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GUIA OPERATIVA
NUBVA IMPRESION DE CHEQUES PARA FONDO ROTATIVO

1. GENERALIDADES

La nueva version de impresion de cheques y no requiere la instalacion de JRE (Java para
Usuarios) en las mdaquinas que realizan este trabajo, por lo cual los problemas reportados
por el término de soporte de Java por parte de la empresa Mozilla en las versiones del
navegador Firefox iguales o superiores a la version 52, han sido solucionados.

2. PERFIL

Descripcion del Perfil

633 Dosificador de Chequeras

462 Responsable de Fondo Rotativo

Los perfiles citados son los que actualmente se operan en el mdédulo de Fondo Rotativo. Los
perfiles deben ser asignados por el Gestor de Usuarios de cada Enfidad en el dmbito de
Tesoreria correspondiente a cada perfil.

3. REGISTRO DEL FORMATO DE CHEQUE
3.1 REGISTRO NUEVO FORMATO DE CHEQUE

La entfidad deberd conectarse con el Perfil 633 (Dosificacion de Chequeras),
siguiendo la siguiente ruta:

» Fondo Rotativo y Cajas Chicas
> Parametrizacién de Cheques
» Formato de Cheque
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Una vez que se conecte con el perfil el sistema desplegard la siguiente pantalla Ver. Fig. 1

Minstern di

Ministerio de Gobierno
PAGOS

24/03/2017 - 11:37

Perfil: 632

ECONPMIA FORMATOS DE CHEQUES Usuario: XBM34473060C
i PRUEBAS-Server: 53-7007 Entidad: 15
m DOSIFICADOR DE CHEQUERAS D.A.: 8 UE.:
Gestion: 2017
Fondo Rotativo y Caja Chica »  Permizos Inicales » Cerrar Sesion
E @ H ﬁ LHJ 415 E ‘_ﬁc Tu contrasena expirara en 5 dias. .@
Listado Formatos Chegues
Fi to 1
Opdiones Nro Entidad Mro. Cuenta Desc. Cuenta Banco Descripdon Formato Bgrnn;g ;
1@_,'_1 1 15 10000001151111 VICEMINISTERIO DE DEFENSA SOCIAI BANCO UNION 5.A. FORMATO SIMPLE 1 E
1 15 10000004511023  MIN, GOB, UELICN - FONDO ROTATIV BANCO UNION 5.A. FORMATO SIMPLE g
ﬁ ! 2 15 10000004511023 MIN, GOB, UELICN - FONDO ROTATIV BANCO UNION 5.A. FORMATO SIMPLE 1 g
qﬁ A 15 10000004659012 VICEMINISTERIC DE DEFENSA SOCIAIBANCO UNION 5.A. FORMATC SIMPLE i 3
‘E A 1 15 10000012850299 MINISTERIO DE GOBIERNO - FONDO FBANCO UNIOM 5.A. FORMATO SIMPLE 1 5

Fig. 1
Pantalla formato de cheque

Para un nuevo registro de formato de cheque se debe seguir los siguientes pasos:

r 0Obd -

. . -
Validar con el icono

Insertar un nuevo registro pulsando el icono NUEVOL.
Seleccionar de la lista de valores Entidad, Cuenta Bancaria y Formato Banco.
Registrar de manera manual el campo Descripcidon Formato.

cambiard de ELABORADO a VALIDO.

(VALIDAR), una vez redlizada la operacion el estado

Nota.- Los formatos de cheques registrados con la versiéon previa continGan

vigentes.
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3.2 MODIFICACION DATOS FORMATO DE CHEQUE.

1. Para redlizar la modificacién del formato de cheque se debe pulsar el icono s
(formato de cheque). Ver. Fig. 2, el sistema habilitard una pantalla en el cual se debe
realizar la calibraciéon (medicion) del cheque.

A=A = - 24/03/2017 - 11:38
Ministerio de Gobierno =
Ministedin de
. PAGOS Perfil: &332
ECONYOMIA FORMATOS DE CHEQUES Usuario: XBM344730560C
¥ PRUEBAS-Server: 59-7007 Entidad: 15
m DOSIFICADOR DE CHEQUERAS D.A.: 8 LLE.:
Gestign: 2017
Fondo Rotativo y Caja Chica =+ Permisos Inidales - Cerrar Sesion
Ee! = ma = = B e koS emieeni oo o .@
_C Formato de cheque E'._,

Listadt  cerrar

Opione H % o, B [I] [4. . ;’ |:
e | 1] 2 3 2| 5 5| 7| 8| | a0 1] 12| 13 14 15| 1] 7] 18] 18| 20| 23] | ]

1 |z
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=E i s

i 2 i |

3

A,

5 S EE P E EE b LR EETEEFEFEF b P CEEFT 3
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e
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Fig. 2
Formato de cheque

La pantalla de formato de cheque cuenta con las siguientes herramientas para
modificacion de la casilla de cada texto:

o _
.  Tamano de la letra

. 4] Fuente de la letra
. I Cursiva

. - Negrita
1

H - . .7
. Orientacion

Sistema de Gestion Puiblica - SIGEP
Guia Operativa — Impresion de Cheques Fondo Rotativo




. E Propiedades. Al pulsar el icono el sistema mostrard la ventana de
propiedades en donde se puede cambiar la posicion de cada casilla de texto

(Horizontal y Vertical) y el tamano (Ancho y Alto). Ver Fig. 3

Una vez que se haga la modificacion se debe pulsar el icono

Nota. Para realizar cualquier cambio en las casillas de Texto el usuario debe posicionarse en

cada uvna de ellas.

Ecbuvdﬁlia
FINANZAS PUBLICAS
ST T R TR

Fondo Rotative v Caja Chica »  Permisas Iniciales -

P e | L =

I =
[E S

. Formato de cheque

Listad Cerrar

Qpdone

333 3

Ministerio de Gobierno

PAGOS
FORMATOS DE CHEQUES
PRUEBAS-Sarvart 59-7007

DOSIFICADOR DE CHEQUERAS

Propiedades
Texto:  MEDRANO PEREZ GO

Posicion (Horizontal,Vertical)

Horizontal: 48 : Vertical;

Tamariio (Ancho,Alto)

120 : Alto:

Aceptar Cancelar

Fig. 3
Pantalla Propiedades
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24/03/201F - 11439
Perfily 833
|dsuarin: XEM3447 B0E0C
Entidad: 15
Pifus B WE
Gestion; 2017
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2. Una vez realizada la calibracién (modificaciéon) del cheque se debe pulsar el icono

Guordc:rE , el sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacién: “Se guardd
exitosamente”. Ver. Fig.4, posterior a la operacion de Guardar pulsar el icono Cerrar

Cerrar

Se guardd exitosamente.

Fig. 4
Pantalla Mensaje al guardar los cambios

3.3  VISTA PREVIA DE FORMATO DE CHEQUE.

Para verificar la calibracion (modificaciéon) del formato de cheque pulsar el icono PDF
L4 (Vista Previa) en la pantalla del Listado de Formato de Cheque. Ver Fig. 5.
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Ministerio de Gobierno

24/03/2017 - 11:41

Ministesio de PAGOS Perfil: 633
ECON\PMIA FORMATOS DE CHEQUES Usuario: XBM34479060C
‘I PRUEBAS-Server: 59-7007 Entidad: 15
FINANZAS PUBLICAS DOSIFICADOR DE CHEQUERAS D.A: 8 UE.:
Gestign: 2017
Fondo Rotativo y Caja Chica +  Permisos Inidales Cerrar Sesion
E] @ D H ° LHI IR E] |.ﬁ:> Tu contrasena expirara en 5 dias. @
Listado Formatos Cheques
. F to 1
Opciones Nro Entidad Mro. Cuenta Desc, Cuenta Banco Descripcion Formato BZ:E; P
m 1 15 10000001151111  VICEMINISTERIO DE DEFENSA SOCIAI BANCO UNION 5.A, FORMATO SIMPLE 1 e
1 15 10000004511023 MIN, GOB, UELICN - FONDO ROTATIV BANCO UNION 5.4, FORMATO SIMPLE 1 g
ﬁ M 2 15 10000004511023 MIN, GOB. UELICN - FONDO ROTATIV BANCO UNION 5.4, FORMATO SIMPLE 1 g
1@ M 1 15 10000004669012 VICEMIMISTERIO DE DEFENSA SOCIAIBANCO UNION 5.A, FORMATO SIMPLE 1 g
qﬁ y.s 1 15 10000012550299 MINISTERIO DE GOBIERNO - FONDO FBANCO UNION 5.A, FORMATO SIMPLE 1 g

Pantalla Listado Formato de cheques

Fig. 5

Una vez que el usuario pulse el icono del PDF, el sistema mostrard la vista previa del
formato de cheque. Ver. Fig. é y Fig. 7

Mitvistetecs die

Ministerio de Gobierno

24/03/2017 - 11142

Perfil: 6822

g PAGOS
ECONPMIA FORMATOS DE CHEQUES Usuario: XBM34479050C
¥ PRUEBAS-Server: 55-7007 Entidad: 15
m DOSIFICADOR DE CHEQUERAS (3 I vl I
Gestign; 2017
A 4 . Ak i o
Fondo Rotativo v Caja Chica v  Permisos Inidales » | Abriendo Impresion.pdf
@S EE? =ik |H
Ha elegido abrir
1
Listado Formatos Chegues E. Impresion.pdf
| | el cual &5 un: Adobe Acrobat Document
| 4, ! i »
Opdones iNro Entidad Nro. Cuenta Desc, Cuenta 9¢. Bitp/isioeppruhas Smaohbo
- . o i = 5
‘EL'.- 1 15 1000000115111 VICEMINISTERIQ DE DEFEN ;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
33 15 10000004511023 MIN, GOB, UELICN - FONDO B i [Adc-be e e —
ﬁ M 2 15 10000004511023 MIN, GOB, UELICN - FONDO
=mEL 15 1000000466901  VICEMINISTERIC DE DEFENS (7 Guardar archiva
m|EL 1 15 0000012850299 MINISTERIO DE GOBIERNO -
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[7] Repetir esta decision de ahora en adelante para este tipo de archivos.

[ Aceptar ] l Cancelar ‘

Fig. 6
Pantalla Impresion PDF
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F Impresion-4.pdf - Adobe Reader - pa. = @ [

Archive Edicion Ver Ventana Ayuda

L]

@@@@D%‘ /4%4.‘&‘@@“2/ Herrami Firmar | C it
i 1 i e 125.199.000,26
; MEDRANO PEREZ GONZALO
i % Clento cincuenta mil 00/100.....
3
o
#
5
: 9%
iogd £1.1.0000042
83
5 F -
e

Fig. 7
Pantalla PDF cheque

IMPRESION DE CHEQUE

Para realizar la captura de datos cheque, el usuario debe conectarse al perfil 462
(Responsable Fondo Rotativo) y debe seguir la siguiente ruta:

» Fondo Rotativo y Cajas Chicas
» Pagos Generados
» Atencion de Pagos
» Imprime cheques

Una vez que se ingresa por la ruta antes senalada el sistema mostrard la siguiente pantalla:

Ministerio de Gobierno ZIREILT © LT

Minisleti de
. PAGODS Perfil: 462
ECONPM'A TR B e Usuaria: XBM3447 90600
¥ PRUEBAS-Server: 59-7007 Entidad: 15
FINANZAS PUBLICAS RESPONSABLE FONDO ROTATIVO D.A.: 8 U.E.:
Gestign: 2017
Fondo Rotativo y Caja Chica  Permisos Inidales » Cerrar Sasion
B @ D B o l!.l i s E] E:}T" contrasefia expirara en 5 dias. @

Listado de Pagos Generados

DA.

Opdiones Muimero de Pago [Numero Grupe [Doc,  [Nimero Chegue Importe Tipo de Identificacion Documento Expedido en Razon Social
Qrigen
64 i} 8 337 20,000.00 Cédula de Identidad 4114362 CHUQUISACA  VALVERDE CHAVEZ MARCO ANTORN
lHJ 1 1] g 337 50,000.00 Cédula de Identidad 3377187 LAPAZ SILVA QUISPE ROSSIO ROSALTA
lHJ 2 1] 3 50,000.00 Cédula de Identidad 2326885 LAPAZ MONASTERIOS MINA JORGE ABEL

Fig. 8
Pantalla Listado de Pagos Generados
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Para completar el registro de la impresion se debe redlizar lo siguiente:

1. Pulsar el icono = (Captura datos Cheque), el sistema mostrard la pantalla para
completar los datos de la impresion. Ver Fig. 9, donde se debe completar la siguiente

informacion:

> NUmero de Cheque. Ingresar el nUmero de cheque. Ver. Fig. 10

> Caodigo Micra. Ingresar el mismo nUmero de cheque. Ver. Fig. 10

» Formato de Cheque. Elegir de la lista de valores Formato Simple. Ver.
Fig. 10

» Lugar Cheque. Elegir de la lista de valores

> Se imprime por: Beneficiario, Cuenta, Acreedor. Beneficiario, Cuentaq,
Acreedor. El usuario debe elegir una de las opciones y pulsar el icono

& (Verificar el Nombre o Razén Social) Ver. Fig. 10

Ministerio de Gobierno o o

Ministerio de PAGOS Perfil; 462
ECONOMIA IMPRESION DE CHEQUES Usuario: XEM24479060C
i PRUEBAS-Sarvar: 53-7007 Entidad: 15
FINANZAS PUBLICAS RESPONSABLE FONDO ROTATIVO D.A: 8 UE.
Gestion: 2017
Fondo Rotativo y Caja Chica + Permisos Iniciales Cerrar Sesion
E @ D H g LHJ AR E ‘_\?__: Tu contrasefia expiraré en 5 dias. -@
Beneficiario
Tipo Identificacion: Cédula de Identidad Documento: 2326885 Departamento: LA PAZ
Razdn Social: MONASTERIOS NINA JORGE ABEL Correo Electronico:  jmonasterios2@hotmail, com
Banco
Banco: 1014 BANCO UNION S.A, Libreta:
Cuenta Bancaria: 10000004511023  MIN. GOB. UELICN - FONDO ROTATIVO
Fechas
Fecha Impresidn: | 24/03/2017 Fecha Entrega: | 20/01/2017 Fecha Anulacidn:
Usuario Impresicn: | XBM344790600 Usuario Entrega: | XBM344790600 Usuario Anulacicn:
Cheque
Importe:  50,000.00 Estado: GENERADQ

* Numero de Cheque:
* Formato de -
Cheque: "4

LugarCheque | Cochabamba IZ|

e * Se imprime en: () Beneficiario ©) Cuenta ) Acreedor
* Cddigo Micra: -

Fig. 9
Pantalla Impresiéon de cheque

2. Una vez ingresado los datos pulsar el icono & (Guardar), el sistema guardard los datos
ingresados por el usuario. Ver Fig. 10.
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Nota.- Si el usuario no presiona el botén guardar los cambios efectuados no tendrd efecto.

Ministerio de Gobierno

Ministerio de

FECHA DEL SISTEMA

. PAGOS Perfil: 462
ECON\,OM'A IMPRESION DE CHEQUES Usuario: XBM344739060C
¥ PRUEBAS-Server: 55-7007 Entidad: 15
FINANZAS PUBLICAS RESPONSABLE FONDO ROTATIVO D.A: 8 UE.:
Gestion: 2017
Fondo Rotativo y.Caja Chica » Permisos Inidales » Carrar Sesion
|:| @ D'H,ﬁ [HJ Jig ) E] &Tu:nnl:raseﬁa expirara en 5 dias. @
Beneficiario
Tipo Identificacidn: Cédula de Identidad Documento: 3377187 Departamento: LA PAZ
Razon Sodal: SILVA QUISPE ROSSIO ROSALIA Correo Electronico:  lic_silvarossi@hotmail. com
Banco
Banco: 1014 BANCO UNION 5.A, Libreta:
Cuenta Bancaria: 10000004511023  MIN, GOB. UELICN - FONDO ROTATIVO
Fechas
Fecha Impresion: | 24/03/2017 Fecha Entrega: | 20/01/2017
Usuario Impresidn: | XBM344790600 Usuario Entrega: | XBM344790600
Cheque
* Niimero de Cheque: |337 Importe:  50,000.00 Estado: GENERADO
* Formato de

* Codigo Micra: | 337 2 ~ |FORMATO SIMPLE

Cheque:
LugarCheque | Cochabamba IZ|

Fig. 10
Pantalla datos impresion

3. Una vez guardados los datos complementarios en el cheque, pulsar el icono PDF ".“Ver
Fig. 11. Para generar la impresion del cheque en PDF. Ver Fig. 12

Sistema de Gestion Publica - SIGEP

* Se imprime en: (@) Beneficiario ) Cuenta ) Acreedor
qr

€
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Ministerio de Gobierno

24/02/2017 - 12:04

Mitisietio de PAGOS Perfil: 462
ECON\leA IMPRESION DE CHEQUES Usuario: XBEM24479060C
’ PRUEBAS-Server: 59-7007 Entidad: 15
M RESPONSABLE FONDO ROTATIVO DA 8 LLE.:
Gestign: 2017
Fondo Rotativo y Caja Chica »  Permizos Inicales » Cerrar Sesion
f— - - [ |
29 BEE? &[L3 H Abriendo Cheques.pdf ﬁ
Beneficiario 1| Ha elegido abrin
Tipo Identificacon: Cédula de Identidad Documento: @ Cheques.pdf
Razon Sodal:  SILVA QUISPE ROSSIO0 ROSALIA Correo Electronico; e A be Lo b Dactrnent
e 1 de: hitp://sigeppruebas.sigma.geb.be
Banco: 1014  BANCO UNION S.A. ;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
Cuenta Bancaria: 10000004511023 MIN, GOB, UELICN - FONDO ROTATIVO -
& ik 1 Adobe Reader (predeterminada) hd
Fechas () Guardar archive
Fecha Impresion: | 24/03/2017 Fecha Entrega; i . o = :
[7] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.
Usuario Impresion: | XBM344790600 Usuario Entrega
Chegque
Aceptar ] l Cancelar ‘
* Niimera de Cheque: | 337 Importe: 50,000.00 [ P
* Formato de

* Codigo Micra: [ 337

d
2 |
Cheque: M

LugarCheque | Cochabamba El

Fig. 11
Pantalla datos impresion

4. Para la impresion del cheque el usuario debe abrir el archivo PDF generado por el
sistema uftilizando la aplicacion Adobe Acrobat Reader. Ver Fig. 12. Se recomienda abrir
la aplicacién citada y buscar la ruta en la que se descargd el PDF generado
(normalmente en la carpeta “Downloads” o “Descargas” del equipo del usuario.

Nota.- Si el usuario tiene predeterminada la aplicacion Adobe Acrobat
Reader el archivo se abrird directamente en la aplicaciéon citada sin
necesidad de realizar el procedimiento senalado en el punto 3 previo.

Sistema de Gestion Puiblica - SIGEP
Guia Operativa — Impresion de Cheques Fondo Rotativo

712 de 15




5 Cheques,pdf - Adobe Reader - - = |5 s

Archive Edicion Ver Ventana Ayuda

@ ﬁ}, Z e B % ‘ /1 ‘ % .i. ‘ = ‘ & Iz ‘ @ Herramientas | Firmar | Comentari
L]

Cochabamba 24 03 2017
50.000,00

50000 00

SILVA QUISPE ROSSIO ROSALIA

Cincuenta mil 00/100-—--——

SILVA QUISPE ROSSIO ROSALIA

o3 2017

114337

144337

24

Fig. 12
Pantalla impresion de cheque PDF

5. Para imprimir el documento, la impresora debe estar parametrizada de la siguiente
manera (Ver. Fig.16):

En la seccién Tamano y administracion de pdginas, deben estar seleccionadas las siguientes
opciones:

- Tamano real
- Elegir origen del papel por tamano de pdagina PDF
- Orientacioén vertical/horizontal automatico
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Impresora: [

Copias: 1 i =]
Paginas que imprimir
@ Todo

Pagina actual

Paginas il

¥ Mas opciones

Tamaiio y administracion de paginas @

rJet P3011/P3015 PCLG '” Propiedades ” Avanzada |

[]Imprirnir en escala de grises (blanco y negro)

“ [E] Folleto I

[ [} Tamatio [ HY Poster H 8] Maltiple

@ Tamario real

1 Ajustar paginas grandes

TR rrr e O
T
‘ [¥] Elegir origen del papel por tamafio de pagina PDF

@ Vertical/horizontal automatico '

cdr

"1 Horizontal

Ayuda @
Formularios y comentarios
[Documento}rmarcas -
I Resumir comentarios
Documento: 215,2 x 69 8mm
21996 x 10998 mm

Paginal del

|I| Configuracion de pagina... I [ Imprimmir ] | Cancelar ]

Pantalla datos impresion

Fig. 15
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