MANUAL DE USUARIO
SISTEMA “BIENTEJUE”
PARA DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE
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CONSIDERACION GENERAL:

Los fondos en avance tienen tiempo limite para su descargo, si se vence el plazo el sistema remitird a RRHH la planilla
de deudores que no informaron su descargo para que se proceda al cambio de modalidad de pago de sueldo por caja
y no por banco, previo a esta accion se notificara al deudor al respecto del vencimiento y otorgando 3 dias habiles mas
de plazo a partir de la fecha de notificacion.
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ACCESO AL SISTEMA:
Para acceder al sistema debera tener a mano como requisitos

- NO CONTRATO DE RENDICION DE CUENTAS.
- DOCUMENTO DE IDENTIDAD del deudor

Introducidos estos datos en las casillas correspondientes al igual que el cédigo
CAPTCHA, el sistema otorga acceso a la interfaz de trabajo.

NOTA
Cuando un dato a sido mal introducido, o el contrato se ha vencido en su plazo
el sistema direccionara a la misma pagina.

~ COMUNIC

 favor tomar atencion...!

INTERFACE PRINCIPAL
Con el acceso concedido al sistema, se desplegard la interface principal que
contiene
- INFORMACION GENERAL
o Fecha Actual
o Nombre del Deudor
o Gestidn Vigente
- MENU PRINCIPAL
o Descargo de Fondos
o Consultas
o Desconectar
BOTON DE INICIO: Vuelve a la pagina de inicio del sistema anulando o cancelando
todos los procesos en curso.
BOTON DE CONSULTAS: Permite consultar nombre de trabajadores o estudiantes
de la entidad.




REGISTRO DE COMPROBANTE DE GASTO

CONSIDERACIONES

- COMPROBANTE: Es el documento que evidencia o respalda el(los) gasto(s), pago(s) realizado(s) con el fondo en avance recibido, como asi en caso de

sobrante de efectivo este debe ser depositado a la cuenta Unica universitaria del banco unioén.

- La elaboracion de planillas de pago con firma por algln tipo de cancelacion (Viaticos, Estipendios, Devolucion de Matriculas u otros conceptos.) debera

ser también registrado de acuerdo a su tipo en la opcion del menu que corresponda.

INICIO |Descargo de Fondos

uths »

SALIR.

~ |REGISTRAR COMPROBANTE DE PAGD
REGISTRAR PLANILLA DE PAGOS ylo DEVOLUCION DE DINERC
MODIFICAR COMPROBANTE DE PAGO
* ELIMNAR COMPROBANTE DE PAGO

2

Imprimir INFORME DE REMDICION DE CUENTAS.

Imagen 001

REGISTRAR FACTURA o RECIBO

GABINETE COPMPUTACION BERMEJO

ContratoNo: (255 | |MontoBs:|108850 | pa(:) [UEf: } | Fuente Organismo : |20-230 |
e | Fondo:|t - vance | [Proyecto-|o | [SIGEP:DocRec:|451 |Prev. 2602 |
RAZON |COMPRA MATERTAL PARA REPARACION ESTABILIZADORES Y CABLEADO LAB. Y

DATOS DE LA FACTURA o RECIBO

REGISTRO DE COMPROBANTE DE DESCARGO

Imagen 001
1. Descargo de Fondos
a.REGISTRAR COMPROBANTE DE PAGO

Imagen 002
El primer recuadro son datos de solo lectura.

Fecha de la Factura/Recibo

[20-09-2023 [T

Detalle de la FacturaRecibo

Tipo de Respaldo

Tipo |

| Montof % | Impuesto Retenido 0

Programa

Actividades

Partida de Gasto

Imagen 002

FACTURA, RECIBO O TICKET RESPALDO DEL GASTO

- NIT/Cl proveedor.

o Solo en caso de Recibo ira el Cl. (Retencién Impositiva correspondiente)
No Comprobante: Numero de Factura, recibo, o ticket segun sea el caso.
Fecha Comprobante: Fecha de emisidn de la Factura, Recibo o Ticket.
Detalle de Comprobante: Concreta descripcion del bien o servicio adquirido.
Comprobante
o Tipo: (FACTURA, RECIBO o TICKET).
= En caso de seleccionar RECIBO o TICKET se habilitard la casilla de
retencién de impuestos.
= Solo para Tickets de peaje o similares la retencion se escribira 0
o Monto: Monto pagado igual al comprobante (incluye el monto de retencidn
de impuestos en caso de existir)
Impuesto Retenido: Si existe retencion.
Los datos siguientes se desplegaran segun seleccion del predecesor.
Programa: Seleccionar segun Cat. Programatica de la UE, del contrato
Actividades: Seleccionar segin Cat. Programatica de la UE, del contrato.
Partida de Gasto: Seleccionar segun Cat. Programatica de la UE, del contrato
(Estos tres ultimos datos, pueden ser consultados a la UNADEF o al Coordinador
financiero de la Unidad.)
Grabar con un click en el botén [ REGISTRAR ]




REGISTRAR PLANILLA DE PAGO CON FIRMAS O DEPOSITO BANCARIO POR SOBRANTE
CONSIDERACIONES

Cuando el comprobante del Gasto es una PLANILLA FIRMADA POR LOS BENEFICIARIOS, o es una DEVOLUCION de efectivo sobrante, se utilizara la segunda
opcién del menu.

| macio Descargo de Fondos *Nsuﬂms v | SALIR : PLANILLA DE PAGOS o DEVOLUCION DE DINERO SOBRANTE
T REGISTRAR COMPROBANTE DE PAGO =
GIS'T|REGISTFU\R PLANILLA DE PAGOS yfo DEVOLUCION DE DINER[*- 2 Imagen 003
QR LR PR S RESE0 _ - Descargo de Fondos -> REGISTRAR PLANILLA DE PAGOS o DEVOLUCION...

ELIMMAR COMPROBANTE DE PAGD ——

== Imprimir INFORME DE RENDICION DE CUENTAS. )
Imagen 003
Imagen 004

‘ = | ‘ e _ - Tipo del Comprobante
\Contrato No - | 255 [Monto Bs - | 1988.50 DA -1 |[UE: 3 IFuente Organismo : | 20-23| ;. . .
gt — — | — o Dep0sito de Efectivo a cuenta por sobrante de Fondos Recibidos
I szli‘ [Fondo : |1 - Avance | Proyecto : |0 | ‘SIGEP: Doc/Rec: 46:| Prev. | 261

o Planilla de beneficiarios de pago debidamente firmada por ellos
- - NIT/Cl proveedor.

o Eltipo de comprobante seleccionado determinara automdticamente el NIT.

COMPRA MATERTAL PARA REPARACION ESTABILIZADORES Y CABLEADO LAB. Y
GABINETE COPMPUTACION BERMEJO

Detalle del Deposito /Pl || v - No Comprobante: No de Boleta de depdsito o Numeracién asignada por el
NIT Banco o UAIMS | rendidor de cuentas.
2 DEPOSITO DE EFECTIVO A CUENTA CUA POR SOBRANTE DE FONDOS RECIBIDOS
NoDeposito o Planilla || ¢, 11 p penEFICIARIOS DE PAGO DEBIDAMENTE FIRMADA POR LOS MISMOS - Fecha Comprobante: Fecha de la planilla y/O deposito
Fecha del Deposito o P . o]
Plnilla (25092023 - Monto Total : Monto Total de la Planilla o del depésito.
Monto Total en Bs. [ |
ks ‘ Los datos siguientes se desplegaran segun seleccion del predecesor.
Actividade: " ’ s
’ - Programa: Seleccionar seguin Cat. Programatica de la UE, del contrato
Imagen 004

(Estos tres ultimos datos, pueden ser consultados a la UNADEF o al Coordinador
financiero de la Unidad.)

Grabar con un click en el botén [ REGISTRAR]




MODIFICAR COMPROBANTE DE DESCARGO REGISTRADO

CONSIDERACIONES

La modificacidon de un comprobante registrado de gasto, solo sera posible solamente en los datos que son permitidos para modificacién o cambio.
Se deben respetar los formatos de fecha y simbolo decimal segun la interface o pantalla de trabajo.

| INICIO I.\D'e_s:calgﬂ de Fondos @TAS1 » I SALIR. _
| REGISTRAR COMPROBANTE DE PAGO

 REGISTRAR PLANILLA DE PAGOS y/o DEVOLUCION DE DINERO
[MODIFICAR COMPROBANTE DE PAGO '

ELIMNAR COMPROBANTE DE PAGO
Imprimir INFORME DE RENDICION DE CUENTAS.

88.50

Imagen 005

50.00

Imagen 006

6|88

PRUEBA UNO

MODIFICAR | CANCELAR

Imagen 007

MODIFICACION DE COMPROBANTE DE PAGO REGISTRADO

Imagen 005
Descargo de Fondos = Modificar Comprobante de Pago

Imagen 006

- Listado de comprobantes registrados en el descargo.
- Seleccionar el comprobante a modificar del listado de los comprobantes de pago
registrados en el descargo.

Imagen 007

- Seleccionado el registro, en la parte inferior se despliegan los datos modificables
del comprobante de gasto.
- Modificar los datos necesarios para la correccion.
o Se deben respetar las consideraciones referidas a formatos, retenciones, y
otras segun el caso.
o Para proceder a los cambios hacer un clic en el botén MODIFICAR

NOTA 1: En caso de modificar la fecha se debera introducir en el mismo formato
que esta se encuentra, es decir: DD-MM-AAAA, la separacidon es un guion.

NOTA 2: Si el dato a modificar no esta disponible en el despliegue, se deberd
proceder a eliminar el registro del comprobante y volverlo a registrar.




ELIMINAR COMPROBANTE DE PAGO REGISTRADO

CONSIDERACIONES

- La eliminacidon de un comprobante registrado es permanente y no se podra recuperar y se debera registrar nuevamente el comprobante si

cometié la equivocacién

.r Descarga de Fondos ultas | Desconectar
el e
Registrar Deposito de Descargo &y
Modificar Comprobante de Descargo |
[Eiminar Gompranante a Descargo =

[BRE DE ! Imprimir descargo de contrato |

Imagen 008

K NITPROV. | NoCPRB. | RetIVA.
o) FAC. SN 10-06-2022 1790325 149 1401.50 0.00
(o)

DEP. 15-07-2022 1028415020 15199581 49850 0.00

TOTAL 1900 0

Imagen 009

ELIMINAR COMPROBANTE DE DESCARGO

Imagen 005
Descargo de Fondos = Eliminar Comprobante de Pago

Imagen 006
Listado de comprobantes registrados en el descargo.

Seleccionar el comprobante a ELIMINAR del listado de los comprobantes
de pago registrados en el descargo.

Presionar el boton ELIMINAR




IMPRIMIR INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

CONSIDERACIONES

- El informe de rendicion de cuentas, posee un formato Unico para toda la entidad, este puede generarse con alertas cuando existen
observaciones presupuestarias, invalidando su presentacion en la Direccidn de Finanzas, obligando a realizar las correcciones ante las divisiones

correspondientes.

micio | [Descarge de Fondas *,ILTAS b | SALIR
REGISTRAR COMPROBANTE DE PAGO
" REGISTRAR PLANILLA DE PAGOS ylo DEVOLUCION DE DINERO
°% MODIFICAR COMPROBANTE DE PAGD
— I ELMNAR COMPROBANTE DE PAGO

1069242 \mprimir INFORME DE RENDICION DE CUENTAS. G

7193811 [SOZA RTVERA MARIO I
Imagen 010

Gestion:2023 ~ eenecss Contrato No:255

Que presenta ARCIENEGA TORREJON TATIANA, del fondo de avance eniregado sequn Conirato de cargo
No. 255, por Bs. 1988.50 segln Preventivo No: 2602 y Devengado No: 461, por los gastes efectuados en:
COMPRA MATERIAL PARA REPARACION ESTABILIZADORES Y CABLEADO LAB. Y GABINETE
COPMPUTACION BERMEJO, de acuerdo al siquiente detalle:

GAITOIREALIZADOE
[me] reemn Termoe vioy Jomssia] we cour Twemiosn [ s |

e T ]

SUADRD KE SUNEN PO PARTIDA 05 0ASTO
I 0 I ) I DEscRIPCN oE BATTO [wom |
I T |

EL MONTO TOTAL INFORMADO NO ES IGUAL AL MONTO ADEUDADO
El presente informe y el{los) 0 comprobante(s)s adjunto(s), son autenficos y corresponden a la clase de
gasto solicitado, por lo cual doy fe y ratifico su veracidad, do pr isién a
observaciones si es que las hubiese.

Por lo cual solicito se proceda al cierre del confralo de deuda previa verificacion del descargo segun
normativa interna por Ias instancias que correspondan

Tarija Viemes 29 de Sepliembre de 2023

ARCIENEGA TORREJON TATIANA g
Mo. CL1824130 Vo.Bo. Jefe Inmediato Superior

Imagen 011

IMPRIMIR INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

Imagen 010

Descargo de Fondos = Imprimir Informe de Rendicion de Cuentas.

Imagen 006

El informe es un detalle de los gastos realizados ordenados segun
fecha de gasto, y el resumen por partidas presupuestarias segun
disponibilidad y presupuesto de la entidad.

Se emite en formato PDF (Portable Document File), mismo que puede
ser impreso desde la misma aplicacidon o almacenado como archivo.

En caso de que el monto informado no sea igual al recibido, el informe
marcara con letras rojas esta situacion, ocasionando que este informe
sea rechazado en la direccidn de finanzas al momento de su recepcidn.

En caso de tener saldos presupuestarios insuficientes, el informe se
marcara también con letras rojas en el titulo y variara su formato para
gue no sea presentado pese a igualar en los montos recibidos con los
informados.




