Ministerio de

ECONOMIA

FINANZAS PUBLICAS

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

GUIA OPERATIVA

ADMINISTRACION MATRIZ DE DEUDA
FLOTANTE

SISTEMA DE GESTION PUBLICA - SIGEP

e



Ministerio de

ECONOMIA

Y ’
FINANZAS PUBLICAS

| ESTADO PLURINACIONAL BE BOLIVIA ]

Guia Operativa
Administraciéon Matriz de Deuda Flotante
Sistema de Gestion Publica - SIGEP
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal

Direccidon General de Sistemas de Gestion de Informacion Fiscal

2017

Propiedad Intelectual del Ministerio Economia y Finanzas PUblicas
Prohibida su reproduccién total o parcial




Contenido

1. GENERALIDADES .....covtivieitctiee et see ettt st s et st s ettt s s st s s s st s s st see s sns 2
2. PERFIL cos ottt A bttt bbbttt 2
3. MENUL.. oottt bbb s b e bbb bbbt b bttt bbbt bt 2
4.  REGISTRO DE COMPROBANTES ......ouitiieititecteteeeeteteseetesesee et esee s s et st s s saesensstes s aeses st et s seaesensstesnsetasnsesansnaesans 3
5. ACTIVACION DE REGISTROS EN LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE.......c.vuiiueiceeieeieeessissessesieses s sesse s sssnen 6
6. INACTIVACION DE REGISTROS EN LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE ......cvvuicieieeiceeseiseee s nsnen 8
7. REGISTROS AUTOMATICOS ....coouviirieeiiesieeieseetesie s tesae st see sttt s sttt bbbttt 8

Sistema de Gestion Puiblica - SIGEP
Guia Operativa — Administracion Matriz de Deuda Flotante




GUIA OPERATIVA

Administracion Matriz de Deuda Flotante

3.

GENERALIDADES

Conforme establece el Instructivo de Cierre Presupuestario Contable y de Tesoreria,
aprobado mediante Resolucidon Ministerial, las entidades publicas adscritas a la CUT que
necesiten postergar el pago (no priorizacion de pago) de los Registro de Ejecucion de
Gastos C-31 de Ejecucion Presupuestaria de Gastos, bajo responsabilidad de la MAE,
deberdn registrar en la Matriz de Deuda Flotante del SIGEP la fecha estimada de pago,
misma que estard habilitada de acuerdo a instructivo de cierre, para el registro de estas
excepciones.

En tal sentido, la presente guia pretende ser un instrumento rdpido y accesible para la
administracion de la Matriz de Deuda Flotante.

PERFIL

Descripcidn del Perfil

702 Administracion Matriz de Deuda Flotante

El perfil debe ser asignado por el Gestor de Usuarios de cada Entidad en el dmbito de
Ejecucion de Gastos a nivel Entidad o Direccién Administrativa.

MENU

El usuario debe conectarse con el perfil 702 Administracidn Matriz de Deuda Flotante.
Desde el Menu Principal debe ingresar a las siguientes opciones:

» Ejecucion del Gasto
» Matrizde Deuda Flotante
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El sistema despliega la siguiente pantalla:

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

FECHA DEL SISTEMA

- Ministonio de
3 £ EJECUCION DEL GASTO Perfil: 702
ECONVOM'A MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE Usuario; EME35273880C
) ] HELP-Server: 182-7007 Entidad: &
% 4 FINANZAS P: UBUCE-AS ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DA: UE:
Gestigp: 2016
Efecudion del Gasto v+ Parmisos Inidales Cerrar Sesion.
PRI CEIETY IR )
7 T I
| & |
‘ Opciones ‘ N® iGesho‘n Entidad | DA | Dzlcttz:to Justificacion ‘Apllcaoén Pagar despues de %eﬂsgh:: %r:?;:: | Or?gAen D&:)c:;\:;lto Pago éEstado
No data to display. 2 i ' g
Fig. 1

Pantalla de listado

4. REGISTRO DE COMPROBANTES

El usuario debe seleccionar la opcidn nuevo para realizar un nuevo registro. El sistema

habilita la pantalla de registro:

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

FECHA DEL SISTEMA

- Ministeno de
, ¢ EJECUCION DEL GASTO Perfil: 702
ECONVOM'A MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DOCUMENTOS Usuario: EME35279880C
L E Y HELP-Sarver: 182-7007 Entidad: 6
? M ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE D.A:  UE:
. Gestion; 2016
Ejecuddn del Gasto v Permisos Iniciales ~ Cerrar Sesion
B9 B9 &EH| H|B 2]
Datos Entidad
Entidad:  * 6 . |ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL Documento:
DA: * 5 Estado: | INICIAL
Comprobante

Buscar

Namero de Documento:

* Justificacion:

¥ Pagar despues de: %
El Comprobante se priorizara al dia siguiente de la la fecha introducida (Pagar despues de)

>| Registro de Fechas

Fig. 2
Pantalla de registro de comprobantes

En la parte superior se deben registrar los datos de la Entidad y Direccion Administrativa,

con esta informacién el sistema permitird la seleccion de los comprobantes C31.
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Para seleccionar un comprobante C31 que no debe ser priorizado en la presente gestion

el usuario debe seleccionarla opcién buscar 2= |,

El sistema mostrard la siguiente pantalla:

Documentos

Gestion Entidad DA Preventivo Compromiso Devengado Pago Secuendia| Estado
Mo data to display.

] 1 »
Aceptar Cancelar
Fig. 3

Pantalla de seleccién de comprobantes

En esta pantalla se podrdn buscar los comprobantes en estado APROBADO o FIRMADO,
para lo cual el usuario deberd ingresar los datos del comprobante en los criterios de

buUsqueda.
Documentos
1383

Gestion " Entidad DA Preventivo Compromiso Devengado Fago Secuenda| Estado
2018 ] 1 1383 1 1 FIRMADO

] I F

Aceptar Cancelar

Fig. 4
Pantalla de busqueda de comprobantes A 3
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Al seleccionar la opcidn aceptar mel sistema cargard los datos del comprobante:

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE

- Ministenio de
J i EJECUCION DEL GASTO
ECONV()MIA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DOCUMENTOS
FINANZAS PGBLICAS HELP-Server; 182-7007

Ejecucion def Gasto v~ Permisos Iniciales v
8 BE2 Q& H B~

22/12/2016 - 18:59
Perfil: 702
Usuario; EME35279880C
Entidad: &
D.A.: UE.:
Gestion; 2016

Cerrar Sesion

]

Datos Entidad
Entidad: =+ & v |ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL Documento:
DA: =+ 1 ~ |VICEPRESIDENCIA DEL ESTADO-PALP Estado: |INICIAL
Comprobante
I Numero de Documento: | 1883,1.1.0.0.0 I Buscar

* Justificacion:

* Pagar despues de: E’&)
El Comprobante se priorizara al dia siguiente de la la fecha introducida (Pagar despues de)

>| Registro de Fechas

Fig. 5
Pantalla de registro de comprobantes

El sistema habilita un campo para el registro de la justificacion:

* Justificacion:

Fig. 6

Pantalla de registro de comprobantes - Campo justificacion

Posteriormente el usuario debe registrar la fecha, este dato permitird la habilitacion del
comprobante para su priorizacién. Se aclara que el comprobante se habilitard para su
priorizacion al dia siguiente habil de la fecha registrada (Ej. Si el usuario indica en el
campo “Pagar después de” la fecha 02/01/2018, el comprobante se habilitara
automdticamente para su priorizacion el 03/01/2018). La fecha deberd ser de la siguiente
gestiéon y serd validada de acuerdo a Instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y

de Tesoreria:
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ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL Zeieiente oAt

- Ministe de
‘ ‘ EJECUCION DEL GASTO perfi: 702
ECONY MIA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DOCUMENTOS Usuario: EME35279880C
FINANTAC DURIICAC HELP-Server: 182-7007 Entidad: 6
. 7 FINANZAS PUBI"nm-CAS ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE D.A:  UE:
Gestign; 2016
Ejecucion del Gasto v Permisos Tniciales + Cerrar Sesion
S BB &LG BB~ o
Datos Entidad
Entidad:  * 6 v |ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL Documento:
DA: = 1~ |VICEPRESIDENCIA DEL ESTADO-PALP Estado: |INICIAL
Comprobante

Nimero de Documento: | 1883,1,1,0.0.0 Buscar

* Justificacion: | jystificadon...

* Pagar despues de: |07/01/2017 @

El Comprobante se priorizara al dia siguiente de ia la fecha introducida (Pagar despues de)

>| Registro de Fechas

Fig. 7
Pantalla de registro de comprobantes - Fecha

En la parte inferior de la pantalla el usuario podrd ver el Registro de Fechas, esta opcidn
permitird ver el historial de los cambios de fechas:

| Registro de Fechas
% B

Fecha Modificacion Justificacion |Usuario Modificacion Pagar despues de
Mo data to display.

Fig. 8
Pantalla de registro de comprobantes - Historial de fechas

Registrada toda la informacién debe seleccionar la opcidén guardar &, En el listado se
visualiza el registro en estado ELABORADO.

5. ACTIVACION DE REGISTROS EN LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE

Para activar el registro se debe seleccionar la opcidon activar =
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ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

FECHA DEL SISTEMA

Perfil: 702

- Ministeno de
] i EJECUCION DEL GASTO
ECONVOMIA AR B BET R R TATE Usuario: EME35273880C
} ] HELP-Server: 182-7007 Entidad: 6
- W ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE D:A.: UE:
Gestign: 2016
Ejecucion del Gasto v Permisos Iniciales v Cerrar Sesion
B A2 8LAHI Bl @
I 1 i
| T | ‘ B ‘
) e el s Nimero S | | Gestion | Entidad | DA | Documento
,_‘,,, 70})?0?7&757} ﬁ‘ Gestion iEnhdad E rniy Justificacion Aplicacion Pagar despues de | origen | Origen | or ig,eﬂl Original Pago |Estado
L 2% 2 faots | 6 |1 4883.2.00.00 | JUSTIFICACION. . E6A || 07/01/2017 2016 1883.1,1.0.0.0 ELABOR/

Fig. 9
Pantalla de listado - Activacién

Los registros activos no podrdn ser priorizados en la presente gestion, y se habilitardn para
su priorizacién en la siguiente gestion al dia siguiente hdbil a la fecha establecida por el

usuario administrador de la Matriz.

Cuando el registro se encuentre en estado ACTIVO el usuario podrd modificar la fecha
e . o . .. .
inicialmente establecida "%y determinar una nueva fecha, también podra consul’rorel

Historial de Fechas.

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

FECHA DEL SISTEMA

7 EJECUCION DEL GASTO Perfil: 702
ECONVOM'A MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE Usuario: EME35279880C

¥ HELP-Server: 182-7007 Entidad: 6

E 5 W ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE D.A: UE:
_Gestion; 2016
Ejecucion del Gasto v Permisos Iniciales ~ Cerrar Sesion
ES DAY &AL H|Bl- ®
&
= I i
< - Nimero g - : Gestion | Entidad | DA Documento ‘

Opciones N° | Gestién | Entidad | DA Dotments Justificadén lAphcanonl Pagar despues de Origen | Origen |Origen Orignal Pago iEstado
EGA 07/01/2017 2016 1883.1.1.0.0.0 ACTIVO

)I* il |2 2016 | 6 |1 |1883.1.1.0.0.0 | JUSTIFICACION...

Fig. 10
Pantalla de listado - Opciones
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INACTIVACION DE REGISTROS EN LA MATRIZ DE DEUDA
FLOTANTE

En la siguiente gestion la enfidad podrd inactivar el registro en la Matriz de Deuda
Flotante con lo que el Comprobante quedard habilitado para su pago.

Si la entidad por error hubiera inactivado un registro de la matriz, deberd efectuar uno
nuevo seleccionando nuevamente el Comprobante C-31, conforme lo descrito en los
puntos 4 y 5 del presente documento.

REGISTROS AUTOMATICOS

De acuerdo a Instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria, se ha
establecido una fecha y hora limites para la priorizacion de pagos, por lo que todos los
Comprobantes C-31 que se firmen de manera posterior a la fecha y hora establecidas
serdn registrados automdticamente en la Matriz de Deuda Flotante estableciendo, a
efectos de que los mismos se encuentren habilitados para su pago a partir del primer dia
hdbil de la siguiente gestion.

Las entidades que necesiten postergar el pago (no priorizacidon de pago) mds alld del
primer dia habil de la siguiente gestion, deberdn registrar en la Matriz de Deuda Flotante
del SIGEP la nueva fecha estimada, modificando la fecha inicialmente registrada
automdticamente por el sistema.

23/12/2016 - 16:16

ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL

- AMinistetio de
2 ECONVOMiA
’ FINANZAS PUBLICAS
> [ tarass rinaisacisnal st saina

EJECUCION DEL GASTO
MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE
HELP-Server: 187-7003

Perfil: 702
Usuario: EME35279880C

Entidad: 6

ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DA UE:
Gestion: 2016
Ejecudin del Gasta v Permisos Iniciales v Cerrar Sesion
ZS BEE%2 &1L I8|Bl- @
—
! L1 1] | | % I -
| | il | Nimero [ . ¢ Gestion |Entidad | DA | Documento | |
o | | a f
‘ Opdiones iN :GeshoniEnbdud.DA‘ Dosiascrito Justificacién 1Aplncacmn Pagar despues de Origen | Origen | Origen| Original 1 Pago {Etado
| 18R § 2 2016 | 6 |1 189.1.40.0.0 | REGISTROAUTOMATICOPAR!| EGA 31122016 Fo, | 2016 1896.1,1.0.0.0 AcTIVO

Fig. 11
Pantalla de listado - Registros automdticos
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Para modificar la fecha “Pagar después de” el usuario debe ingresar a la opcién Modifica

|
Fecha .
ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL Loyl iontort
Ministeno de
¢ EJECUCION DEL GASTO Perfil: 702
ECONVOM'A MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE Usuario: EME35279880C
] HELP-Server: 187-7009 Entidad: 6
W ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE D.A: UE:
Gestion; 2016
Ejeciicion del Gasto v Permisos Iniciales v Cerrar Sesion
DS 082 &Gk BB )
| ] [ | B [ T |
‘ Opciones Ne “Gesh‘dn Entidad | DA ‘ DDNiT"eer:m Justificacion Aplicacion Pagar despues de Goe:gh:: i Eg:;:: ! OS:en 1 D%cg:;to Pago |Estado
120866 6 | 1| 10211000 | JUSTIFICACION EGA || o701017 w6 | 6 | 1 10211000 ELABOR/
2 208 6 1 189.1.1.0.0.0 |REGISTRO AUTOMATICOPAR  EGA 11/01/2017 ¢ 2016 6 1 189%.1.1.0.0.0 ACTIVO
Medifica Fecha i
Fig. 12
. . s o .z
Pantalla de listado — Opcion modificacion de fecha
Se habilita la pantalla de modificacion:
ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL L
Minlstenio de =
A £ EJECUCION DEL GASTO Perfil: 702
ECONVOMIA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE DOCUMENTOS Usuario: EME35279880C
¥ HELP-Server: 187-7003 Entidad: &
m ADMINISTRACION DE LA MATRIZ DE DEUDA FLOTANTE D.A:: UE.:
Gestign; 2016
Ejecucion del Gasto v Permisos Iniciales ~ Cerzte Sesion
Ze ER2 sAL HIBl- @
Datos Entidad
Entidad: 6 ;. | ENTIDAD DE PRUEBA - INFORMACION NO OFICIAL Documento; 2
DA: 1) v, | VICEPRESIDENCIA DEL ESTADO-PALP Estado: |ACTIVO
Comprobante

Nimero de Documento: | 1896.1.1.0.0.0

* Justificacion: | REGISTRO AUTOMATICO PARA DEUDA FLOTANTE.

* Pagar despues de: | 11/01/2017 Q)

Bl Comprobante se priorizara al dia siguiente de la la fecha introducida (Pagar despues de)

v/ Registro de Fechas

& | | &
Fecha Modificacion |Justificacion Usuario Modificacion ‘Pagar despues de
23/12/2016 04:13:31 REGISTRO AUTOMATICO PARA DEUDA FLOTANTE. EME352798800 11/01/2017

Fig. 13
Pantalla de registro - Modificacién

Después de cambiar la fecha el usuario debe seleccionar la opcidén guardar .
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