
MANUAL DE USUARIO 
SISTEMA “BIENTEJUE” 

PARA DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE 

Contenido 
REGISTRO DE COMPROBANTE DE GASTO ...................................................................................................................................................................... 3 

REGISTRAR PLANILLA DE PAGO CON FIRMAS O DEPOSITO BANCARIO POR SOBRANTE .................................................................................................. 4 

MODIFICAR COMPROBANTE DE DESCARGO REGISTRADO ............................................................................................................................................. 5 

ELIMINAR COMPROBANTE DE PAGO REGISTRADO ........................................................................................................................................................ 6 

IMPRIMIR INFORME DE RENDICION DE CUENTAS .......................................................................................................................................................... 7 

CONSIDERACION GENERAL: 

Los fondos en avance tienen tiempo límite para su descargo, si se vence el plazo el sistema remitirá 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 acción se notificara al deudor al respecto del vencimiento y otorgando 3 dias hábiles mas 
de plazo a partir de la fecha de notificación. 

Imagen Referencial Descripción de uso 

 

1. Introducir la URL en el navegador  
http://chulupia.uajms.edu.bo 

(Restringido solo para uso dentro del red UAJMS) 
 

2. Pinchar o hacer click en la imagen del SISTEMA BIENTEJUE 
 

  



 

 
 

ACCESO AL SISTEMA: 
Para acceder al sistema deberá 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 código 
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 página. 

 

 
 

 
INTERFACE PRINCIPAL  
Con el acceso concedido al sistema, se desplegará la interface principal que 
contiene 

- INFORMACION GENERAL 
o Fecha Actual  
o Nombre del Deudor  
o Gestión 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 así en caso de 

sobrante de efectivo este debe ser depositado a la cuenta única universitaria del banco unión.  
- La elaboración de planillas de pago con firma por algún tipo de cancelación (Viáticos, Estipendios, Devolución de Matriculas u otros conceptos.) deberá 

ser también registrado de acuerdo a su tipo en la opción del menú que corresponda. 
 

 
Imagen 001 

 
 
 

 
Imagen 002 

 

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. 
 

FACTURA, RECIBO O TICKET RESPALDO DEL GASTO 
- NIT/CI proveedor. 

o Solo en caso de Recibo ira el CI. (Retención Impositiva correspondiente) 
- No Comprobante: Numero de Factura, recibo, o ticket según sea el caso. 
- Fecha Comprobante: Fecha de emisión de la Factura, Recibo o Ticket. 
- Detalle de Comprobante: Concreta descripción del bien o servicio adquirido. 
- Comprobante 

o Tipo: (FACTURA, RECIBO o TICKET).  
 En caso de seleccionar RECIBO o TICKET se habilitará la casilla de 

retención de impuestos.  
 Solo para Tickets de peaje o similares la retención se escribirá 0 

o Monto: Monto pagado igual al comprobante (incluye el monto de retención 
de impuestos en caso de existir) 

- Impuesto Retenido: Si existe retención. 
Los datos siguientes se desplegarán según selección del predecesor. 

- Programa: Seleccionar según Cat. Programática de la UE, del contrato 
- Actividades: Seleccionar según Cat. Programática de la UE, del contrato. 
- Partida de Gasto: Seleccionar según Cat. Programática de la UE, del contrato  

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

Grabar con un click en el botón [ 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 DEVOLUCIÓN de efectivo sobrante, se utilizará la segunda 
opción del menú. 
 
 

 
Imagen 003 

 
 

 
Imagen 004 

 

 
PLANILLA DE PAGOS o DEVOLUCION DE DINERO SOBRANTE 
 
Imagen 003 

- Descargo de Fondos -> REGISTRAR PLANILLA DE PAGOS o DEVOLUCION… 
-  

 
 
Imagen 004 
- Tipo del Comprobante  
o Depósito de Efectivo a cuenta por sobrante de Fondos Recibidos 
o Planilla de beneficiarios de pago debidamente firmada por ellos 

- NIT/CI proveedor. 
o El tipo de comprobante seleccionado determinara automáticamente el NIT. 

- No Comprobante: No de Boleta de depósito o Numeración asignada por el 
rendidor de cuentas. 

- Fecha Comprobante: Fecha de la planilla y/o deposito 
- Monto Total : Monto Total de la Planilla o del depósito. 

 
Los datos siguientes se desplegarán según selección del predecesor. 

- Programa: Seleccionar según Cat. Programática de la UE, del contrato 
(Estos tres últimos datos, pueden ser consultados a la UNADEF o al Coordinador 
financiero de la Unidad.) 
 

Grabar con un click en el botón [ REGISTRAR] 
. 

  



MODIFICAR COMPROBANTE DE DESCARGO REGISTRADO 

 
CONSIDERACIONES 
 
La modificación de un comprobante registrado de gasto, solo será posible solamente en los datos que son permitidos para modificación o cambio. 
Se deben respetar los formatos de fecha y símbolo decimal según la interface o pantalla de trabajo. 
 
 

 
Imagen 005 

 

 
Imagen 006 

 

 
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 corrección. 
o Se deben respetar las consideraciones referidas a formatos, retenciones, y 

otras según el caso. 
o Para proceder a los cambios hacer un clic en el botón MODIFICAR 

 
NOTA 1: En caso de modificar la fecha se deberá introducir en el mismo formato 
que esta se encuentra, es decir: DD-MM-AAAA, la separación es un guion. 
 
NOTA 2: Si el dato a modificar no está disponible en el despliegue, se deberá 
proceder a eliminar el registro del comprobante y volverlo a registrar.  
 

  



ELIMINAR COMPROBANTE DE PAGO REGISTRADO 

 
CONSIDERACIONES 

- La eliminación de un comprobante registrado es permanente y no se podrá recuperar y se deberá registrar nuevamente el comprobante si 
cometió la equivocación 

 
 

 
Imagen 008 

 

 
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 botón ELIMINAR 
 

 

  



IMPRIMIR INFORME DE RENDICION DE CUENTAS 

 
CONSIDERACIONES 

- El informe de rendición de cuentas, posee un formato único para toda la entidad, este puede generarse con alertas cuando existen 
observaciones presupuestarias, invalidando su presentación en la Dirección de Finanzas, obligando a realizar las correcciones ante las divisiones 
correspondientes. 

 
 

 
Imagen 010 

 

 
Imagen 011 

 

IMPRIMIR INFORME DE RENDICION DE CUENTAS 
 
Imagen 010  

Descargo de Fondos  Imprimir Informe de Rendición de Cuentas. 
 
 
Imagen 006 
 

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

 
 Se emite en formato PDF (Portable Document File), mismo que puede 

ser impreso desde la misma aplicación o almacenado como archivo. 
 
 En caso de que el monto informado no sea igual al recibido, el informe 

marcara con letras rojas esta situación, ocasionando que este informe 
sea rechazado en la dirección de finanzas al momento de su recepción. 
 

 En caso de tener saldos presupuestarios insuficientes, el informe se 
marcará también con letras rojas en el título y variará su formato para 
que no sea presentado pese a igualar en los montos recibidos con los 
informados. 

 

 

 


