sistema le desplegara la siguiente pantalla como se muestra en la figura 1.54.  

 

Figura 1.54 
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Una vez presionado sobre el icono de Envió el sistema desplegara la siguiente pantalla, figura 1.55  en 
la cual se deberá presionar el botón Si y el sistema enviara la solicitud. 

 

Figura 1.55 

             Inmediatamente el registro se expondrá en estado ENVIADO  según se muestra en la Figura 1.56. 

 

Figura 1.56 

6.-  REPORTES DEL PLAN ANUAL DE CAJAS Y CUOTAS DE CAJA          
            Los Tipos de Reportes que el sistema generara son los siguientes: 

• Distribuido 
• Consolidado 
• Autorizado 
• Cuotas por Asignar 
• Cuota por Consumir 
• Anual  
• Histórico 

Para generar reportes relacionados al Plan Anual de Cajas y Cuotas de Caja  el usuario hace clic en la 
opción de “Plan Anual de Caja” del menú principal según se muestra en la Figura 1.57 
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§ Plan Anual de Caja 

§ Programación P.A.C. 

§ Reportes del Plan Anual de Cajas y Cuotas de Caja 

 

Figura 1.57 

El sistema despliega la pantalla de la Figura 1.58 donde el usuario selecciona las siguientes opciones:  

§ Tipo de Reporte.-Muestra los diferentes tipos de reportes como ser: Distribuido, consolidado, 
autorizado, cuotas por  asignar, cuotas por consumir, anual e histórico 

§ Tipo de Gasto: Despliega los valores Corriente e Inversión. 

§ Agrupado por: Despliega las siguientes opciones: Clase de Gasto, SISIN, Ninguno. 

§ Mes Inicial.- Despliega los 12 meses del año.   

§ Mes Final.- Despliega los 12 meses del año.  

§ Estructura Institucional.- Muestra por defecto la estructura organizacional a la cual pertenece 
la entidad. 

§ Entidad Inicial.- Muestra por defecto el código y descripción de la entidad. 

§ Entidad Final.- Muestra por defecto el código y descripción de la entidad. 

§ D.A Inicial.-Despliega las direcciones administrativas pertenecientes a la entidad. 

§ D.A. Final.- Despliega las direcciones administrativas pertenecientes a la entidad. 
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§ Fuente Inicial.-Despliega todas las fuentes de financiamiento. Opción opcional.   

§ Fuente Final.- Despliega todas las fuentes de financiamiento. Opción opcional.   

§ Organismo Inicial.- Despliega todos los organismos financiadores. Opción opcional.   

§ Organismo Final.- Despliega todos los organismos financiadores. Opción opcional.   

§ Clase de G. Inicial.- Despliega todas las clases de gasto. Opción opcional.   

§ Clase de G. Final.-Despliega todas las clases de gasto. Opción opcional.   

§ Ent. Transfer. Inicial.-Despliega todas las entidades de Transferencia. 

§ Ent. Transfer. Final.-Despliega todas la entidades de Transferencia. 

§ Código SISIN.-Despliega todos los códigos Sisines. Opción Opcional. 
 

 

Figura 1.58 

6.1 Tipo de Reporte: Distribuido 

El tipo de Reporte Distribuido muestra las cuotas de caja distribuidas. 

El reporte recibe como parámetros: Tipo de Reporte, Tipo de Gasto, Agrupado por (clase de 
gasto, SISIN, ninguno), mes inicial, mes final, Da inicial, Da final, Fuente Inicial, Fuente Final, 
organismo Inicial, organismo final, clase de gasto Inicial, clase de gasto Final, entidad 
Transferencia Inicial, Entidad transferencia final y código SISIN. 

Este reporte muestra un detalle de las cuotas distribuidas que se encuentran en estado 
distribuido. Ver Figura 1.59. 
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Figura 1.59 

6.2 Tipo de Reporte: Consolidado 

El tipo de Reporte Consolidado contiene las cuotas programadas, cuotas asignadas, cuotas por 
asignar, cuota consumida, cuota por consumir y ejecución del mes. Ver Figura 1.60.  

El reporte recibe como parámetros: Tipo de Reporte, Tipo de Gasto, Agrupado por (clase de 
gasto, SISIN, ninguno), mes inicial, mes final, Da inicial, Da final, Fuente Inicial, Fuente Final, 
organismo Inicial, organismo final, clase de gasto Inicial, clase de gasto Final, entidad 
Transferencia Inicial, Entidad transferencia final y código SISIN. 

 

Figura 1.60 

6.3 Tipo de Reporte: Cuotas por Consumir 

          El tipo de Reporte Cuotas por Consumir muestras las cuotas de caja que tiene por consumir la 

          Entidad. Ver Figura 1.61.                        

El reporte recibe como parámetros: Tipo de Reporte, Tipo de Gasto, Agrupado por (clase de 
gasto, SISIN, ninguno), mes inicial, mes final, Da inicial, Da final, Fuente Inicial, Fuente Final, 
organismo Inicial, organismo final, clase de gasto Inicial, clase de gasto Final, entidad 
Transferencia Inicial, Entidad transferencia final y código SISIN. 



 

37 de 41 
 

Sistema de Gestión Pública –Plan Anual de Cajas 
Manual de usuario 

 

Figura 1.61 

6.4 Tipo de Reporte: Cuotas por Asignar 

El tipo de Reporte Cuotas por Asignar muestra las cuotas de caja que faltan por asignar 
Por parte del Órgano rector. Ver Figura 1.62.  
 
El reporte recibe como parámetros: Tipo de Reporte, Tipo de Gasto, Agrupado por (clase de 
gasto,   SISIN, ninguno), mes inicial, mes final, Da inicial, Da final, Fuente Inicial, Fuente Final, 
organismo Inicial, organismo final, clase de gasto Inicial, clase de gasto Final, entidad 
Transferencia Inicial, Entidad transferencia final y código SISIN.         

          

 

Figura 1.62 

 

 

 

 

 



 

38 de 41 
 

Sistema de Gestión Pública –Plan Anual de Cajas 
Manual de usuario 

6.5 Tipo de Reporte: Histórico 

                     El tipo de Reporte Histórico muestra el historial de todas las operaciones realizadas por la entidad 
                     Ver Figura  1.63. 

 

 

Figura 1.63 
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