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GUIA OPERATIVA
NUBVA IMPRESION DE CHEQUES MODULO DE PAGOS

GENERALIDADES

La nueva versidon de impresidn de cheques incluye la opcidon de impresidon de cheques
simples/multiples y no requiere la instalacion de JRE (Java para Usuarios) en las mdaquinas
que redlizan este trabajo, por lo cual los problemas reportados por el término de soporte de
Java por parte de la empresa Morzilla en las versiones del navegador Firefox iguales o
superiores a la versidén 52, han sido solucionados.

PERFIL

Descripcidn del Perfil

78 Responsable de Impresion de Cheques

60 Administrador de Tablas y Matrices de Tesoreria

Los perfiles citados son los que actualmente se operan en el médulo de Pagos del SIGEP.
Los perfiles deben ser asignados por el Gestor de Usuarios de cada Entidad en el dmbito
de Tesoreria correspondiente a cada perfil.

REGISTRO DEL FORMATO DE CHEQUE

3.1 REGISTRO DE NUEVO FORMATO DE CHEQUE.

El usuario debe conectarse con el perfil 60 ingresando a la siguiente ruta:

» Tesoreria
» Tablas Basicas
» Formato de Cheques
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El sistema desplegard la siguiente pantalla Ver. Fig. 1

Gobierno Auténomo Departamental de Oruro 20/03/2017 - 11:20

Ministedio de PAGOS Perfil: 60
ECONPMIA FORMATOS DE CHEQUES Usuario: 15142304100
[ PRUEBAS-Server: 59-7005 Entidad: 904
M ADMINISTRADOR DE TABLAS ¥ MATRICES DE TESORERIA DA UE.:
Gestion: 2017
Tesorerfa v Permisos Inidales » Cerrar Sesion
| ) .
@5 H? ®Qk M 2]
Listado Formatos Cheques
- Formato 1
Opdiones Nro Entidad Nro. Cuenta Desc. Cuenta Banco Descripcion Formato Toren P
HE_"_. 1 904 10000006051192 GOB. AUTCONOMO DEPTAL. ORURO ClIBANCO UNION 5.4, FORMATO SIMPLE 1 s
Fig. 1

Pantalla formato de cheque
Para realizar un nuevo registro de formato de cheque se debe seguir los siguientes pasos:
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 Descripcion Formato.

r 0Obd -

=
Validar con el icono ! (VALIDAR), una vez redlizada la operacion el estado
cambiara de ELABORADO a VALIDO.

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

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
redlizar la calibracién (medicidon) del cheque.
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22/03/2017 - 12:04

Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

" Ministerio de PAGOS Perfil: 60
ECON\PM'A FORMATOS DE CHEQUES Usuario: 15W/142304100
; ; ¥ PRUEBAS-Sarver: 59-7005 Entidad: 904
. m%:m ADMINISTRADOR DE TABLAS Y MATRICES DE TESORERIA D.A:  UE:
Formato de chegue ]

Tesorerla = Permisos Inidales -

@S a9 &[& Cerrar

Listado Formatos Cheques : f = | T
H T 1o, B [ i] - T+
| 1] 2| 3| 4| 5] 5| 7| 8| el 10| 1] 12 13| 14 15| 18] 17| 18| 18| 20| 21 |
Opciones Mro Entidad |
=|EL 1 04 | 1] : Rjiaaa iR i
z ; t H AR Ss sy s -
L 1 S bR ;.'?.ﬁf...%t.'ﬂ....i 25 490.00026
3 Frisn 2
Z E S £ icaS RELIGICSA DE LOS FADRES CBLATOS DE MARIA INMACULADA NUESTRA SERCRA DE LOG DERERCS DE S1GL0
H O |
goife :
3] 81 H g : iCiento veint millanes i novents y nueve mil 26:100
o -
23
a siam
= R
£ 2=t
an w Eu
B B
9-: i i i e o "
po 511000002 :
i T R
7]
Fig. 2

Formato de cheque

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

M - ~
. Tamano de la lefra

. 4] - Fuente de la letra
. I Cursiva
. - Negrita
1~ ) .
. T Orientacion

. ® Propiedades. Al pulsar el icono el sistema mostrard la ventana de
propiedades, donde se puede cambiar la posicion de cada casilla de texto
(Horizontal y Vertical) y el tamano (Ancho y Alto). Ver Fig. 3

. s . Aceptar
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 una de ellas.
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30 ECONPMiA
- FINANZAS PUBLICAS
. AEPARE FABRIREMIANAL WO BRLINIR

Tesorarfa = Permisos Iniciaes »

=] :é Formato de cheque

el _Cerar |

Opdanz

Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

PAGOS
FORMATOS DE CHEQUES
PRUEBAS-Server: 59-7005
ADMINISTRADOR DE TABLAS Y MATRICES DE TESORERTA

Propiedades
Texto: ©.1.1.0.0/00042

Posicion (Horizontal,Vertical)

Horizontal: 73 : Vertical:

Tamafio (Ancho,Alto)

—_ A 7
6 = Alto:

Aceptar | Cancelar

Fig. 3

Pantalla Propiedades

22/03/2017 —15:07
Perfil; &0
Usuario: J5W142304100
Entidad: 904
DA ELES
Gestion: 2017

Cesrar Sasion

2D
r

I

{1 R

2. Una vezredlizada la calibracién (modificacion) del cheque se debe pulsar el icono

GuordqrH , el sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacion: “Se guardo
exitosamente”. Ver. Fig.4, posterior a la operacion de Guardar pulsar el icono Cerrar

Cerrar
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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.

i A 22/03/2017 - 16:57
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro SRMEEAL WA
Ministeno de
. PAGOS Perfil: 60

ECON\PMIA FORMATOS DE CHEQUES Usuario: 15V142904100

I PRUEBAS-Server: 59-7005 Entidad: 904

m ADMINISTRADOR DE TABLAS ¥ MATRICES DE TESORERIA D.A: UE:

Gestign: 2017
| Tesorerla ~  Permisos Iniciales - Cerrar Sesion
DS OB9 ®ALI|HEI ®
Listado Formatos Cheques

Nro Entidad Nro. Cuenta Desc. Cuenta Banco Descripddn Formato g:;n;:to :

Fig. 5
Pantalla Listado Formato de cheques
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Una vez que el usuario pulse el icono PDF el sistemna mostrard la vista previa del formato
de cheque. Ver. Fig. 6 y Fig. 7

Miniseno de

; ECONOMIA

i
FINANZAS PUBLICAS
SO OIS ORI

Tesorerfa v Permisos Inidales ~

IS EB9 ®lL =

Gobierno Auténomo Departamental de Oruro SRR A M A

PAGOS Perfil: €0
FORMATOS DE CHEQUES Usuario: J5V142904100
PRUEBAS-Server: 39-7003 Entidad: 904
ADMINISTRADOR DE TABLAS ¥ MATRICES DE TESORERTA DAz UE:
Gestign: 2017
Cerrar Sesion

I
Abriendo Impresion.pdf
1
Listado Fnrma tos Chemusl . || Haelegido abrir:
@ Impresion.pdf
Opciones. [Nro Entidad Mro. Cuenta Desc, Cuenta el cual es un: Adobe Acrobat Document
mEL 1 404 1000000605192 GOB, ALTONG de: http://sigeppruebas.sigma.gob.be
;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
’Adobe Reader (predeterminada} =
() Guardar archivo
[”] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.
[ Aceptar ] [ Cancelar l
—
Fig. é
Pantalla Impresion PDF
1 Impresion-3,pdf - Adobe Reader - g =]
Archivo Edicien Ver Ventana Ayuda
/I‘ E .i. ‘ = ‘ & kg ‘ E‘ Herramientas | Firmar | Comentaric

ARFeEE=|

)

125490 00 25

o a1 2

GASA RELIGIOSA DE LS PADRES OBLATOS DEMARA

LA PAZ 1001 2011

125.499.000,26

CASA RELIGIOSA DE LOS PADRES CBLATOS DE MARIA INMACULADA NUESTRA SERIGRA DE LOS OBREROS DE
SIGLO XX

Ciento veinticinco millones cuatrocientos noventa y nueve mil 26/100

8.1.1.0.000042

8.1.10.0/0042

Fig. 7
Pantalla PDF cheque
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4. IMPRESION DE CHEQUE

4.1 CAPTURA DE DATOS CHEQUE

Para realizar la captura de datos cheque, el usuario debe conectarse al perfil 78
(Responsable de Impresion de Cheques) y debe seguir la siguiente ruta:

» Tesoreria
» Pagos

» Atencion de Pagos

» Captura Datos Impresion

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

Gobierno Auténomo Departamental de Oruro 20/03/2017 - 18129
'- Ministerio de PAGOS Perfil: 78
ECONPMIA ATENCION DE PAGOS Usuario: 15V142904100
’ ; ] PRUEBAS-Server: 53-7001 Entidad: 904
mFINANZAS PUBLICAS RESPONSABLE IMPRESION DE CHEQUES D.A: 1 LLE.:
Gestién: 2017
Tesorerfa v Permisos Inidales + Cerrar Sesion
IS R &RE|HE @
Listado de Pagos Generados
DA.
Opdiones Mimero de Pago |Mimero Grupo |Doc.  |Mimero Cheque Importe Tipo de Identificacidn Documento Expedido en Razdn Sodial
Origen|
= L4 490 o i 38417 66.10 Nro. Identificacién Tributaria 120401025 MNACIOMAL ELFEDECH SA
= | 709 o 7 38418 1,300.00 Nro. Identificacién Tributaria 1020703023 MNACIOMAL EMPRESA NACIONAL DE TELEC(
L= | 1345 o 5 38419 3,610.00 Entidad Publica 599 MACIOMAL DIRECCION ADMIMISTRATIVA -
- | 1345 o 5 38420 44,361.34 Cédula de Identidad 3073065-15 ORURO SOTO MOMIE MIGLUEL FABIO
] 1347 o 5 57,532.93 Cédula de Identidad 3073065-15 ORURO SOTO MOMIE MIGUEL FABIO
- i=h 1348 o 5 5,415.00 Entidad Publica 599 MACIOMAL DIRECCION ADMIMISTRATIVA -
[ i 1349 o 5 268,044.24 Cédula de Identidad 3073065-15 ORURO SOTO MOMIE MIGLUEL FABIO
] 1344 o 5 5,800.00 Cédula de Identidad 3073065-15 ORURO SOTO MOMJIE MIGUEL FABIO
[ i=h 1350 0 5 9,353.00 Entidad Pablica 858 MACIOMNAL DISTRITO COMERCIAL ORURD
« " 3

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

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

informacion:
> NuUmero de Cheque. Ingresar el nUmero de cheque. Ver. Fig. 10
> Caddigo Micra. Ingresar el mismo nUmero de cheque. Ver. Fig. 10
» Formato de Cheque. Elegir de la lista de valores Formato Simple. Ver. Fig. 10
» Se imprime por: Beneficiario, Cuenta, Acreedor. El usuario debe elegir una de

las opciones y pulsar el icono & (Verificar el Nombre o Razén Social) Ver. Fig.

10

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

- Ministerio de
? i PAGOS
ECON.PM'A IMPRESION DE CHEQUES
; i HELP-Server: 182-7003
mmm RESPONSABLE IMPRESION DE CHEQUES

AMBIENTE HELP

DS EE? &R

Tesoreriz = Permisos Inidales ~

=

FECHA DEL SISTEMA

Perfil: 78
Usuarip: 15V142904100
Entidad: 904
D.A: 1 UE.:
Gestign: 2017
Cerrar Sesion

@

Beneficiario

Tipo Identificacidn:
Razdn Sodal:

Banco:

Cuenta Bancaria:

Fechas

Fecha Impresidn:

Usuario Impresidn:

Chegue
* Numero de Chegue:

* Codigo Micra:

Nro. Identificacién Tributaria

LA BOLIVIANA CIACRUZ DE SEGUROS
¥ REASEGUROS 5.4,

Documento: 1007017028
Correo Electronico: - paola.porcel @lbc.bo

1014 BANCO UNION 5.A.

GOB. AUTONOMO DEPTAL. ORURO CUENTA UNICA

1000000805192 cogepyaCION - CUG

Fecha Entrega:

Usuario Entrega:

Importe: 348.00
* Formato de
Cheque:

Fig. 9

Departamento: MACIOMAL

Libreta: 00904012002

Fecha Anulacidn:

Usuario Anulacidn:

Estado: GENERADO
* Se imprime en: (7 Benefidario O Cuenta ) Acreedor

-]

Pantalla Impresiéon de cheque

70 de 27

Sistema de Gestion Publica - SIGEP

Guia Operativa — Impresion de Cheques Mddulo de Pagos



2. Una vez ingresado los datos pulsar el icono H (Guardar), el sistema guardard los datos
ingresados por el usuario. Ver Fig. 10.

Nota.- Si el usuario no presiona el botén guardar los cambios efectuados no tendré efecto.

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

10/04/2017 - 15:18

Perfil: 78
IMPRESION DE CHEQUES Usuarip; 15V/142504100
| HELP-Sarver: 182-7002 Entidad: 904
FINANZAS PUBLICAS RESPONSABLE IMPRESION DE CHEQUES DAz 1 UE:
Gestion; 2017
Tesorerla +  Permisos Inidales Cerrar Sesion
@S EE? &AR @
Beneficiario
Tipo Identificacién: Nro. Identificadon Tributaria Documento: 1007017028 Departamento: NACIOMAL

Razdn Sodal:

Banco
Banco:
Cuenta Bancaria:
Fechas
Fecha Impresidn:
Usuario Impresidn:
Cheque

*Numero de Chegque: | 38851

* Codigo Micra: | 38851

3. Para salir de la pantalla pulsar el icono =) (Volver). Si se requiere realizar el cambio de

algun dato como “Lugar Cheque” o “Se imprime en”, pulsar el icono de L+ (Modificar).
No olvidar guardar si se ha realizado alguna modificaciéon en el sistema. Ver Fig. 11.

LA BOLIVIANA CIACRUZ DE SEGUROS Correo Electronico:  paola.porcel@lbe.bo

GOB. AUTONOMO DEPTAL. ORURO CUENTA LINICA
GOBERMACICN - CUG

1w |FORMATO SIMPLE

Libreta: 00904012002

Fecha Anulacidn:

Usuario Anulacidn:

GENERADO
P

REASEGUROS 5.A.

}_;I.A BOLIVIANA CTIACRUZ DE SEGUROS Y

Pantalla datos impresion
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ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL 10/04/2017 - 16:23

Ministerio de
. PAGOS Perfil: 78
ECONPMlA CTETENE T BE MIEES Usuario: JSV142304100
‘I HELP-Server: 182-7003 Entidad: 904
FINANZAS PUBLICAS RESPONSABLE IMPRESION DE CHEQUES D.A: 1 UE:

Gestign; 2017

Tesorerfa = Permisos Iniciales + EETETEET
FEIECEIETT = o

Listado de Pagos Generados

DA.
Opciones Mdmero de Pago [Mimero Grupo |Doc,  [Mimero Chegue Importe Tipo de Identificacion Documento Expedido en Razdn Social

Crigen|
A 148 1] 1 33849 115,130.00 Nro. Identificacidn Tributaria 160574021 MACIONAL ORIAMA SERVICIOS DE INGENIE
[ | # 141 0 1 33850 117,115.00 Nro, Identificacidn Tributaria 160574021 MACIONAL CRIAMA SERVICIOS DE INGEMIE
[~ | # 1938 i} 1 33851 348.00 Nro. Identificacion Tributaria 1007017028  MACIONAL LA BOLIVIANA CIACRUZ DE SEG
[~ | # 709 i} 7 33852 1,300.00 Nro. Identificacidn Tributaria 1020703023  MACIONAL EMPRESA NACIONAL DE TELEC(
[ L@ 1802 1] 1 38853 1,191,241.00 Nro. Identificacion Tributaria 1006459026  MACIONAL COMSTRUCTORA ARAMAYO AR
[ | # 1521 1] 1 33854 2,957.64 Cédula de Identidad 5767581 ORURO MEMDIZABAL MALDOMADO JOSI
L= LHJ 1942 1] 3 363.00 Cédula de Identidad 5766754 ORURO CHAVEZ CESPEDES CLAUDIA LU
L= LHJ 605 1] 5 3,476.00 Nro, Identificacidn Tributaria 1028629027  MACIONAL FINI LAGER. 5.A.
L= L.IEIJ 1122 1] 1 27,750.00 Nro, Identificacidn Tributaria 3284871015 NACIOMNAL SUAREZ ECHALAR ORIETA DAN
L= L.IEIJ 1833 1] 1 183,750,00 Nro, Identificacidn Tributaria 142779029 MACIONAL COSEM 5.R.L.
[> L,IEIJ 1831 i} 1 97,921.17 Nro. Identificacion Tributaria 175762022 MACIONAL GOBIERNG ALTONOMO DEPART
[> L,IEIJ 1935 i} 3 2,180.00 Nro. Identificacion Tributaria 209122026 MACIONAL EMPRESA PUBLICA DEPARTAME
[ LHJ 1895 1] 1 12,400.00 Nro. Identificacion Tributaria 5304908011 NACIOMNAL CAMAYO QUISPE FAVIO
[ LHJ 1896 1] 1 7,470.00 Nro. Identificacion Tributaria 1007113026  MACIONAL ARTES GRAFICAS SAGITARIO 5
L= LHJ 1] 190 417,988.44 Cédula de Identidad 3558899 LA PAZ CONDE BENITEZ CATHERINE LI
L= LHJ 1939 1] 1 348.00 Nro. Identificacion Tributaria 1007017028  MACIONAL LA BOLIVIANA CIACRUZ DE SEG
L= LHJ 1940 1] 1 16,477.00 Cédula de Identidad 3525616 ORURO FLORES MENA RALL HERNAN
L= L.IEIJ 1941 1] 1 9,295,00 Cédula de Identidad 7343316 ORURO ARCE PEREZ YESSICA KAREMN
L= L!!IJ 1916 0 1 300,00 Nro, Identificacidn Tributaria 175752022 MACIONAL GOBIERNO AUTGNOMO DEPART

1 I

Fig. 11
Listado de Pagos Generados

4.2 IMPRESION DE CHEQUE.

Para realizar la impresidon de cheque el usuario debe conectarse al perfil 78 (Responsable
de Impresion de Cheques) y debe seguir la siguiente ruta:

> Tesoreria
» Pagos
» Atencion de Pagos
» Impresion de Cheque

Una vez que se ingresa por la ruta antes senalada el sistema mostrard la pantalla de la
Fig. 12.
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Ministerio de

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

10/04/2017 - 17:51

i PAGOS Perfi: 78
ECONPMIA TEETE OF TEEE Usuario: J5V142304100
i HELP-Server: 182-7003 Entidad: 304
m RESPONSABLE IMPRESION DE CHEQUES DA: 1 UE:
Gestion; 2017
Tesorerfa = Permisos Inidales - EEETEET
@S B9 ®LLIH 2]
Listado de Pagos Generados
DA,
Opdones Mimero de Pago [Ndmero Grupo |Doc.  [Mimero Cheque Importe Tipo de Identificacion Documento Expedido en Razon Sodal
Origen|
= |:| 148 0 1 38349 115,130.00 Nro. Identificacion Tributaria 160574021 MNACIONAL ORIAMA SERVICIOSDETI
= |:| 141 0 1 38850 117,115.00 Nro. Identificacidn Tributaria 160574021 MNACIONAL ORIAMA SERVICIOS DEII
L= |:| 1933 0 1 38851 348.00 Nro. Identificacidn Tributaria 1007017028 MACIONAL LA BOLIVIAMA CIACRUZ |
L= D 709 0 7 38852 1,300.00 Nro. Identificacion Tributaria 1020703023 MACIONAL EMPRESA MACIOMAL DE’
L= D 1802 0 1 38853 1,191,241.00 Nro. Identificacidn Tributaria 1006459026  MACIONAL CONSTRUCTORA ARAMA
L= D 1521 0 1 38854 2,957.64 Cédula de Identidad 5767581 ORURO MEMDIZABAL MALDONAD
Fig. 12
Listado de Pagos Generados - Impresion Cheques
4.2.1 IMPRESION DE CHEQUE SIMPLE
1. Para imprimir un solo cheque en el sistema, se debe marcar la casilla de
verificacién ¥/ de un solo registro. Ver. Fig. 13
ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL LLGSAVELT © el
Ministenio de PAGOS Perfil: 78
ECONPMIA STETENGT BE EES Usuario: 15V142304100
‘I HELP-Server: 182-7003 Entidad: 904
FINANZAS PUBLICAS RESPONSABELE IMPRESION DE CHEQUES D.A: 1 UE:
Gestign; 2017
Tesorerla » Permisos Inidales = LRI I
@S EA? &LE|H 7]

Listado de Pagos Generados

DA.
Opciones Mimero de Pago |Mdmero Grupo |Doc.  (Numero Cheque Importe Tipo de Identificacion Documento Expedido en Razon Sodial

Crigen
= |:| 148 i} 1 38849 115,130.00 Nro. Identificacion Tributaria 160574021 MACIONAL CRIANA SERVICIOS DEII
L Ll 4 il i 33A50 117,145,00 Nro, Identificacion Tributaria 160574021 MACIONAL 1
( 709 1] 7 38852 1,300.00 Nro. Identificacon Tributaria 1020703023  MACIOMNAL EMPRESA NACIOMAL O
[ 1= To02 u 1 39053 I, 15T, 2100 Nro, Identncadon Trbutaria T T590 20 TALIOTAL CONSTROCTURA ARAMA
L= D 1521 1] 1 38854 2,957.64 Cédula de Identidad 5767581 ORURO MENDIZABAL MALDOMAD

Fig. 13

Listado de Pagos Generados
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2. Seleccionado el registro, el usuario debe pulsar el icono del PDF .=, Una vez
realizada la operacion el sistema generara el archivo PDF del cheque que se
desea imprimir. Ver Fig.14

ARG R

ECONOMIA

| AMBIENTE HELP]
De BEE9  &LE

Tesorerfa ~. Permisos Inidales

B

FINANZAS PUBLICAS
ST TIPS TR T

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

PAGOS
ATENCION DE PAGOS
HELP-Sarvar: 182-7003
RESPONSABLE IMPRESION DE CHEQUES

10/04/2017 - 18:15

Perfil: 78

Usuario: 15V142904100
Entidad: 904

DA L UE:

Gestign: 2017

@

Listade de Pagos Generados

Da.
Opdones Mamero de Pago |Mumero Grupo |Doc.  |Ndmero Cheque Impaorte Tipo de Identificaddn Documento Expedido en Razdn Sodal
Origen
= ot i ) 115,130.00 Nro. Tdentifcacin Trbutarla | 150574031 NACIONAL  (ORIANA SERVICIOS DEX
= il 141 2] 1 38350 117,115.00 Nro. Identificadién Tributaria 180574021 MNACIOMNAL ORIANA SERVICIOS DE If
= m 1302 Q 1 38853 1,191,241.00 Nro. Identificacidn Tributaria 1006459026 MNACIOMNAL COMNSTRUCTORA ARAMA
= SRiGEE ‘
=2 a5zt B & S 2,957.64 Ceduladf b iongo RlmpresionCheques.pdf @
Ha elegido abrir:
@ RImpresionCheques.pdf
el cual es un: Adobe Acrobat Document
de: http://sigephelp.sigma.gob.bo
:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
@) E“;Qbrir con | Adobe Reader (predeterminada) -

~y Guardar archivo

[] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

[ Aceptar ] I Cancelar |

[

Fig. 14

Pantalla Listado de Pagos Generados

Para la impresion del cheque el usuario debe abrir el archivo PDF generado

por el sistema utilizando la aplicacion Adobe Acrobat Reader. Ver Fig. 15. Se
recomienda abrir la aplicacion 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 aplicacién Adobe Acrobat
Reader el archivo se abrird directamente en la aplicaciéon citada sin
necesidad de realizar el procedimiento senalado en el punto 3 previo.
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Fig. 15
Pantalla impresion de cheque PDF

4. Para imprimir el documento, la impresora debe estar parametrizada de la
siguiente manera (Ver. Fig.1é):

En la secciéon 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.

Sistema de Gestién Publica - SIGEP
Guia Operativa — Impresion de Cheques Mddulo de Pagos



Impresora: [ 1I'” Propiedades ” Avanzada | Ayuda (7]

Copias: 1 : i [ Irmprirnir en escala de grises (blanco y negro)
Paginas que imprimir Formularios y comentarios
@ Todo ’ Documento y marcas >

Pagina actual

I Resumir comentarios

Paginas il

P Mas opciohes Documento: 215,2 x 69 8mm

Tamaiio y administracién de paginas (1)

[_Elamaﬁq HE paster H 8] multiple H [E] Folleto ‘

@ Tamano real 219,96 x 109,98 mm

i Ajustar paginas grandes

bop——. ag i ot i
! i e
H
[¥] Elegir origen del papel por tamafio de pagina F'DF. ' ] ; i i

71 Horizental

:

Paginal del

Configuracian de pagina.. [ Irnprienir ] | Cancelar ]

Fig. 16
Pantalla datos impresién

5. Una vez redlizada la impresion el sistema actualizard la pantalla de manera
automdtica.
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4.2.2 IMPRESION DE CHEQUE MULTIPLE (EN PLANCHA).

1. Para imprimir mds de un cheque en plancha, se debe marcar la casilla de
verificacién ¥l de dos o mds cheques correlativos, hasta un mdximo de
cuatro. Ver Fig. 17
Nota.- Si los numeros de cheques no son correlativos el sistema desplegara

un error.
11/04/2017 - 18:30
ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL roal
- Minisierio de
7 . PAGOS Perfil: 78
ECON\PM'A ATENCION DE PAGOS Usuario: 15142904100
; L ] HELP-Server: 182-7009 Entidad: 904
M RESPONSABLE IMPRESION DE CHEQUES D.A: 1 UE.:
Gestion; 2017
Tesorerfa ~  Permisos Inidales - Cerrar Sesion
@S R @i @
Listado de Pagos Generados
DA.
Opciones Mdmero de Paga [Mimero Grupo |Doc.  [NOmera Chegue Importe Tipo de Identificacidn Documento Expedido en Razdn Social

Y = o N
=3 1968 0 8 3,888.00 Cédula de Identidad 6821268 LAPAZ TICORIA VILLAGRA ELIDJ
= 1944 0 7 151,520.00 Cédula de Identidad 3104846 ORLURO CHAVEZ JIMEMEZ EDWIN
=3 1868 0 8 21,709.80 Nro. Identificacidn Tributaria 1023187029 NACIONAL EMPRESA MACIONAL DE |
L 709 0 7 1,300.00 Nro. Identificacdién Tributaria 1020703023  MACIOMAL EMPRESA NACIONAL DE”
=3 [ 1967 0 E 4,829.00 Cédula de Identidad 5774589 ORLRO VENTURA AGUILAR. MARI
L ] 1988 0 8 7,035.00 Cédula de Identidad 3554H6 ORLURO MARIN MARTIMEZ MARIA
=3 [ 1959 0 7 38869 454,673.25 Nro. Identificacion Tributaria 4069159012 MACIOMAL VARGAS CALA JORGE AN

Fig. 17

Listado de Pagos Generados

2. Para mandar a impresidn se debe pulsar el icono del PDF ., una vez
realizada la operacion el sistema generard el archivo PDF de los cheques que
se desea imprimir. Ver Fig.18
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ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL i
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| HELP-Saryer: 182-7009 Entidad: 904
M RESPONSABLE IMPRESION DE CHEQUES DAl UE:
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ES B2 &LEIH (2]
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DA,
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Origen|
e o 8 s 4829,00 Cadula de denbdad. ST4sS. | ORURO VENTURA AGLILAR MARE
- o g 38868 7,035.00 Cédula de Identidad 3554446 ORURO MARIN MARTINEZ MARLA
= 0 7 38369 454,673.25 Nro, Identificadidn Tributaria 4069153012 NACIOMAL VARGAS CALA JORGE AN

Abriendo RImpresionCheques.pdf

Ha elegido abrir:

E RImpresionCheques.pdf
el cual es un: Adobe Acrobat Document

de: http://sigephelp.sigma.gob.bo

(Qué deberia hacer Firefox con este archiva?

(71 Abrircon | Adobe Reader (predeterminada) i

@ Guardar archivo

= Repetir esta decision de ahora en adelante para este tipo de archivos.

T ——

Fig. 18
Pantalla Listado de Pagos Generados

3. Para la impresion de los cheques el usuario debe abrir el archivo PDF

generado por el sistema utilizando la aplicacion Adobe Acrobat Reader. Ver
Fig. 19. 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.
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Fig. 19
Pantalla impresion de cheque PDF

4. Para imprimir el documento, la impresora debe estar parametrizada de la
siguiente manera (Ver. Fig.20):

En la seccidn Tamano y administracién de pdginas, deben estar seleccionadas las
siguientes opciones (mismas opciones de impresion sefialadas en el punto 4.2.1):

- Tamano real
- Elegir origen del papel por tamano de pdagina PDF
- Orientacioén vertical/horizontal automatico.
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Fig. 20

Pantalla Impresion documento PDF
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