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SIGLAS Y ABREVIATURAS
BID ¢ Banco Banco Interamericano de Desarrollo.
BKF Creacion de un flujo bancario bajo la nomenclatura y funcionalidad
del WLMS.
EDR Solicitud de desembolso del Prestatario/Organismo Ejecutor
usando el sistema e-Desembolsos.
Extranet Comunidad en linea para los Ejecutores y Prestatarios del BID.
Especialista  Fiduciario Especialista Fiduciario en Gestion Financiera de la Representacion
Financiero del BID.

Firma Autorizada

Representante  autorizado para solicitudes  del

Prestatario/Ejecutor al BID.

aprobar

FED Reserva Federal de los EEUU.

FOMIN Fondo Multilateral de Inversiones.

JEP o Jefe de Equipo Jefe de Equipo de Proyecto del BID.

OE Organismo Ejecutor de Préstamos del BID cuando es diferente al
Prestatario

PDF Formato portable de documento segun sus siglas en inglés.

Prestatario Ente prestatario de operaciones de préstamo financiadas por el

BID. Todo contrato de préstamo esta firmado por las partes BID y
Prestatario.

Representacion o COF

Oficina del BID en el pais.

Usuario General

Representante autorizado para ingresar y preparar una solicitud en
e-Desembolsos.

Usuarios Todos los usuarios del sistema que incluyen Firmas Autorizadas y
Usuarios Generales.

WEB Internet.

WLMS o LMS Sistema de Administracion de Préstamos y Cooperaciones
Técnicas.

Token Dispositivo de seguridad para la autenticacion de la comunicacién

entre el cliente y el BID en el uso de e-Desembolsos.
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CAPITULO1
FUNDAMENTOS DE e-DESEMBOLSOS

e-Desembolsos es un sistema web del BID, que permite a sus Prestatarios y Organismos
Ejecutores (OEs), la posibilidad de preparar y enviar electronicamente solicitudes de desembolso
al Banco." El sistema ofrece un canal de comunicacion mas rapido y efectivo, que el sistema
manual, lo cual reduce costos de transaccion tanto para los Prestatarios/OEs como para el
Banco. Un beneficio importante a resaltar, es que desde cualquier lugar del mundo, el Banco
podra revisar y procesar las solicitudes remitidas. Adicionalmente, e-Desembolsos ofrece una
comunicacién mas fluida entre el Prestatario/OE y el BID, en todo lo que respecta a
desembolsos, incluyendo la estimacion de futuros desembolsos.

1.1 OBJETIVOS DE e-DESEMBOLSOS

1. Ofrecer a los Prestatarios/OEs una solucién tecnoldgica en la web para mejorar el
proceso de:
a. Preparary enviar solicitudes de desembolso.
b. Actualizar y mantener las proyecciones de desembolso.
c. Justificar gastos atribuibles al préstamo.
d. Seleccionary enviar flujos bancarios para su aprobacion.

2. Ofrecer el medio técnico para:
a. Adjuntar los documentos de apoyo obligatorios en cada solicitud.
b. Mantener a los Prestatarios/OEs informados sobre el estado de cada solicitud.
c. Producir un registro imprimible (PDF) de la solicitud para firmar a mano, segun
el requerimiento del Prestatario/OE.

3. Operar de acuerdo con:
a. El esquema de autorizacidon para solicitudes de desembolso, establecido en
acuerdo con el BID, para la administracion de la ejecucion del préstamo.
b. Las politicas y procedimientos para desembolsos del BID.

4. Apoyar a los Prestatarios/OEs y al personal del BID:
a. Ofreciendo la disponibilidad de informacién sobre el préstamo para tomar
decisiones informadas.
b. Aumentando la velocidad de la comunicacion entre ellos y asi lograr respuestas
mas rapidas a las solicitudes.
c. Capturando toda la informacion en cada solicitud para comparar y evitar errores
de digitacion.

" e-Desembolsos aplica unicamente para préstamos con garantia soberana. No se puede utilizar para desembolsos de cooperaciones técnicas u
otro tipo de financiamiento.
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1.2 USUARIOS Y FUNCIONALIDAD DE NEGOCIO

Los usuarios de e-Desembolsos son los Prestatarios/OE y funcionarios del BID involucrados en
la administracidn/ejecucion de los préstamos.

e Usuarios de los Prestatarios/Organismos Ejecutores: Funcionarios pertenecientes a
las instituciones a cargo de la ejecucién de préstamos financiados por el Banco y con
acceso autorizado a la Comunidad Extranet de Prestatarios/Ejecutores del BID.

e Usuarios BID: Funcionarios involucrados en la administracion de préstamos financiados
por el BID, incluyendo Analistas, Especialistas Sectoriales, Especialistas Financieros
Fiduciarios, Jefes de Operaciones y Representantes de Paises, en las
Representaciones; y funcionarios en la sede del Banco en Washington D.C.

FUNCIONALIDAD DE NEGOCIO
e-Desembolsos ofrece la funcionalidad para procesar solicitudes de desembolso iniciadas por los
Prestatarios/OEs relacionadas con la ejecucién de préstamos financiados por el BID.

1. Métodos de desembolso por medio de transferencia bancaria:

a. Anticipo de fondos: Avances de fondos con base en las necesidades reales de liquidez
del proyecto.

b. Pago directo al proveedor o contratista: Pagos efectuados por el Banco a
proveedores o contratistas en nombre del OE por concepto de bienes y servicios
elegibles - de origen externo o local - destinados a la ejecucion del proyecto.

c. Reembolso de gastos efectuados: El Banco reembolsa al OE por pagos que éste
efectud en concepto de gastos elegibles incurridos con cargo al proyecto.

d. Fondo rotatorioZ: Avances de fondos limitados a un maximo porcentual del monto total
de los préstamos.

2. Rendicion de cuentas/Justificacion de gastos efectuados: Presentacién de gastos
elegibles efectuados por el Prestatario/OE usando recursos propios u obtenidos a través de
un desembolso de avance de fondos (del fondo rotatorio o anticipo de fondos). Estos gastos
se presentan a nivel de categoria de inversion y pais de origen de los bienes y servicios.

3. Actualizacion de proyecciones de desembolso: Estimacion de montos a desembolsar
durante la vida que queda del préstamo, basados en el saldo disponible y de acuerdo al
progreso en la ejecucién del préstamo. Las proyecciones pueden ser actualizadas en
cualquier momento.

4. Establecimiento de nuevos flujos bancarios: Informacion bancaria del Prestatario/OE o
del beneficiario del pedido de desembolso via transferencia bancaria. Flujo de banco(s) a
través del cual los fondos desembolsados se canalizan al beneficiario.

Para informacion adicional, consultar la Guia de Desembolsos para Proyectos del BID en
este link.

2 Método disponible tnicamente para préstamos aprobados antes de que se implementara el nuevo método de Anticipo de Fondos durante el afio
2010.
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1.3 GLOSARIO

Pais de origen: Pais de origen de los bienes y servicios elegibles contratados o adquiridos para
la ejecucion del préstamo.

Beneficiario: Receptor de los fondos desembolsados (pagos directos o avances de fondos o
reembolsos) para financiar actividades relacionadas con la ejecucion del préstamo.

Token de seguridad: Dispositivo entregado por el BID y manufacturado por RSA SecurlD®.
Este dispositivo funciona como un instrumento que autentica la comunicacién entre la Firma
Autorizada y el BID. Funciona con una doble autenticacion: la clave personal (algo que el usuario
conoce) y el Token (algo que el usuario tiene).

Comunidad de Extranet: Comunidad administrada por el BID, basada en la web y con el
objetivo de ofrecer informacidn operativa y financiera de las operaciones en ejecucion a los
prestatarios y ejecutores.

Contribucion local: Monto (expresado en términos de la moneda contable del préstamo) que
corresponde a los gastos/inversion efectuados por el Prestatario/OE en contrapartida a la
financiacion proveniente del Banco. En e-Desembolsos, esta contribucion se registra en la
pantalla de solicitud y hace referencia a la solicitud de desembolso especifica. En los casos en
los cuales el Prestatario/OE necesite reportar montos de contribucion local no relacionados a un
pedido de desembolso especifico procesado en el sistema, este monto debe ser incluido como
parte de la contribucion local de la siguiente transaccién enviada a través del sistema (el detalle
de los gastos adjunto a la transaccion diferenciaré el monto correspondiente a la transaccion
especifica).

Tipo de cargo: Tipos de financiamiento aprobados para un préstamo especifico y disponibles
para desembolsar. Un préstamo tendra uno o varios tipos de financiamiento/cargo. Cuando un
préstamo tiene mas de un tipo de financiamiento, el Prestatario/OE debe especificar qué tipo se
asignara a cada solicitud especifica.

Saldo Disponible: Monto disponible para desembolsos de un préstamo y sus correspondientes
categorias de inversion. Este saldo refleja el monto disponible para desembolsos sin tener en
cuenta solicitudes de desembolso en proceso o pendientes de autorizacion.

Saldo Disponible Proyectado: Monto disponible para desembolsos de un préstamo y sus
correspondientes categorias de inversion, después de descontar las reducciones de saldo
resultantes de las solicitudes de desembolso en proceso o pendientes de autorizacion.
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CAPITULO 2

ESTRUCTURA

2.1 OBTENER ACCESO E INGRESO AL SISTEMA

Para obtener acceso y usar e-Desembolsos con el proposito de enviar solicitudes al Banco, el
Prestatario y/o el OE deben completar los siguientes 5 pasos:

Expresa a BID-
COF su interés en
usar el sistema.

Remite cartaal
Prestatario

Remite cartaa
BID-COF, firmada
e identificando las

Solicita acceso a
Extranet, sino lo
tiene.

2

Confirma que los

el sistemay lo
comunica a BID-
COF.

3

Ingresa al WLMS
nombres de

autorizadas
para aprobar
desembolsos.

8 modalidades de Designa

& firma para el uso responsables de Confirmaa
< del sistema. mantenimiento del BID-COF las
G flujo de trabajo en firmas

2

o

4

Verifica firmas
autorizadasy

Recibe token de
BID-COFy firma
recibo.

5

Entrega token a
Firmas

w usuarios del of y

8 sobre términos Prestatario/OE responsables del solicita tokena HQ. AUTO."ZﬂdaS una
a y condiciones tengan accesoa mantenimiento del ) vez.flrmado

o para el uso del Extranet. flujo de trabajo. Recibe token de HQ recibo del

e-Desembolsos

usuario

y lo registra.
autorizado.

sistema.

Paso 1. Una vez recibida la presentacién por parte del BID sobre los beneficios y funcionamiento
de e-Desembolsos, el Prestatario/OE debe expresar a la Representacion del BID en su pais el
interés de empezar a usar el sistema para enviar las solicitudes de desembolso. Esta
expresion de interés en usar el sistema, se comunica a los Especialistas Financieros Fiduciarios
en la Representacién del Banco, y/o al Jefe de Equipo de Proyecto del BID, o a cualquier otro
miembro de equipo de proyecto del BID.

La expresion de interés en usar el sistema puede ser comunicada verbalmente durante una
reunion, telefénicamente, por correo electrénico o por carta. Un ejemplo del texto que podria
tener esta comunicacion en la cual se expresa interés, es:

“Estimados Sefiores, a partir de la presentacion del nuevo sistema “e-Desembolsos” para
enviar solicitudes por medios electronicos al BID, deseamos expresar nuestro interés en
adoptar dicho sistema para procesar todas las solicitudes correspondientes a los préstamos
[ingresar nimeros de las operaciones de préstamo], ejecutados por [ingresar nombre del
Organismo Ejecutor].

Les agradeceremos su asistencia con los preparativos necesarios para la adopcion de e-
Desembolsos por parte de nuestra institucion.”

El BID, responde a este interés del Prestatario enviandole una carta con los términos y las
condiciones de uso del sistema y las modalidades de firma bajo las cuales se puede utilizar (ver
Apéndice 1).

La carta que envia el BID, consta de dos paginas de presentacidn del sistema y explicacion legal
sobre el desarrollo de la clausula que ya esta incluida en el contrato de préstamo, sobre las
comunicaciones por medios electronicos. En estas primeras paginas se aclara que el uso de del
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sistema no requiere ningun tipo de enmienda o modificacion a los contratos de préstamo
vigentes al momento, ni lo requerira para los contratos de préstamo que se firmen en el futuro.
Ademas, la carta contiene un anexo con un formato que debe ser completado por el Organismo
Ejecutor con el fin de notificar la modalidad de firma de su preferencia para enviar solicitudes al
BID a través del sistema.

Las modalidades disponibles son:

Firma electronica: todas las comunicaciones y documentos se envian de manera electronica;
no hay necesidad de enviar el formulario de Solicitud de Desembolso con la firma autégrafa
para que el BID les dé tramite.

Firma autografa: las comunicaciones y documentos se envian de manera electronica, y
adicionalmente, el formulario de Solicitud de Desembolso generado por el sistema, se
imprime y firma manualmente, por la Firma Autorizada, para que el BID dé tramite a la
solicitud.

Finalmente, la carta incluye un ultimo anexo con informacion mas detallada y de referencia sobre
los términos y condiciones para el uso del sistema.

Paso 2. Remitir carta-acuerdo firmada por la (las) Firma(s) Autorizadas del Prestatario a la
Representacion. La firma de la carta (ver Apéndice 1) representa un entendimiento de los
términos bajo los cuales opera el sistema y un reconocimiento de lo que ya contempla el contrato
de préstamo con el BID sobre los medios electronicos para todas las comunicaciones
relacionadas con solicitudes al BID. Ni el uso de e-desembolsos ni la firma de la carta implica
enmiendas o cambios en los contratos de préstamo existentes.

Bajo este entendimiento, el Prestatario, por medio de su firma autorizada para comunicaciones
con el BID, procede a firmar la carta en la segunda pagina de presentacion y la devuelve firmada
a la Representacion del BID.

El Anexo |, que contiene la identificacion del tipo de firma bajo la cual se enviaran las solicitudes,
debe ser firmado por cada ejecutor a medida que adopta e-desembolsos. Este Anexo se firma
después de que se haya borrado la opcidn no seleccionada, dejando sélo la opcion elegida para
usar el sistema. Luego de firmado, este anexo debe también ser remitido a la Representacion del
BID.

En el caso de que el Prestatario sea el mismo Organismo Ejecutor, entonces debe firmar tanto
la carta, como el Anexo | para después remitir los dos al BID.

Solicitar acceso a Extranet, si no se tiene. La comunidad Extranet representa la entrada
segura al area de comunicacion web del BID con sus clientes, y presenta informes operativos y
financieros asociados con el préstamo o préstamos ejecutados por la instituciéon del usuario.
Para obtener acceso a la Comunidad, el usuario debe descargar y llenar el Formulario de
“‘Solicitud de Acceso a los Recursos de Informacion de Extranet’ disponible en
http://www.iadb.org/enet_borrowerlogin.cfm?lang=es; y enviarlo al Jefe de Proyecto
correspondiente en la Representacion del BID en su pais, firmado por la firma autorizada; y
esperar a que se le otorguen las credenciales de acceso, por medio de un email que llegaréa al
correo electronico institucional del usuario.

Paso 3. Designar a la persona responsable del mantenimiento del flujo de trabajo en el
Prestatario o en el OE. Cada solicitud de desembolso requiere de un flujo de trabajo establecido
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en el cual participa el personal del Prestatario/OE asignado para intervenir en el proceso de
preparacion y envio de solicitudes de desembolso al BID. El establecimiento del flujo de trabajo
es responsabilidad de la institucién (a la que pertenece el usuario designado con permisos) y
requiere de una configuracién adicional de permisos dentro del sistema e-Desembolsos. Por lo
tanto, el Prestatario/OE debe designar a uno 0 mas usuarios con la capacidad y responsabilidad
de mantener el flujo de trabajo; y comunicar el o los nombres de las personas designadas y sus
correspondientes usuarios de Extranet al Especialista Financiero Fiduciario en la Representacion
del BID para que se les otorguen los permisos apropiados.

El responsable de mantener el flujo de trabajo no necesita tener condiciones especiales técnicas
ni de firma autorizada para llevar a cabo esta tarea. El mantenimiento del flujo de trabajo se
centra en una persona que establece dentro de su Organismo Ejecutor el orden de personas por
las cuales pasara el procesamiento de una solicitud que se envia al BID. Este orden obedecera a
normas y procedimientos internos del Organismo Ejecutor.

Paso 4. Confirmar las Firmas Autorizadas para aprobar el envio de solicitudes de
desembolso y comunicarlas a la Representacion para que los Jefes de Equipo de Proyecto y
Especialistas Financieros Fiduciarios verifiquen las personas de acuerdo a los documentos
legales del contrato de préstamo.

Paso 5. Obtener los dispositivos de seguridad (token) para cada una de las Firmas
Autorizadas en el Prestatario/OE y establecer el PIN correspondiente al token personal.
Después de que se firmo la carta y se confirmaron los nombres de las firmas autorizadas, las
mismas firmas autorizadas en el Ejecutor y el Prestatario deben esperar la llegada de los
dispositivos de seguridad (token), que seran entregados por funcionarios 0 mensajeria del BID,
junto con su instructivo de uso, en la mano de cada Firma Autorizada para solicitar desembolsos.
Las personas que son Firmas Autorizadas, deben firmar el recibo en conformidad con la entrega
de los tokens (Ver Apéndice 2) y de manera inmediata en compafiia de personal del BID,
ingresar al sistema y establecer el PIN (Cédigo de Identificacién Personal) para su token de
acuerdo a las instrucciones entregadas. Los dispositivos token deben mantenerse en lugar
seguro para ser usados sélo durante la autorizacion de una solicitud que se envia al BID por
medio de e-Desembolsos.

Empezar a utilizar e-Desembolsos: El uso del sistema esté a solo un clic de la Comunidad de
Extranet, a partir de que el usuario tiene una identificacion de Extranet y el Prestatario y OE elige
usar e-Desembolsos para enviar las solicitudes de desembolsos al Banco. Sin embargo, como
se explicd anteriormente, el usuario debe tener un rol asignado en el flujo de trabajo para
procesar transacciones contra un préstamo.
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ACCESO e INGRESO:

Una vez se hayan completado los Pasos 1-5, anteriormente descritos, se le otorga el acceso al
sistema. Con este acceso se asignan dos tipos de uso seguro del sistema e-Desembolsos que
se diferencian por el nivel de autorizaciéon y competencia del usuario segun lo acordado con el
Banco:

1. Acceso de Usuario General y uso general: Aparece un icono de e-Desembolsos dentro de
la Comunidad de Prestatarios y Ejecutores. Al ingresar al sistema, se debe hacer clic en el
icono; la identificaciéon y la contrasefia ya no son necesarias pasado el ingreso a la
comunidad de Extranet.

2. Acceso de la Firma Autorizada y capacidad para llevar a cabo acciones restringidas a los
demas usuarios: La Firma Autorizada ingresa al sistema a través de la Comunidad de
Extranet asi como lo hacen los usuarios generales. Sin embargo, las funcionalidades de
acceso restringido requieren del uso del token facilitado por la Representacion.

INGRESO

Una vez dentro de la Comunidad Extranet, se hace clic en el icono de e-Desembolsos. El
sistema reconoce el usuario y da comienzo a la sesidn en inglés por defecto. Si desea cambiar el
idioma, debe ir a “Language” en la parte superior derecha de la pantalla y cambiarlo al espariol o
al portugues.

Cambiar el idioma aqui:

Welcome? IQUET.MEYQSP  Spensored by

Language: English = F'mgram Opﬂﬂ'I'E

™ Home g Save 0 Refresh  #/Print g Logoff @ Help

Desde la primera vez que el usuario cambia el idioma, el sistema reconoce y guarda sus
preferencias y la préxima vez que inicie una sesion, se abrira en ese idioma.
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2.2 FLUJO DE TRABAJO

Antes de procesar cualquier solicitud de desembolso, el Prestatario/OE debe establecer un flujo
de trabajo. Todas las solicitudes de desembolso deben proceder a través de un flujo de trabajo
que requiere de la participacion de un minimo de dos usuarios diferentes para preparar y enviar
una solicitud al BID.

El flujo de trabajo debe actualizarse si uno de los usuarios asignados cambia. La
responsabilidad de mantener el flujo de trabajo y de informar los cambios al BID es del
Prestatario/OE. Los pasos para establecer el flujo de trabajo para un préstamo y una transaccién
se describen en la seccién de Mantenimiento de Flujo bajo Menus Principales. La siguiente
grafica muestra la dinamica del flujo de trabajo:

Autorizar Opcional
(1,2)

® Firma Autorizada
Final {3)

Personal del BID
con ENTER en
Ingresar
Enviar
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Ingresar
Enviar

MNimero de transaccion: E0000218

Descripcion del Flujo

El evento INGRESAR es registrado automaticamente cuando el usuario
crea una transaccion e ingresa informacion sobre la solicitud. El sistema
le asigna a la transaccion un nimero consecutivo que la identificara a
partir de la primera vez que se guarde aun con informacién parcial.

La informacion de la solicitud no tiene que estar completa para que la
transaccién pueda guardarse. Sin embargo, el usuario solo puede
ENVIAR la solicitud hasta que esté completa y cumpla con todas las
reglas aplicables segun el método de desembolso.

Los permisos del usuario son definidos por cada Prestatario/OE, en
linea con sus procedimientos y politicas internas. Los permisos para los
eventos de INGRESAR y ENVIAR son otorgados a nivel de la
institucion, lo que significa que cualquier usuario con una identificacion
de Extranet bajo la institucion puede llevar a cabo estos eventos. El
Prestatario/OE decide si en la practica estos dos eventos son
procesados por la misma persona o por diferentes usuarios.

Importante: La persona con responsabilidad para ENVIAR la solicitud,
para su posterior autorizacion (dentro del Prestatario/OE), debe
asegurarse de que la solicitud estd en linea con las politicas y
procedimientos del BID.

AUTORIZAR (1), (2) y (3)

Representa el paso o los pasos de autorizacidn para aprobar la transaccion preparada dentro del
Prestatario/OE y enviarla al BID para su procesamiento. La responsabilidad que conllevan los
eventos Autorizar 1, 2'y 3 requiere del uso de un token.

e-Desembolsos permite hasta tres niveles diferentes de autorizacién (Autorizar 1, 2 y 3).
Todos los niveles de autorizacién deben estar asignados a las Firmas Autorizadas como lo
estipula el contrato y/o otras comunicaciones legales relacionadas. El nivel de Autorizar 3 debe
estar asignado a la Firma Autorizada que registra la firma final para la aprobacién de la solicitud
antes de ser enviada al BID.

Autorizar Opcional

(1,2)

Estos pasos son opcionales. Los usuarios pueden tener asignados los
eventos Autorizar 1y 2 para llevar a cabo revisiones y autorizaciones
adicionales, antes de que el Autorizador 3 reciba la transaccion para su
aprobacion final. Estos eventos también pueden ser usados cuando se
requiere legalmente mas de una firma que autorice las solicitudes de
desembolsos al BID.
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FirmaAutorizada  ESte paso es obligatorio. Este evento representa la completa y final

Final (3) aprobacion de la solicitud por parte del Prestatario. La autorizacién
7771 resulta en una comunicacion/transmision electronica de la solicitud al
® BID.

\ Token de Seguridad |

1. Autorizar bajo la modalidad de firma electrénica:
Bajo la modalidad de firma electronica se autoriza la solicitud de
desembolso haciendo uso del token y no hay necesidad de firmas
autografas o de envio del formulario en papel al Banco. La solicitud
es manejada completamente por medios electronicos.

2. Autorizar bajo la modalidad de firma autégrafa (a discrecion
del Prestatario/OE):
Bajo la modalidad de firma autdgrafa, se imprime, firma a mano y
envia al Banco el formulario de solicitud de desembolso generado
en PDF por el sistema. Adicionalmente, se debe enviar la solicitud
(y su documentacion relacionada) por via electronica a través de e-
Desembolsos. Con esta opcion, el BID se compromete a no
procesar la solicitud de desembolsos hasta que el formulario
impreso - con la firma autégrafa sea recibido.

DEVOLVER La transaccion es enviada de regreso al paso y usuarios anteriores en

Semmmenee el flujo de trabajo para que se hagan modificaciones. Esta accion esta
disponible a todos los usuarios participando en el flujo de trabajo, desde
el evento de ENVIAR hasta el evento de Autorizar 3. DEVOLVER se
utiliza cuando el usuario no esta de acuerdo con la solicitud de la forma
en la que la ha recibido. Se recomienda que el usuario que devuelve la
transaccion escriba en el espacio designado las razones o instrucciones
relacionadas con la devolucién.

RETIRAR Esta accidn se toma cuando la transaccion es rechazada o no puede
ser devuelta para modificaciones. Este paso esta disponible para todos
los usuarios en todas las etapas de la transaccion. Se recomienda que
el usuario que retira la transaccién escriba una nota en el espacio que
ofrece el sistema para explicar las razones. No se puede seguir
procesando una transaccién cuando ha sido retirada; sélo se puede
consultar su registro histérico en la “Lista de transacciones” del sistema.

Notificaciones:

Cada vez que se completen los eventos ENVIAR, AUTORIZAR 1, 2 y 3; el usuario a quien
corresponde tomar la siguiente accion en el flujo de trabajo recibe una notificacién por e-mail con
remitente  “eDisbursementNotice”. Esta notificacion informa el paso que se completo,
identificando el préstamo, el monto de la solicitud y la persona que tomd la Ultima accién. De esta
manera, todas las personas involucradas en el flujo de trabajo de una solicitud de desembolso
son avisadas, de acuerdo a su rol y se agiliza la preparacién y envio del pedido al BID.

El sistema seguira enviando notificaciones sobre las acciones que toma el BID a todas las
personas que participaron en la preparacion de una solicitud. Estas notificaciones informaran la
recepcion de la solicitud, su devolucién o el rechazo si se da el caso.
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2.3 MENUS PRINCIPALES

Lista de acciones pendientes

La “Lista de acciones pendientes” es la primera pantalla que aparece cuando se ingresa a e-
Desembolsos. La “Lista de acciones pendientes” estaréd en blanco (si no hay transacciones
pendientes de accidn por parte del usuario), o listara las transacciones que requieren de una
accién por parte del usuario. La lista despliega la informacién de cada transaccion resumida e
identificada con el correspondiente Numero de transaccion, Numero de operacion, Codigo de la
transaccion, Monto, Estado: Gltimo evento en el flujo de trabajo y; Procesada por: usuario que
tomd la dltima accion en el flujo de trabajo. Las transacciones que requieren una accién pueden
estar dentro del proceso de solicitud de e-Desembolsos o ser transacciones devueltas por el BID.

Para empezar a trabajar en la transaccion que esta pendiente de accion, seleccionela de la Lista
de acciones pendientes.

/) Sponsored by
1 Listado de Acciones Pendientes Bisinenids, GERARDOG:BANOBRAS: = 7 1
\ Idioma: Spanish Program O/}

Crear transaccion  Lista de dients Listar de Fiujo

Usuario: GERARDOG.BANOBRAS

Namero de transaccion Namero de la operacion Cédigo de transaccion Monto Estado Procesado por

E0000003 2053/0C-ME Reembolso de pagos efectuados 15,000.00 ENVIADO GERARDOG BANOBRAS
E0000004 1383/0C-ME Pago directo al proveedor o contratista 7.000.00 INGRESADO GERARDOG BANOBRAS

Método de desembolso o
rendicion de cuentas. Monto solicitado para
desembolso, reposicion o

Numero consecutivo

asignado por el sistema. justificacion.
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Crear transaccion

La pantalla de “Crear transaccion” muestra la lista de operaciones de préstamo bajo ejecucion de
la Prestatario/OE. Todos los usuarios registrados y con acceso a Extranet que trabajen dentro de
esta institucion veran la misma lista de préstamos; sin embargo la capacidad de procesar
transacciones para esos préstamos es especifica a los permisos de cada usuario dentro del flujo
de trabajo. El hecho de que el préstamo aparezca en la lista no significa que tiene un flujo
de trabajo establecido. Sin embargo, las proyecciones de desembolso pueden actualizarse sin
necesidad de un flujo de trabajo y la funcionalidad para hacerlo estara disponible a cualquier
usuario registrado bajo el Prestatario/OE.

; Grear Transaceién Bienvenido DORISA.GMLP  Spenseres by
W g ENTORNO DE PRUEBAS \dioma: 75‘“’“5“ . ngramm
Translate Now

| Moo o Guarder L Acusizar & mprmi g sar @ Avuda

Usuario: DORISA GMLP

Nimero de la operacion Nombre del proyecto Estado

1557/SF-BO Revitalizacién del Centro de La Paz DI
1926/BL-BO Programa de Drenaje Fluial de la Paz DI

Este es el estado del préstamo con respecto a su periodo de desembolso. El
estado aqui puede ser EL: Elegible para desembolso, EP: Parcialmente
Elegible, DI: Desembolsando, y FD: Totalmente desembolsado pero con
justificaciones pendientes.

Para crear una transaccion, seleccione un préstamo. Aparecera una pequefia ventana, en
frente de la pantalla, que muestra las transacciones disponibles para procesamiento por parte del
usuario de acuerdo al flujo de trabajo establecido de ese préstamo especifico. Para empezar a
trabajar en una solicitud, seleccione la transaccion deseada y se encontraré en el area de trabajo
de la misma.

Crear Transaccion Bienvenido: DORISA.GMLP Sponsore: d by
ENTORNO DE PRUEBAS dioma: Spanish = Programm

Seleccione la transaccién para la Operacién: 1557/SF-BO

Proyecciones
de Desembolso

ion de it de
EDR Solicitud de la Agencia Ejecutora

Actualizar Proyecciones de Desembolsa para esta Operacitn
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Mantenimiento de Flujo

El Menu de “Mantenimiento de Flujo” sélo aparece para los usuarios con el correspondiente
permiso asignado. El Prestatario/OE es el responsable de comunicar al BID la designacion de la
persona a cargo de esta tarea para que el Banco pueda asignar los permisos.

Una vez el usuario tiene otorgados los permisos para mantenimiento del flujo de trabajo, podra
ver una pantalla listando los préstamos bajo la ejecucion del Prestatario/OE. Cada flujo de
trabajo es especifico a cada préstamo y, en caso de cambios, especifico a cada solicitud
de desembolso. Esto significa que el flujo de trabajo establecido para un préstamo es aplicable
a todas las transacciones del préstamo hasta que el usuario autorizado haga cambios al flujo de
trabajo; a partir de este momento aplicara el nuevo flujo de trabajo a las transacciones
procesadas desde ahi, y asi sucesivamente.

Mantenimiento de Flujo Bienvenido: DORISA.GMLP Spensored by
; ENTORNO DE PRUEBAS dioma: Sparish = Programm

Crearfransaccion  Lis i Listar

| o fGuardar L Acheizar  /imprmr g Sair @ Awuda

Usuario: DORISA GMLP

Nimero de la operacién Nombre del proyecto Estado

1557/SF-BO Revitalizacion del Centro de La Paz. DI
2082/BL-BO-1 Programa Multifase de Mejoramiento de Barrios, Fase | EL
1926/BL-BO Programa de Drenaje Fluvial de la Paz DI

Para empezar a establecer el flujo de trabajo, el usuario debe seleccionar un préstamo. Una vez
seleccionado, el préstamo y todos los niveles disponibles de autorizacién aparecen en una
pequefia ventana que se abre en frente de la pantalla.

Mantenimiento de Flujo Bienvenido: DORISA.GMLP Sponsored by
) ENTORNO DE PRUEBAS \dioma: Spanish - Programm
-

2082/BL-BO-1 - Programa Multifase de Mejoramiento de Barrios, Fase |

ACCION: INSTITUCION: USUARIOS DE LA INST.: USUARIOS ASIGNADOS:

Ingresar y Enviar: ~

Autorizar 1: [

Autorizar 2: [

Autorizar 3:

GUARDAR REGRESAR
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Comience a asignar usuarios a los niveles de autorizacion correspondientes:

Para los eventos INGRESAR y ENVIAR, seleccione una institucién en el menu de opciones bajo
USUARIOS ASIGNADOS. Esto significa que cualquier usuario con acceso a la Extranet del
BID trabajando para la institucion seleccionada puede procesar el evento INGRESAR y
ENVIAR para ese préstamo especifico hasta que el flujo de trabajo cambie de nuevo. Los
eventos INGRESAR y ENVIAR pueden ser procesados 0 no por el mismo usuario dependiendo
de las practicas del Prestatario/OE.

Continte asignando usuarios a los niveles de autorizacion. El sistema —por defecto- permite que
se actualicen los niveles INGRESAR y ENVIAR, y AUTORIZAR 3 porque son los eventos
obligatorios. Si desea agregar los niveles opcionales de Autorizacién 1 y/o 2, marque con un
visto bueno la casilla que aparece al lado del nivel y continue asignando usuarios.

Para asignar usuarios a los niveles de autorizacion después de INGRESAR y ENVIAR, primero
seleccione la institucion. La seleccion desplegara en el grupo de la izquierda los usuarios con
identificacion de Extranet que pertenecen a esa institucion. Para asignar a un usuario,
seleccionelo del grupo de la izquierda y agréguelo al grupo de la derecha usando las flechas
ubicadas en el medio. Repita este ejercicio con cada usuario.

Mantenimiento de Flujo Bienvenido: DORISA.GMLP Sponsored by

ENTORNO DE PRUEBAS dioma: Spanish  + Pmsramm

2082/BL-BO-1 - Programa Multifase de Mejoramiento de Barrios, Fase |

ACCION: INSTITUCION: USUARIOS DE LA INST.: USUARIOS ASIGNADOS:

Ingresar y Emviar BO-GMLP ~

Autorizar 1= 0

CARLOSL. GMLP - JOSES.GMLFP
DORISA GMLP E
Autorizar 2: [V FRANCISCOZ GMLP
LUISD. GMLF
MARCOC GMLP <

CARLOSL GMLP - FRANCISCOZ GMLP

DORISA.GMLP E
Autorizar 3: BO-GMLP « JOSES GMLP
LUISD GMLP

MARCOC.GMLP <

GUARDAR REGRESAR

Guarde el Flujo de trabajo una vez termine de establecer los niveles y usuarios. Presione
GUARDAR Y REGRESAR para volver a la lista de préstamos o para salir de la ventana de
Mantenimiento de Flujo del préstamo.
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Liztar Transacciones

La opcion del menu “Listar Transacciones” muestra las transacciones procesadas por medio del
sistema, identificando en cada caso el nimero de transaccion, el numero de préstamo, cédigo de
la transaccion, monto solicitado, el estado y el ultimo usuario que actualizo el estado de la
solicitud al tomar una accion.

Hay dos tipos de vista, una muestra las transacciones en las que el usuario que esta en sesion
ha estado involucrado, y la otra muestra las transacciones procesadas por cualquiera de los
usuarios que pertenecen a la misma institucién. Para seleccionar una de las dos vistas, marque
el usuario o el acrénimo de la institucion.

Para refinar la lista, el usuario puede seleccionar las transacciones que quiere ver segun su
estado en el menu que se despliega en la parte superior derecha de la pantalla. Los grupos
disponibles de Estado de las Transacciones son: Pendientes, Completadas o Todas. Solo las
transacciones que han sido recibidas por el personal del BID apareceran con el estado
Completa; el resto apareceran como Pendientes.

Si la institucion es el ejecutor o prestatario de mas de un préstamo financiado por el BID,
entonces el usuario puede refinar la lista escribiendo el nimero del préstamo para ver sus
transacciones correspondientes.

Nota: El sistema muestra también las transacciones rechazadas para propoésitos de control y
monitoreo.

Menu para seleccionar

Muestra la lista de vista de las transacciones

transacciones con intervencion por su Estado.

del usuario o de algun usuario

de la Institucion. /

n Bi ido: GERARDOG.BANOBRAS,  Sponsored by
A BID Listado de Transacciones enveniao
W 7

idioma: Spanish e Optima
Crear transaccion Lista de acciones pendientes Listar Transacciones WMantenimiento de Flujo

B infio | Guardsr 7 Actusizar g/ lmprimic g Sair @@ Ayuda

suario: ¢ (GERARDOG BANOBRAS) Estado de la Transaccion: Todas -

Agencia ejecutora: @ (ME-BANOBRAS) Nimero de la operacién| |

Namero de transaccién Numero de la operacién Cédigo de transaccion Monto Estado Procesado por
E0000002 1383/0C-ME Reembolso de pagos efectuados 15,000.00 ENVIADO GERARDOG BANOBRAS
E0000003 2083/0C-ME Reembolso de pagos efectuados 15,000.00 ENVIADO GERARDOG BANOBRAS
E0000004 1383/0C-ME Pago directo al proveedor o contratista 7,000.00 INGRESADO GERARDOG BANOBRAS
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CAPITULO 3
PROYECCIONES DE DESEMBOLSO

Las estimaciones de la cantidad de recursos financieros que se esperan solicitar (o cancelar), a
lo largo del periodo de ejecucion del préstamo, deben estar registradas en e-Desembolsos. Esto
puede llevarse a cabo en cualquier momento (independientemente del envio de una solicitud de
desembolso o en el momento en el que se esta preparando la solicitud), pero deben estar
registradas y actualizadas durante el mismo mes del evento ENVIAR de una solicitud de
desembolso. Para registrar/actualizar las proyecciones de desembolso, debe ir al Menu de Crear
transaccion. Después seleccione un préstamo especifico y después la opcion “Actualizar
Proyecciones de Desembolso para esta Operacion”.

Las proyecciones de desembolso registradas en e-Desembolsos son consideradas por el Banco
como el resultado de un proceso de revision interna en el Prestatario/OE; y se mantienen
separadamente en un repositorio de datos al cual tiene acceso el personal del BID.

Crear Transaccion Bienvenido: DORISA.GMLP Sponsored by
ENTORNO DE PRUEBAS i (S 3] Programm

Seleccione la transaccion para la Operacion: 1557/SF-BO

Proyecciones
de Desembolso

- Creacion de Solicitudes de Desembolso.
EDR Solicitud de la Agencia Ejecutora

Actualizar Proyecciones de Desembolso para esta Operacién

La pantalla que aparece muestra informacion acerca del saldo disponible y saldo sin
desembolsar del préstamo, en miles de délares. La fecha de expiracion de desembolsos se
muestra como referencia; se pueden proyectar desembolsos hasta un afio después de la fecha
de expiracion de desembolsos, si se considera que habré una prérroga para el periodo de
desembolsos

Matriz de Proyecciones de Desembolsc Bienveni ido: DORISA.GMLP Sponsorec d by

Crear fransaccion L Listar

up
| (Biich o Guardsr T Achalea  o/imprime g Sehr @ Avds
Revitalizacion del Centro de La Paz

Detalles de la Operacién

Nimero de Ia operacién: 1557/SF-B0 Cargo & USD D

Saldo sin desembolsar: 3,544 Fecha de Expiracicn de Desembolsos: 070CT10

Cancelaciones:| (] Saldo Pendiente por Proyectar: 2,544
Monto Projectado para D Futuros: 0

Montos Expresados en Miles de Délares:

GUARDAR REGRESAR
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Ingrese los montos correspondientes a las cifras mensuales, en miles de délares, que planea
solicitar como desembolso para los siguientes 12 meses. Note que la cifra en miles de ddlares
del saldo restante por proyectar se disminuye automaticamente a medida que se proyectan
montos.

Matriz de Proyecciones de Desembolse Bienveni do DORISA.GMLP Sponsored by

ENTORNO DE PRUEBAS ioma. Spanish = Program Opgfma
Translate Now
Crear transaccion  Lista de acciones pendientes  Listar Transacciones  Mantenimiento de Flujo
®hicio g Guardar % Actualizar 4/ Imprimic g Salr &) Ayuda
Revitalizacidn del Centro de La Paz
Detalles de la Operacion
Nimero de la operacidn: 16567/SF-B0 Cargo a: USDD
Saldo sin desembolsar: 3,544 Fecha de Expiracién de Desembolsos: 070CT10
Cancelaciones: Saldo Pendiente por Proyectar: 0
Monta Projectado para D Futuros 1,000,
Montes Expresados en Miles de Ddlares:
Afio Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
2010 0 0 0 0 1,000 0 0 1,000 0 500 0
2011 0 0 0 0 0 0
GUARDAR REGRESAR

Luego, ingrese la suma total de los montos que planea desembolsar después de 12 meses en el
espacio correspondiente a “Monto proyectado para desembolsos futuros”. También se pueden
proyectar cancelaciones de saldo dado el caso. Ingrese el monto a cancelar dentro del espacio
designado para cancelaciones, debajo de la informacion de saldo sin desembolsar.

Asegurese de distribuir completamente el saldo por desembolsar del préstamo, en proyecciones
de desembolso o cancelaciones de saldo, y luego presione GUARDAR vy finalmente
REGRESAR.

Proyecciones de desembolso dentro del proceso de una solicitud de desembolso:
Los montos de desembolsos proyectados, para solicitar durante la ejecucion del préstamo,
deben ingresarse y/o actualizarse por lo menos durante el mes en que se va a solicitar un
desembolso al Banco. Si el préstamo no tiene ingresadas o actualizadas las proyecciones
durante el mes en el cual se esta procesando una solicitud de desembolso, el sistema le pedira
al usuario actualizarlas en el ejercicio de solicitud de desembolso. El usuario puede dejar la
transaccion en el punto en que esta (el sistema le facilita este proceso) mientras actualiza las
proyecciones, y después regresar al lugar donde dejé la transaccion.
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CAPITULO 4
SOLICITUD DEL PRESTATARIO/ORGANISMO EJECUTOR (EDR)

Todas las solicitudes de desembolso deben presentarse una vez el préstamo o alguna de sus
categorias de inversién son elegibles para desembolso y hasta la fecha de expiracion de
desembolsos. Por lo tanto, todos los préstamos con capacidad de desembolsar apareceran en la
lista que se muestra en el menu de Crear transaccion. Ademas, algunos préstamos que ya
pasaron su fecha de expiracion o que ya desembolsaron completamente pueden también
aparecer si tienen justificaciones/rendicion de cuentas pendientes.

4.1 LOS COMPONENTES DE UNA (EDR)

411 LAS PANTALLAS (EDR)
Solicitud

Toda la informaciéon en esta pantalla debe estar completa. En la pantalla “Solicitud”, el
Prestatario/OE presenta los detalles de la solicitud, incluyendo el tipo de desembolso, el tipo de
cargo/financiamiento (si el préstamo tiene mas de uno), la moneda, montos, y las categorias de
inversion y el pais de origen dependiendo de la modalidad de desembolso. Esta pantalla puede
definirse como el “Qué” de la solicitud. Algunas variaciones de esta pantalla son aplicables a
algunas modalidades de desembolso o de justificacion.

SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA Bienvenido: DORISA.GMLP Sponsored by

ENTORNO DE PRUEBAS ldioma: Spanish = Program Opfima

Crearfransaccion  Lista de acciones pendientes  Listar Transacciones  Mantenimiento de Flujo

™ nicio oy Guardar 7 Actualizar </ Imprimr 3 Sair @ Ayuda

Revitalizacién del Centro de La Paz

Resumen de la solictud
Nimero de la operacidn: 1557/SF-BO Nimero de transaccién: E0000218
Estado de |a Transaccion: ENTERED

Tipo de - Resmbolso de pagos -
Fecha limite de desembolso: 070CT10
Cargoa Moneda solicitada: D - USD Cantidad Solicitada usD
Monto selicitado (letras): [setenta y cinco mil
Saldo dispanible: 3.039,000.10 USD Saldo disponible proyectado: 1,490,490.10 USD
Total contribucicn local: 4.749.682.00 USD

Contribucién local- 40,000.00{ USD

- Para agregar categorias, seleccione el numero de categoria, ingrese el monto y haga click en el boton verde:

Namero de la Categoria Descripcion Saldo disponible Saldo dispenible proy. Pais de origen Cantidad Solicitada

- INTERVENCIONES URBAN ESTRATEG. 1,312,949.33 289,939.33 BOLIVIA - |

Categorias debitadas

Numero de la

Categoria Descripcion Saldo disponible Saldo disponible proy. Pais de origen WMonto solicitado
11 INTERVENCIONES URBAN ESTRATEG. 1,312,949.33 289,939.33  BOLIVIA 35,000.00
11 INTERVENCIONES URBAN ESTRATEG. 1,312,949.33 289,939.33  MEXICO 5,000.00
2.1 DESARROLLO SOC.APQYQ GRUP VULN 15,920.36 1592036  BOLIVIA 5,000.00
34 PROMOCION Y DIFUSION DEL PROG 116,748.28 116.748.28  BOLIVIA 30.000.00
Total 75,000.00
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Beneficiario

La pantalla “Beneficiario” puede identificarse como el “Cémo” de la solicitud. En esta pantalla, el
Prestatario/OE establece la ruta para los desembolsos o selecciona una ruta predeterminada. La
ruta para las transferencias bancarias es el banco y el beneficiario, 0 combinacion de bancos y
beneficiario para canalizar la transferencia de fondos.

Existen dos opciones:

1. Seleccionar un Flujo Bancario preestablecido:

Cuando la solicitud es un desembolso del fondo rotatorio, reembolso de gastos o anticipo de
fondos, aparecera automaticamente un flujo bancario predeterminado —definido en el contrato o
en el acuerdo oficial con el banco. Sin embargo, si hay mas de un flujo bancario para el
préstamo, se puede ir a “Flujos bancarios disponibles” y seleccionar la ruta preferida. Una vez
seleccionado, la informacion detallada del flujo bancario aparece en toda la pantalla. Esta
informacidn no puede cambiarse o editarse.

» Bi do: GERARDOG.BANOBRAS  Spensored by
SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA envenico 0
\dioma: Spanish Program {@f uF]
Creartransaccien  Lista de acciones pendientes  Listar Transacciones  Mantenimiento de Flujo
hico |y Guardar 7 Actualizar ¢ Imprimir g Salr @ Ayuda
- Flujos Bancarios disponibles:
Banco intermediario Banco beneficiario Nombre del Beneficiario
Ingresar un nueva Flujo Bancario
BANCO DE MEXICO BANCO NAL DE OBRAS Y SERVICIOS
BANCO NACIONAL DE MEXICO SA-BANAMEX BANOBRAS, S.N.C. POR CUENTA
STANDARD CHARTERED BANK BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS
- Banco intermediario: - Banco beneficiario:
Nombre del Banco: Nombre del Banco: BANCO NACIONAL DE MEXICO SA-BANAME
Direccién del Banco: Direccion del Banco: CALLE EMILIO CASTELAR 75 PISO 3
Ciudad: Pais: 11560 MEXICO, MEXICO
Cédigo Swit Cédigo ABA- Ciudad: MEXICO CITY Pais: MEXICO
Cuenta FED: No Céidigo Swift: BNMXMXMMIOO Cédigo ABA:

Cuenta FED- No
Cadigo de ruteo bancario- BNMXMXB

Cédigo de ruteo bancario:

o _ Cuenta con el
nnnnnnnnnnnn peciales intermediario-

Instrucciones Espsciales: [SUCURSAL 4337 PLAZA 001

- Beneficiario:
Es el banco el beneficiario? No

Nombre: BANOERAS, S.N.C. POR CUENTA
DEL BANCO INTERAMERIGANO DE DESARROLLO
Nimero de cuenta: 002180433700823412
Instrucciones Especiales:

| ENVIAR RETIRAR

2. Ingresar un nuevo Flujo Bancario:
Seleccione “Ingresar un nuevo Flujo Bancario” para la solicitud de desembolso en la seccion
“Flujos Bancarios disponibles”.

Banco intermediario: Necesario cuando el banco beneficiario no tiene una cuenta con la
Reserva Federal® y la moneda solicitada en el desembolso es el délar americano USD. Presione
“‘Buscar” para ver la lista de bancos registrados. Seleccione un pais en el cual el banco que
usted busca esta ubicado para refinar la lista. Importante: cuando la moneda solicitada es
diferente de ddlares de los EE.UU. (USD), el pais del primer banco (sea el Intermediario o
el Beneficiario) debe estar ubicado en el pais donde la moneda sea la oficial.# Ademas,

3 Los Bancos Centrales de Latinoamérica y el Caribe tienen cuenta con la Reserva Federal.
4 Por ejemplo, si la moneda solicitada es Euro, entonces el pais del primer banco debe estar ubicado en la zona Euro.
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puede también escribir parte del nombre del banco buscado y presionar “Enter” para refinar aun
més la busqueda directamente a ese banco. Presione en paginas 2, 3 y siguientes si no ve el
banco que busca en la primera pagina. Cuando encuentre el banco deseado, selecciénelo;
automaticamente la seccién de Banco Intermediario se completara con la informacién necesaria
para la transaccion. Si el banco que desea usar no esta en la lista de bancos registrados, debe
comunicarle esta situacion al Especialista Financiero Fiduciario en la Representacions. El
indicador de la cuenta con la Reserva Federal “FED” debe ser “Si” cuando la moneda solicitada
es USD y el banco esta ubicado en los Estados Unidos.

Banco del beneficiario: Obligatorio para todas las transferencias bancarias. Presione “Buscar”’
para ver la lista de bancos registrados. Seleccione un pais en el cual el banco que usted busca
estd ubicado para refinar la lista. Importante: cuando la moneda solicitada es diferente de
USD, el pais del primer banco (sea el Intermediario o el Beneficiario) debe estar ubicado
en el pais donde la moneda sea la oficial. Ademas, puede también escribir parte del nombre
del banco buscado y presionar “Enter” para refinar aun mas la busqueda directamente a ese
banco. Presione en paginas 2, 3 y siguientes si no ve el Banco que busca en la primera pagina.
Cuando encuentre el banco deseado, seleccidnelo; automaticamente la seccion de Banco del
beneficiario se completara con la informacién necesaria para la transaccion. Si el banco que
desea usar no estd en la lista de bancos registrados, debe comunicarle esta situacion al
Especialista Financiero Fiduciario en la Representacién. Cuando la moneda solicitada es la
moneda local del pais en el cual esta ubicado el banco del beneficiario, el indicador de la cuenta
con la Reserva Federal de los Estados Unidos “FED” es “No” y no hay necesidad de un banco
intermediario.

: Sponsarea by
SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA Bienvenido: GERARDOG.BANOBRAS 0
Idioma: Spanish = Program (@/d L]
Creartransaccion  Lista de acciones pendientes  Listar Transacciones  Mantenimiento de Fiujo

™ ico o Guardar . Acusizar </ Imprmr g Salr @ Ayuda
Estado de la Transaccion: INGRESADO i

!noo ||me!||am| !nm !ne!llaml Mm !l !ne!llaml

Ingresar un nuevo Flujo Bancario -
BANCO DE MEXICO BANCO NAL DE OBRAS Y SERVICIOS
Suoiis 2acus cusocoAg SN C.POR CUENTA
ONAL DE OBRAS Y SERVICIOS

Pais: MEXICO ~ Nombre o codigo de la Instituion:| |
Nombe del Banco- 12 > >

Direccién del Banco: Acronimo del Banco Nombre del Banco Ciudad Swift Code Codigo ABA
Ciudad- Pais:
Codigo Suitt ME ABNAMXB S50 AMRQ BANK (MEXCO). g0 ABNAMXMMOO = | codigo ABA
Cuenta FED: No - AMERICAN EXPRESS BANK
ME-AEIBMXE MEXICO AEIBMXMMZZZ
Cédigo de ruteo bancario: (MEXICO) S.A.
ME-AFIRMYB BANCA AFIRME, S A MONTERREY AFIRMXMTOX :l
BBVA BANCOMER, S A
Eepecinles: ME-BGMRMXA RrE G MEXICO BCMRMXMMCOR
ME-BCMRMXE BBVABANCOMER. SA  MEXICO BCMRMXMMX
BBVA BANCOMER,S A
ME-BCMRMXC (PYMNT ORDER DPT. MEXICO CITY, ME ~ BCMRMXMMPYM ]
ME-BDEMMXB BANCO DE MEXICO MEXICO, D F_ BDEMMXMNMXXX 021084979
- Beneficiaric: | MEBIMENXE HSBC MEXICO, SA MEXCO BIMEMXMMXX [
ME-BITEMXB BANCO INTERACCIONES MEXICO BITEMXMNDOXK
ME-BUIOMXB BANCO DEL BAJIO, SA  LEON BUIOMXMLI
BANCO SANTANDER SA i
t

Beneficiario: Obligatorio cuando el banco beneficiario no es el beneficiario final. Especifique el
nombre de la cuenta del beneficiario final, el nimero y las instrucciones especiales necesarias
teniendo en cuenta las restricciones de espacio y de caracteres (por ejemplo, “Notificar al cliente
cuando los fondos sean depositados”).

5 e-Desembolsos muestra todos los bancos aprobados por el BID como validos para ser usados como bancos intermediarios o beneficiarios de
los fondos transferidos. Si un banco deseado para una solicitud no se encuentra en la lista, el BID tendra que revisar y verificarlo para después
aprobarlo, antes de que pueda ser usado en una transaccion.
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Es el banco el beneficiario?: Mo ~

Nombre: [Programa Coardinador Cuenta Inst. |

\ |
Nimero de cuenta: 268708626518 ]

Instrucciones Especiales: [Notificar deposita por email

ENVIAR RETIRAR

]‘ Diocumentos I[

En esta pantalla, se deben adjuntar todos los documentos necesarios que soportan la
transaccion, de acuerdo con la Guia de Desembolsos para Proyectos Financiados por el BID.
Presione “Browse” y seleccione un archivo desde las carpetas de su computadora y luego
presione “Open”. Después presione el boton “Subir el Archivo” de e-Desembolsos y espere hasta
que vea el nombre del archivo listado en la seccién inferior con su identificacion de usuario y la
fecha. Continle adjuntando mas archivos o los que sean necesarios, uno por uno, repitiendo los
mismos pasos. En caso de dudas sobre la documentacion requerida, por favor contacte al Jefe
de proyecto en el BID6.

Para reemplazar un archivo que ya se adjunté por otro archivo diferente (ya sea por una
equivocacion al sefialar el archivo que se quiso subir o porque los autorizadores solicitan que se
cambie el archivo), se debe seleccionar el archivo que se quiere reemplazar y oprimir el icono de
borrado (marcado con una x)que aparecera en la pantalla al lado del nombre del archivo. Luego,
proceda a adjuntar el nuevo archivo o el archivo correcto seleccionédndolo de su computadora por
medio del botén browse y después presionando el boton “adjuntar archivo”.

Por favor espere

= Por favor espere

dl

Subiendo el documento.

6 El tipo de archivos soportados por el sistema y que se pueden adjuntar estan limitados a: Adobe Acrobat (.pdf); Archivos de Imagen (.bmp, .gif,
jpg), MS Excel (.xls, .xIsx), MS Outlook (.msg), MS PowerPoint (.ppt, .pptx, .pps, .ppsx), MS Project (.mpp, .mppx), MS Visio (.vsd, .vsdx), MS
Word (.doc, .docx). El archivo no debe superar un tamario de 40 megas.
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& BID

SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA Biervenido: DORISA.GMLP Sponsored by

ENTORNO DE PRUEBAS

Translate Now

fones pendientes  Listar Transacciones  Mantenimiento de Fiujo.

Idioma; Spanish  ~

Lista de acc

Solicitud ” Beneficiario | Documentos || Historial de Transaccidn

Resumen de la solictud
Nimero de la operacién: 1557/SF-BO
Estado de la Transaccion: ENTERED

™ icio gy Guardar L Actuaizar ./ mprimr g Sair @ Ayuda

Revitalizacién del Centro de La Paz

Numero de transaccién: E0000218

Por favor elija un archivo para agregar-

[E—

Nombre del documento

e-Desembalsos-webinar.ppt
BiDtemplate_es ppt

Adjunto por usuario Adjunto en la fecha

21JUL10
21JuL10

DORISA.GMLP
DORISA GMLP

ENVIAR

RETIRAR

Historial de Transaccion

Esta pantalla sirve para supervisar y consultar el proceso de la transaccion, identificando la
historia de los eventos que tuvieron lugar, las notas que se agregan a algun evento, y los
eventos que hacen falta para que se complete la solicitud. El usuario puede consultar esta
pantalla en cualquier momento. No hay necesidad de tomar ninguna accion aqui.

SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA Bienvenido: DORISA.GMLP Sponsored by

ENTORNO DE PRUEBAS

Translate Now

Idioma: Spanish  ~

Creartransaccién  Lista de acciones pendientes  Listar Transacciones  Mantenimiento de Flujo

‘ Solicitud ‘l Beneficiario ‘l Documentos Historial de Transaccion

Resumen de la solictud
Nimero de la operacidn: 1557/SF-BO
Estado de la Transaccion: ENTERED

®iicio | Guardar % Actualizar < lmprimir U Salr K Ayuda

Revitalizacion del Centro de La Paz

Nimero de transaccién: E0000218

- Historial de eventos:

Evento

INGRESAR

- Préximos pasos:

Usuario Fecha Notas

DORISA.GMLP 2010-07-21.15.26.04

Paso
ENVIAR

AUTORIZAR (3)
RECIBIR

Usuarios
BO-GMLP

FRANCISCOZ GMLP
Personal del BID

ENVIAR

RETIRAR
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Ademas de los eventos que se llevan a cabo durante la preparacion de una solicitud de
desembolso dentro del Prestatario/OE (INGRESAR, ENVIAR, AUTORIZAR 1, 2 y 3), el historial
de la transaccion muestra el evento de RECIBIR (Acuso recibo) de parte del BID y el avance en
el procesamiento de la solicitud dentro del Banco. Los estados dentro de ese proceso del BID
corresponden a “En Proceso’, “Autorizada”, “Completa”. “En Proceso” significa que la solicitud
esta siendo revisada por los diferentes funcionarios del BID asociados al préstamo. “Autorizada”
significa que el desembolso o la justificacion han sido autorizados. “Completa” significa que la

transferencia de fondos se ha realizado o la justificacién se ha autorizado.

41.2 LOS PASOS Y AUTORIZACION DE UNA EDR

De acuerdo a lo explicado en el capitulo 2, seccion de Mantenimiento de Flujo de Trabajo, las
solicitudes requieren de tres tipos de eventos para que estén completas y se puedan enviar a
través de e-Desembolsos. Todos los pasos/acciones se toman presionando sobre el evento en la
parte inferior de la pantalla.

El evento y estado de INGRESAR es asignado automaticamente a cualquier transaccion iniciada
y que tenga un numero de transaccion antes de ser enviada.

La accién de ENVIAR puede tomarse dentro de cualquiera de las pantallas de EDR, si se
cumplen todas las condiciones para el envio de la transaccidn: que la informacién esté completa;
que no haya errores en términos de reglas de negocio y que por lo menos se haya adjuntado un
documento de soporte. Cuando el usuario tome la accién de ENVIAR, la transaccion
desparecera de su Lista de acciones pendientes.

La accion de AUTORIZAR 1, 2 y 3, puede tomarse dentro de cualquiera de las pantallas EDR.
Los pasos que siguen después de presionar el boton AUTORIZAR dependen del nivel de
Autorizacion del usuario dentro del Flujo de trabajo de ese préstamo.

AUTORIZAR 1y 2: Después de presionar AUTORIZAR, aparece el mensaje que pide el ingreso
de la clave y numeros aleatorios del dispositivo de seguridad. Una vez el usuario ingresa la clave
y los numeros del token, la transaccion pasa al siguiente autorizador.

AUTORIZAR 3: Después de presionar AUTORIZAR, el sistema presenta un mensaje con los
términos que deben ser aceptados por el usuario antes de enviar la solicitud al BID. Luego,
aparece el mensaje que pide el ingreso de la clave y nimeros aleatorios del token. Una vez el
usuario ingresa la clave y los nimeros, el sistema genera un archivo de PDF con el modelo del
Formulario de Solicitud de Desembolso que contiene la informacién de la transaccién. El archivo
puede abrirse en ese momento o guardarse en la computadora del usuario. Aun si el usuario
elige no abrir o guardar el archivo, éste se adjunta automaticamente a la transaccion y queda
guardado dentro de los documentos de la solicitud, para ser consultado en cualquier momento.

Solicitud del Prestatario/Organismo Ejecutor (EDR) - Pagina 23 u



IDB | Manual del usuario de e-Desembolsos

Mensaje del sistema que pide el ingreso de la contrasefia y numeros aleatorios del token, una
vez se toma la accion de Autorizar 1, 2 0 3:

Solicitud de Inicio de Sesién (Reason 5/ retry: -1)

% Protegido

Un Nivel de Autorizacién mayor es necesario. Por favor ingrese su nombre de usuario y
contrasefia.

Nombre de Usuario: FRANCISCOZ GMLP

Passcode (PIN + [ |

Mensaje exclusivo para el usuario con el rol de AUTORIZAR 3 antes de ingresar la contrasefia y
numeros aleatorios del token: el sistema pide confirmar términos para enviar la solicitud al BID:

&<% SOLICITUD DE LA AGENGIA EJECUTORA Bienvenido FRANCISCOZ.GMLP  Seensored by
P [
ENTORNO DE PRUEBAS |dioma: Sparish  ~ ngramm
Translate Now

Confirme

Acordamos y certificamos lo siguisnte

« Que no estamos en emisién de ninguna de las obligaciones establecidas en el Contrato de Préstama o Convenio
deF aquellas conla ign de

« Que los pagos provinientes de esos recursos se efectuan o se efectuaran exclusivamente para los fines
especificados en el Contrato de Préstamo o Convenio de Financiamiento y conforme con sus téminos y
condiciones. Los bienes y senicios financiados con esos pages son/fueron apropiades para esos fines y el costo
asi coma las condiciones de la compra son/fueron razonables.

« Que ¢l uso de los anticipos de fondes del Financiamiento/Contribucién (rendicién de cuentas) serd presentado
seguin los acuerdos realizados entre el Banco y el ejecutor/prestatario/beneficiario y |a rendicion de cuentas final
sera presentada a més tardar 30 dias antes de |a fecha del ltime desembolso.

+ Que en caso de que no se presente oportunamente Ia utilizacion de los recursos de los anticipos de fondos (el
que no deberd excedsr 180 dias), el BID esté facultado para: (a) exigir la devolucién de los fandos del saldo no

justificado o; (b) para aplicar el monto de cualquier solicitud de Reembolso de pagos efuectuados al saldo no
Justificado.
« Que en el uso de los anticipos de fondes. las sumas indicadas en esta salicitud y en su respectiva

AUTORIZAR DEVOLVER RETIRAR
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Mensaje sobre la generacion del Formulario de Solicitud de Desembolsos en formato PDF con la
informacion de la transaccion.

Por favor espere
M
e

Por favor espere

el PDF con la
Solicitud.
Por faver espere...

Mensaje para elegir abrir o guardar el formulario en PDF:

Informacién

e Por favor responda

El archivo PDF fue generado. ;Desea abrirlo o descargarlo
ahora?
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Para verificar que el PDF del Formulario de la Solicitud de Desembolso esta adjunto a la
solicitud, se revisa la pantalla de Documentos de la transaccion.

- SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA [
a3 Bienvenido: FRANCISCOZGMLP  Seenzored by
W ENTORNO DE PRUEBAS \dioma: Spanish - Program onﬂma
: posran S
Crear transaccion Lista de acciones pendientes Listar Transacciones
®nicio | Guarder 7 Actuializar < mprimir 3 Sair @ Ayuda
Solicitud H Beneficiario Documentos Historial de Transaccién
Revitalizacion del Centro de La Paz
Resumen de la solictud
Nimero de |a operacién: 1557/SF-BO Nimero de transaccién: E0000216
Estado de la Transaccién: REQUESTED
Nombre del documento Adjunto por usuario Adjunto en la fecha
634142710536172630-E0000216-FRANCISCOZ GMLP-VPC-786 pdf FRANCISCOZ GMLP 09JuL10
checkingexits xis DORISA GMLP 094UL10

Esla pantalla s de stlo-lactura. Para realizar Una accion en esta transaceion por favor dirfjase a la Lista de acciones pendientes

Nota sobre el uso del Token para autorizar: la(s) Firmas Autorizada(s) sélo tendran que
ingresar una vez por sesion la contrasefia y numeros aleatorios del token para autorizar una
solicitud. La primera vez que se ingresa la informacién al autorizar una solicitud, el sistema
guarda y reconoce esta autenticacion para siguientes autorizaciones siempre y cuando el usuario
continiie en la misma sesion. Al empezar una nueva sesion, la Firma Autorizada tendra que
ingresar de nuevo la informacion del token al autorizar una solicitud.”

7 El uso del dispositivo de seguridad token por primera vez requiere de unos pasos adicionales que incluyen el establecimiento de la contrasefia
personal asignada al dispositivo. Por favor referirse al Apéndice 3 “Autenticacion con dispositivo de seguridad”.
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4.2 METODOS DE DESEMBOLSO POR TRANSFERENCIA BANCARIA

e-Desembolsos permite que los Prestatarios/OE envien solicitudes de cualquiera de los métodos
de desembolso por transferencia bancaria. Las transferencias bancarias representan los
desembolsos de fondos canalizados por una ruta bancaria para ser depositados en una cuenta
especifica. Los métodos de desembolso por medio de transferencia bancaria para un préstamo
financiado por el BID incluyen: Pago directo al Proveedor/Contratista, Reembolso de gastos
efectuados, Fondo Rotatorio y Anticipo de Fondos.

421 Pago Directo al Proveedor/Contratista

Es un pedido de desembolso directo a un proveedor o contratista en nombre del Prestatario o del
OE por los bienes o servicios entregados y elegibles bajo financiamiento del BID.

Instrucciones de la Pantalla de Solicitud:

e Seleccione el tipo de Desembolso: Pago directo al proveedor/contratista. Especifique
el tipo de cargo/financiamiento (si el préstamo tiene mas de uno), la moneda solicitada y
agregue la contribucion local relacionada con este desembolso. El sistema totalizara
automaticamente la contribucion local en la contribucion acumulada para el préstamo.

e Especifique el monto a desembolsar en la moneda del préstamo y el monto en letras. Si
la moneda solicitada es diferente a la moneda del préstamo, especifique el monto en la
moneda solicitada y el monto en letras, y especifique la equivalencia en la moneda del
préstamo.

g SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA Sromvende DORISAGHLP iy

n

ENTORNO DE PRUEBAS N e Program (O
/ Translate Now

Crear fransaccion  Lista de acciones pendientes  Listar Transacciones  Mantenimiento de Flujo

“®picio o Guardar ) Actualizar < Imprimr g Sair @ Ayuda

Solicitud | Beneficiario | Documentes | Historial de Transaccién |
Revitalizacidn del Centro de La Paz

Resumen de la solictud
Nimero de la operacién: 1557/SF-BO Nimero de transaccidn: E0000217
Estado de la Transaccién: ENTERED

Tipo de desembolso: Pago directo al proveedor o contratista -
Fecha limite de desembolso: 07OCT10

Cargoa- Moneda solicitada: D - USD Cantidad Solicitada: usD
Monto solicitado (letras): [quincemil
Saldo disponible: 3,039,000.10 USD Saldo disponible proyectado: 1,205.490.10 USD
Total contribucion local: 4,709,582.00 USD

Contribucion local: usD

- Para agregar categorias, seleccione el numero de categeria, ingrese el monto y haga click en el beton verde:

Nimero de la Categoria Descripcion Saldo disponible Saldo disponible proy. Pais de origen Cantidad Solicitada
11 - INTERVENCIONES URBAN ESTRATEG 1,312,949.33 89,939.33 BOLIVIA - 7~

Categorias debitadas

Namero de la
Categoria
33 FORTALECIMIENTO ADM FINANCIERO 212,838 69 212,838 69 BOLIVIA 15,000 00

Total 15,000.00

Descripcion Saldo disponible Saldo disponible proy. Pais de origen Wonto solicitado

e Seleccione una a una las categorias aplicables al desembolso usando la funcionalidad
que lista las categorias y asigne el monto correspondiente. Especifique el pais o paises
de origen. Confirme lo asignado a cada categoria presionando en el visto bueno v'. Las
categorias asignadas se van organizando y listando en la seccién inferior de la
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pantalla. Para borrar una categoria asignada, presione en el iconox. El monto total
asignado en las categorias debe ser igual al monto solicitado en la moneda del
préstamo.

Pantalla del Beneficiario

Seleccione un Flujo bancario predeterminado o ingrese un nuevo Flujo siguiendo las
instrucciones en la seccién de Flujo bancario dentro de los Componentes de una EDR
(Subdivision 4.1 de este manual). Cuando se planea solicitar varios pagos para el mismo
proveedor o contratista, se recomienda que la informacion del Flujo del beneficiario se registre
como un flujo predeterminado para que quede aprobada para pagos consecutivos a terceros. El
flujo bancario predeterminado facilita el proceso al Prestatario/OE (al no tener que ingresar la
misma informacion cada vez que procese un pedido de desembolso al contratista) y a la
Representacion del BID (al no tener que autorizar separadamente un Flujo bancario cada vez
que recibe una solicitud para el mismo proveedor). El Prestatario/OE presenta el Flujo bancario
para la aprobacién del BID; y la informacién es registrada en un documento oficial que hace
parte de la documentacion del préstamo.

Documentos

Adjunte todos los documentos pertinentes que soportan esta solicitud, siguiendo las
instrucciones de la seccion Documentos dentro de los Componentes de una EDR (Subdivision
4.1 de este Manual).

Tome la accion necesaria en la parte inferior de la pantalla. Para verificar los pasos siguientes,
necesarios para completar la solicitud, revise la seccién “Historial de la Transaccion”.

4.2.2 Reembolso de Gastos Efectuados por el Prestatario/OE

Es un pedido de desembolso para reembolsar al Prestatario/OE los gastos efectuados en bienes
y servicios elegibles atribuibles a la ejecucion del préstamo. La justificacion de gastos/rendicion
de cuentas es obligatoria en el procesamiento de esta solicitud.

Instrucciones de la Pantalla de Solicitud:

e Seleccione el tipo de Desembolso: Reembolso de Pagos Efectuados. Especifique el
tipo de cargo/financiamiento (si el préstamo tiene mas de uno), la moneda solicitada y
agregue la contribucion local relacionada con este desembolso. El sistema totalizara
automaticamente la contribucion local en la contribucion acumulada para el préstamo.

e Especifique el monto a ser reembolsado en la moneda del préstamo y el monto en letras.
Si la moneda solicitada es diferente a la moneda del préstamo, especifique el monto en
la moneda solicitada y el monto en letras, y especifique la equivalencia en la moneda del
préstamo.
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3 "“ SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA Bienvenido: DORISA.GMLP Sponsored by
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Crearfransaccion  Lista de acciones pendientes  Listar Transacciones  Mantenimiento de Flujo

™ nicio oy Guardar 7 Actualizar </ mprimr g Sair @ Ayuda

Solicitud Beneficiario H Documentos ” Historial de Transaccion
Revitalizacion del Centro de La Paz

Resumen de la solictud
Numero de la operacidn: 1657/SF-BO Nimero de transaccién: E0000217
Estado de |a Transaccién: ENTERED

Tipo de - Reembolso de pagos -
Fecha limite de desembolso: 070CT10
Cargo a: Meneda solicitada: D - USD Cantidad Solicitada: usD
WMonto slicitado (letras): [doscientos veintemil
Saldo disponible: 3,039.000.10 USD Saldo disponible proyectado 1,205,490 10 USD
Total contribucion local: 4,809,582 00 USD

Contribucidn local: 100,000.00) USD

- Para agregar categorias, seleccione el numero de categoria, ingrese el monto y haga click en el boton verde:

Namero de la Categoria Descripcion Saldo disponible Saldo disponible proy. Pais de origen Cantidad Solicitada

11 - INTERVENCIONES URBAN ESTRATEG. 1,312,949.33 89,939.33 BOLIVIA - [ .

Categorias debitadas

Namero de la

Categoria Descripcion Saldo disponible Saldo disponible proy. Pais de origen Monto solicitado
33 FORTALECIMIENTO ADM FINANCIERO 212,838.69 21283869 BOLIVIA 15,000.00

11 INTERVENCIONES URBAN ESTRATEG. 1,312,949.33 89,939.33  BOLIVIA 100,000.00

5.2 CAEP 400,435.91 394,935.91  BOLIVIA 105,000.00
Total 220,000.00

e Seleccione una a una las categorias aplicables al desembolso usando la funcionalidad
que lista las categorias y asigne el monto correspondiente. Especifique el pais o paises
de origen. Confirme lo asignado a cada categoria presionando en el visto bueno v'. Las
categorias asignadas se van organizando y listando en la seccién inferior de la pantalla.
Para borrar una categoria asignada, presione en el icono x. El monto total asignado en
las categorias debe ser igual al monto solicitado en la moneda del préstamo.

Pantalla del Beneficiario

Seleccione un Flujo bancario predeterminado o ingrese un nuevo Flujo bancario siguiendo las
instrucciones en la seccién de Flujo bancario dentro de los Componentes de una EDR
(Subdivisién 4.1 de este Manual).

Documentos

Adjunte todos los documentos pertinentes que soportan esta solicitud, siguiendo las
instrucciones de la seccion Documentos dentro de los Componentes de una EDR (Subdivisién
4.1 de este Manual).

Tome la accion necesaria en la parte inferior de la pantalla. Para verificar los pasos siguientes,
necesarios para completar la solicitud, revise la seccion de Historial de la Transaccion.
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4.2.3 Desembolso del Fondo Rotatorio/Anticipo de Fondos

Es un pedido de desembolso en el cual se avanzan fondos que dan liquidez al Prestatario/OE
para cubrir gastos elegiblesé.

Instrucciones de la Pantalla de Solicitud:

e Seleccione el tipo de Desembolso: Segun el préstamo, el sistema desplegard
Desembolso del Fondo Rotatorio o Anticipo de Fondos. Especifique el tipo de
cargo/financiamiento (si el préstamo tiene mas de uno), la moneda solicitada y agregue
la contribucion local relacionada con este desembolso. El sistema totalizara
automaticamente la contribucion local en la contribucion acumulada para el préstamo.

e Especifique el monto a ser desembolsado en la moneda del préstamo y el monto en
letras. Si la moneda solicitada es diferente a la moneda del préstamo, especifique el
monto en la moneda solicitada y el monto en letras, y especifique la equivalencia en la
moneda del préstamo.

— SOLICITUD DE LA AGENGIA EJEGUTORA Bisnvenido- DORISA.GMLP Sponsared by
A :
- ENTORNO DE PRUEBAS \dioma: Spanish _ ~ Program Optlma
& '
Creartransaccion  Lista de acciones pendientes  Listar Transacciones  Mantenimiento de Flujo
™ inicio |y Guardar . Actuaizar < Imprimir Jdsar @ Awda

Solicitud | Benefiiario || Documentos | Historial de Transaceidn
Revitalizacién del Centro de La Paz

Resumen de la solictud
Numero de la operacion: 1557/SF-BO Numero de transaccién: E0000217
Estado de la Transaccién: ENTERED

Tipo de desembolso: Desembolso del Fondo Rotatorio -
Fecha limite de desembalso: 070CT10
Cargo & Moneda solicitada: D - USD Cantidad Solicitada: usD
WMonto solicitado (letras): [cienmil
Saldo disponible 3,039,000.10 USD Saldo disponible proyectado: 1,205,490.10 USD
Total contribucian local 4,744,532.00 USD

Contribucién local 35,000.00{ USD

Pantalla del Beneficiario

Seleccione un Flujo bancario predeterminado o ingrese un nuevo Flujo Bancario siguiendo las
instrucciones en la seccién de Flujo bancario dentro de los Componentes de una EDR
(Subdivisién 4.1 de este Manual).

Documentos

Adjunte todos los documentos pertinentes que soportan esta solicitud, siguiendo las
instrucciones de la seccién Documentos dentro de los Componentes de una EDR (Subdivisién
4.1 de este Manual).

Tome la accion necesaria en la parte inferior de la pantalla. Para verificar los siguientes pasos,
necesarios para completar la solicitud, revise la seccion de Historial de la Transaccion.

8 El nombre del método de desembolso que aparece en la lista de transacciones disponibles para el préstamo sera Desembolso del fondo
rotatorio para aquellos préstamos que se ejecutan bajo la modalidad de fondo rotatorio, y Anticipo de fondos para los mas recientes que se
ejecutan bajo esta nueva modalidad.
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424 Reposicion del Fondo Rotatorio®

Es un pedido de recursos para reponer el fondo rotatorio establecido por un previo desembolso
del fondo rotatorio. Esta solicitud involucra un desembolso de fondos basado en la rendicién de
cuentas de gastos efectuados con fondos previamente anticipados. Por lo tanto la reposicién de
fondos significa que el Prestatario/OE, en una misma transaccion, justifica fondos con el objetivo
de obtener fondos.

1. Si el fondo rotatorio ha llegado a su limite porcentual de avances, el Prestatario/OE no
puede solicitar mas adelantos pero puede solicitar desembolsos por el mismo monto o
por un monto inferior al que esta justificando.

2. Si el fondo rotatorio tiene aun saldo disponible para anticipos, el Prestatario/OE puede
solicitar reposicion por un monto mayor al justificado resultante de la suma de lo
justificado mas lo que queda disponible para avances.

3. Se puede hacer una reposicion menor a los fondos que se estan justificando lo que, en
consecuencia, aumenta el saldo disponible para anticipos del fondo rotatorio.

Instrucciones para la Pantalla de Solicitud:

e Seleccione el tipo de Desembolso: Reposicion del fondo rotatorio. Especifique el tipo
de cargo/financiamiento (si el préstamo tiene mas de uno), la moneda solicitada y la
contribucion local relacionada con este desembolso. El sistema totalizara
automaticamente acumulara la contribucion para el préstamo.

e Especifique el monto a ser desembolsado en la moneda del préstamo y el monto en
letras. Si la moneda solicitada es diferente a la moneda del préstamo, especifique el
monto en nimeros Y letras en la moneda solicitada, y especifique la equivalencia en la
moneda del préstamo.

- SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA Siemvenido- DORISA.GMLP Sponsared by
r ENTORNO DE PRUEBAS Idioma: Spanish Program OP"""ﬂ
. Translate Now
Crear transaccion Lista de acciones pendientes  Listar Transacciones Mantenimiento de Flujo
™ nicie \of Guardar 3 Actualizar g/ Imprimr g Sair @ Ayuda
Solicitud | Beneficiario | Documentos | Historial de Transaccion
Revitalizacién del Centra de La Paz
Resumen de |a solictud
Nimero de la operacion: 1557/SF-BO HNimero de transaccisn: E0000217
Estado de |a Transaccion: ENTERED
Tipo de desembolso: Reposician del Fondo Rotatorio -
Fecha limite de desembelso: 070CT10
Cargo a Moneda solicitada: D - USD Cantidad Solicitada 250,000.00/USD
Monte solicitado (letras): [doscientos cincuenta mil
Saldo disponible: 3,039,000.10 USD Saldo disponible proyectado: 1,205,490.10 USD
Total contribucion local: 4,813.582.00 USD
Contribucin lacal: 104.000.00/USD
- Para agregar categorias, seleccione el numero de categoria, ingrese el monto y haga click en el boton verde:
Nimero de la Categoria Descripcién Saldo disponible Saldo disponible proy. Pais de origen Cantidad Solicitada
11 - INTERVENCIONES URBAN ESTRATEG 1,312,949 33 89,939.33 BOLIVIA - [
Categorias debitadas
Nimero de la A - A - . o
e Descripcion Saldo disponible Saldo disponible proy. Pais de origen Monto solicitado

11 INTERVENCIONES URBAN.ESTRATEG. 1.312,949.33 89.939.33  BOLIVIA 70.000.00

52 CAEP 400,435.91 39493591  BOLIVIA 120,000.00

54 EVALUACION Y FISCALIZACION 83,676.12 8367612 BOLIVIA 40,000.00

22 APOYQ A PRODUCT Y EMPLEO FORM 199,111.86 199.111.86  BOLIVIA 20,000.00

Total 250,000.00

9 Método de desembolso aplicable sélo a los préstamos que se ejecutan bajo la modalidad de fondo rotatorio.
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e Seleccione una a una las categorias aplicables al desembolso usando la funcionalidad
que lista las categorias y asigne el monto correspondiente. Especifique el pais o paises
de origen. Confirme lo asignado a cada categoria presionando en el visto bueno ~'. Las
categorias asignadas se van organizando y listando en la seccidn inferior de la pantalla.
Para borrar una categoria asignada, presione en el icono x .

Pantalla del Beneficiario

e Seleccione un Flujo bancario predeterminado o ingrese un nuevo Flujo bancario
siguiendo las instrucciones en la seccion de Flujo bancario dentro de los Componentes
de una EDR (Subdivision 4.1 de este Manual).

Documentos

e Adjunte todos los documentos pertinentes que soportan esta solicitud, siguiendo las
instrucciones de la seccién Documentos dentro de los Componentes de una EDR
(Subdivisién 4.1 de este Manual).

Tome la accion necesaria en la parte inferior de la pantalla. Para verificar los siguientes pasos,
necesarios para completar la solicitud, revise en la seccién de Historial de la Transaccion.
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4.3 Rendicion de Cuentas/ Justificacion de Gastos Efectuados

Permite que el Prestatario/OE procese una rendicion de cuentas sobre como se gastaron los

fondos adelantados, identificando las categorias bajo las cuales se hicieron los gastos.

Instrucciones de la Pantalla de Solicitud:

e Seleccione el Tipo de Desembolso: Dependiendo del préstamo, se desplegara la opcion
Justificacién del Fondo Rotatorio o Rendicidon de Cuentas. Especifique la moneda

solicitada y agregue la contribucion local relacionada con este desembolso. El sistema
totalizara automaticamente la contribucién local en la contribuciéon acumulada para el

préstamo.

e Seleccione una a una las categorias aplicables al desembolso usando la funcionalidad
que lista las categorias, y asigne el monto correspondiente. Especifique el pais o paises
de origen. Confirme lo asignado a cada categoria presionando en el visto bueno v'. Las
categorias asignadas se van organizando y listando en la seccién inferior de la pantalla.
Para borrar una categoria asignada, presione en el iconox. El monto total asignado en

las categorias debe ser igual al monto solicitado en la moneda del préstamo.

Solictud | Documentos || Historial de Transaceion

ENTORNO DE PRUEBAS

Translate Now

Crear transaccién  Lista de acciones pendientes  Listar Transaccion:

Revitalizacion del Centro de La Paz

Resumen de la solictud
Ntmero de la operacidn: 1557/SF-BO
Estado de |a Transaccion: ENTERED

SOLICITUD DE LA AGENCIA EJECUTORA

es  Mantenimiento de Flujo

Bienveni do: DORISA.GMLP Sponsored by

Idioma: Spanish = Program (@) ]

® hicio | Guardar

% Actualizar

Nimero de transaccién: E0000217

< mprimic g Salr @ Ayuda

Tipo de desembalso: Rendicién de cuentas (justiicacién Fondo Rotatorio) +
Fecha limite de desembolso: 070CT10
Cargoa: D-USD
Saldo disponible: 3,039,000.10 USD
Total contribucidn local” 4,813,582 .00 USD

Contribucién local 104,000.00| USD

Saldo disponible proyectado:

1,205,490.10 USD

- Para agregar categorias, seleccione el numero de categoria, ingrese el monte y haga click en el boton verde:

Nimero de la Categoria Descripcion Saldo disponible

11~ INTERVENCIONES URBAN.ESTRATEG. 1,312,949.33

Categorias debitadas

Saldo disponible proy.

Pais de origen

89,939.33 BOLIVIA

Cantidad Solicitada

L I~

Namero de la

Categoria Descripcion Saldo disponible
11 INTERVENCIONES URBAN ESTRATEG 1,312,949.33
52 CAEP 40043591
54 EVALUACION Y FISCALIZACION 83,676.12
22 APOYO A PRODUCT Y EMPLEO FORM 199,111.86
Documentos

Adjunte todos los documentos pertinentes que soportan esta solicitud,
instrucciones de la seccion Documentos dentro de los Componentes de una EDR

(Subdivision 4.1 de este Manual).

Saldo disponi

ble proy.
89,939.33
394,935 91
83,676.12
199,111.86

Pais de origen
BOLIVIA
BOLIVIA
BOLIVIA
BOLIVIA

Total

Monto solicitado
70,000.00
120,000.00
40,000 00
20,000.00
250,000.00

siguiendo las

Tome la accion necesaria en la parte inferior de la pantalla. Para verificar los siguientes pasos,

necesarios para completar la solicitud, revise en la seccidn de Historial de la Transaccion.
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4.4 MANEJO DE LAS MONEDAS10

Los conceptos principales en los cuales se basa el procesamiento de un pedido de desembolso
en términos de monedas son la moneda contable del préstamo, la moneda solicitada vy, las
equivalencias entre las monedas solicitadas y la moneda contable del préstamo.

Moneda contable del préstamo

Representa la moneda en la cual esta aprobado el préstamo y, por lo tanto, la moneda en la cual
se haran los cargos contables de los desembolsos al préstamo.

Moneda Solicitada

Representa la moneda que solicita el Prestatario/OE para un desembolso especifico. La moneda
se selecciona en la transaccion presionando el simbolo de moneda ¢ . Escriba el pais al que
pertenece la moneda y después seleccione la misma.

Equivalencia

Los desembolsos pueden ser solicitados en monedas diferentes a la moneda contable del
préstamo’!. No obstante, las justificaciones de gastos y los montos debitados de las categorias
de inversidn deben estar presentados en la moneda del préstamo.

e Para solicitudes de desembolso, cuando la moneda solicitada es diferente de la moneda
del préstamo (moneda contable), la transaccién debe ser completada registrando el
monto equivalente de la moneda solicitada en términos de la moneda contable del
préstamo.

e Para justificaciones de gastos, la transaccion siempre deben tener los montos
registrados en la moneda del préstamo independientemente de que los gastos no hayan
sido efectuados en esa moneda. Si los gastos se efectuaron en otra moneda, siga los
procedimientos del Banco en términos de “Tasa Efectiva a la Fecha de Pago” 2.

10| a informacién completa sobre monedas dentro de la ejecucion de un préstamo financiado por el BID se encuentra en la Guia de Desembolsos
para Proyectos Financiados por el BID.

"No es posible solicitar montos exactos en Moneda Local para préstamos que no han sido aprobados bajo la modalidad de Facilidad de Moneda
Local.

12 Consulte este término en la Guia de Desembolsos del BID en este link.
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CAPiTULO5
COMUNICACION E INFORMACION TECNICA

Notificaciones por correo electronico:

Cada accién tomada dentro del proceso de preparacion de una solicitud, desde el ENVIAR
dentro del Prestatario/OE hasta el AUTORIZAR 3, genera una notificacién automatica, con la
informacion del evento, que llega a la persona a la cual le corresponde tomar la siguiente accion.
Por otro lado, las acciones de RECIBIR (acuso Recibo por parte del BID) y DEVOLVER generan
notificaciones que llegan a todas las personas involucradas en el flujo de trabajo de una solicitud
de desembolso.

Navegacion:

";! Inicio
Ubica al usuario en la “Lista de acciones pendientes” sin importar donde se encuentre en el
momento. Es también la primera pantalla que el usuario encuentra al ingresar al sistema.

3l Guardar
Permite guardar el trabajo avanzado en una transaccidn o en las proyecciones de desembolsos
o0 en un flujo de trabajo. Las transacciones se pueden guardar en cualquier momento. Sélo se
pueden guardar las proyecciones de desembolso o el flujo de trabajo una vez se haya
completado el proceso.

. Actualizar
Refresca la pantalla en la cual el usuario esta trabajando. Si no se guardd previamente la
informacion, la pantalla aparece con los valores vacios. Si se ha guardado la informacién, la
pantalla aparece con los ultimos valores guardados.

. |mprimir
Permite al usuario imprimir la pantalla en la cual esté trabajando. Cuando se presiona esta
opcion, aparece una ventana que le permite al usuario establecer la configuracion de la
impresion.

~ Salir
8=
Cierra la sesion de trabajo en el sistema. Se recomienda salir del sistema siempre después de
terminar de trabajar dentro de una solicitud.

) Ayuda
La funcion lo llevara a un ment de opciones de ayuda que incluyen un auto-informativo
interactivo del sistema, este manual del usuario, mejores practicas y preguntas frecuentes.
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Formulario de Solicitud de Desembolso en PDF

e-Desembolsos genera un archivo en PDF con toda la informacion registrada y relacionada con
la solicitud de desembolso o la rendicién de cuentas. Este archivo representa el Formulario de
Solicitud de Desembolsos en el formato que los Prestatarios/OE han estado usando durante la
ejecucion de los préstamos. Ademas, este archivo sélo es generado cuando la Firma Autorizada
con el nivel de Autorizar 3 usa el token de seguridad para autorizar la solicitud. El Prestatario/OE
puede imprimir el archivo o enviarlo al BID en los casos necesarios, y guardarlo en sus registros.

Navegadores @ @ @

e-Desembolsos funciona sobre todas las aplicaciones cominmente usadas para navegar la web.
Por lo tanto, el usuario puede hacer uso del sistema con todas sus funcionalidades asi tenga
Firefox, Internet Explorer o Safari en su computadora. No obstante, el Banco recomienda el uso
de Internet Explorer para tener una mejor experiencia —en algunas ocasiones se presentan
situaciones de error con el navegador Firefox al establecer o seleccionar flujos bancarios para
una solicitud de desembolso.

Nota sobre la configuracion del Navegador o la Computadora para ingresar a la Extranet y
usar e-Desembolsos

Algunos Organismos/Instituciones configuran las computadoras de su personal de manera que
queden bloqueados los mensajes emergentes 6 “pop-up” al navegar en internet con el objetivo
de evitar el ingreso o riesgo proveniente de sitios desconocidos. Adicionalmente, algunos
usuarios permiten que sus navegadores mantengan sus contrasefias en memoria para agilizar el
acceso a sitios usados frecuentemente. La configuracién y las contrasefias en memoria pueden
llegar a representar obstaculos para el acceso a la Extranet del BID, dado que las diferentes
aplicaciones y sitios requieren diferentes credenciales de acceso que no necesariamente
coinciden con aquellas guardadas en memoria y asi ese presentan conflictos de autenticacion y
errores en el acceso. Es muy importante que, antes de reportar problemas de acceso al BID, se
verifiquen la memoria de internet de la computadora y las configuraciones del navegador en caso
de experimentar errores en el acceso.

Contrasefia de ingreso a la Extranet del BID y acceso a e-Desembolsos

e-Desembolsos no requiere una contrasefia especifica y diferente de la que se utiliza para
ingresar a la Extranet del BID. Por lo tanto, si un usuario puede ingresar satisfactoriamente a la
Extranet, podra ingresar exitosamente a e-Desembolsos sin necesidad de una contrasefia o
credenciales adicionales. Este mismo acceso aplica a todas las aplicaciones y reportss que
residen en la Extranet.

Horarios del Sistema

e-Desembolsos tiene horarios de disponibilidad establecidos para su uso, de 6am a 9pm de
Washington D.C. (Horario Este de los EE.UU.). Por lo tanto, se debe tener en consideracion este
horario para procesar las solicitudes por este sistema.
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Contacto para asistencia al usuario

Las preguntas o comentarios deben dirigirse al Jefe de Proyecto, al Especialista Financiero
Fiduciario o al contacto con el cual el Prestatario/OE mantiene una comunicacién activa dentro
de la Representacion del BID correspondiente.

Los problemas de acceso a la Extranet, relacionados con identificacion de usuario y
contrasefia, deben remitirse a extranetsupport@iadb.org para obtener ayuda en
directa del area responsable del acceso a la Extranet que es la entrada principal a todas
las aplicaciones del BID incluyendo e-Desembolsos. Al reportar una situacion o
problema, asegurese de incluir en la comunicacion su usuario de Extranet y una imagen
de la pantalla con el error desplegado.

Los problemas con el dispositivo “token”, incluyendo contrasefia olvidada o token
bloqueado, deben remitirse a sqainfosec@iadb.org que es la unidad directamente
responsable de la administracién de tokens en el BID. Asegurese de incluir en la
comunicacién su identificacion de usuario de Extranet y el numero de referencia del
token formado por los digitos impresos en el reverso del dispositivo.

Los problemas relacionados con el procesamiento de una transaccion especifica en e-
Desembolsos o con el ingreso de las proyecciones de desembolsos, al igual que
preguntas sobre permisos correspondientes a diferentes préstamos, deben remitirse al
Especialista Financiero Fiduciario o Jefe de Proyecto en la representacion del BID en su
pais.
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CAPITULO 6
INSTRUCCIONES PARA PERSONAL DEL BID

Pasos de preparacion de un Prestatario/Organismo Ejecutor para el uso de e-
Desembolsos

La Representacion tiene un rol importante en el proceso de preparacion del Prestatario/OE para
el uso de e-Desembolsos. Este proceso incluye trdmites administrativos, entrega y recibo de
firmas de documentos legales y dispositivos de seguridad, y otorgamiento de permisos a
funcionarios del Prestatario/OE. Estos pasos se visualizan en el gréfico que aparece a
continuacion.
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sistema.

Paso 1. Responder a la expresion de interés en el uso del sistema por parte del Prestatario
(previa presentacion de los beneficios y funcionalidad de e-Desembolsos por parte de la
Representacion) remitiendo la carta con los términos y las condiciones de uso del sistema
y las modalidades de firma bajo las cuales se puede utilizar (ver Apéndice 1).

La carta consta de dos paginas de presentacion del sistema y explicacion legal sobre el
desarrollo de la clausula que ya estd incluida en el contrato de préstamo sobre las
comunicaciones por medios electronicos. En estas primeras paginas se aclara que el uso de del
sistema no requiere ningun tipo de enmienda o modificacién a los contratos de préstamo
vigentes al momento, ni lo requerira para los contratos de préstamo que se firmen en el futuro.
Ademas, la carta contiene un anexo con un formato que debe ser completado por el Organismo
Ejecutor con el fin de notificar la modalidad de firma de su preferencia para enviar solicitudes al
BID a través del sistema.

Las modalidades disponibles son:

Firma electronica: todas las comunicaciones y documentos se envian de manera electronica;
no hay necesidad de enviar el formulario de Solicitud de Desembolso con la firma autdgrafa
para que el BID les dé tramite.
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Firma autografa: las comunicaciones y documentos se envian de manera electrénica, y
adicionalmente, el formulario de Solicitud de Desembolso generado por el sistema, se
imprime y firma manualmente, por la Firma Autorizada, para que el BID dé tramite a la
solicitud.

Finalmente, la carta incluye un Ultimo anexo con informacion sobre los términos y condiciones

La remision de la carta al Prestatario debe hacerse fisicamente y mediante Oficio. La firma de la
carta representa un entendimiento de los términos bajo los cuales opera el sistema y un
reconocimiento de lo que ya contempla el contrato de préstamo con el BID sobre los medios
electronicos para todas las comunicaciones relacionadas con solicitudes al BID. Ni el uso de e-
desembolsos ni la firma de la carta implica enmiendas o cambios en los contratos de préstamo
existentes.

Bajo este entendimiento, el Prestatario, por medio de su firma autorizada para comunicaciones
con el BID, procede a firmar la carta en la segunda pagina de presentacion y la devuelve firmada
a la Representacion del BID. El Anexo |, que contiene la identificacion del tipo de firma bajo la
cual se elige usar el sistema, debe ser firmado por cada ejecutor a medida que adopta e-
desembolso. Este Anexo se firma después de que se haya borrado la opcion de la carta no
seleccionada, dejando sélo la opcidn elegida para usar el sistema.

En el caso de que el Prestatario sea el mismo Organismo Ejecutor, entonces debe firmar tanto
la carta, como el Anexo | para después remitir los dos al BID.

Los ejemplares firmados por parte del Prestatario de la carta y por parte de los OE de sus
anexos, deben archivarse fisicamente siguiendo las disposiciones del BID para archivo de
comunicaciones Oficio, y ademas deben escanearse y archivarse electrénicamente en
IDBDOCS. El archivo en IDBDOCS debe contener dentro de su identificador “e-Disb” para que
pueda ser facilmente reconocido como documentacion relacionada con e-Desembolsos, y dentro
del identificador de Actividad en IDBDCOS debe registrarse “Disb” para que se relacione con los
desembolsos.

Paso 2. Confirmar que los usuarios del Prestatario y Organismo Ejecutor tengan acceso a
Extranet, incluyendo las firmas autorizadas. En la practica, los funcionarios que llevan a cabo
el mantenimiento de las cuentas de acceso al Extranet son los asistentes o especialistas
Financieros Fiduciarios. Debe procesarse el acceso a Extranet para los usuarios que van a
utilizar e-Desembolsos y aun no tengan este acceso.

Recordar: Los usuarios de Extranet podran visualizar y tener acceso al portafolio de préstamos
para el cual su OE desempefia el rol de Ejecutor, Prestatario o Liaison. Por consiguiente, en e-
Desembolsos los usuarios tendrén acceso a los préstamos para los cuales su institucion tiene el
rol de Ejecutor o Prestatario. En caso de recibir reclamos de usuarios por falta de acceso a algin
préstamo, se debe verificar en el WLMS, dentro del menu Mantenimiento de e-IDB, que los
préstamos tienen correctamente asignadas las Instituciones correspondientes en los roles de
Ejecutor y Prestatario.
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Paso 3. Asignar en el WLMS el responsable del mantenimiento del flujo de trabajo en el
Prestatario o en el OE (Instrucciones detalladas en el siguiente aparte del Manual) de
acuerdo a la comunicacion sobre la designacion de este responsable, recibida por escrito
a través de un correo electronico proveniente de o con copia a la firma autorizada del
Prestatario/OE, o por documento fisico firmado por la firma autorizada. El responsable de
mantener el flujo de trabajo no necesita tener condiciones especiales técnicas ni de firma
autorizada para llevar a cabo esta tarea. El mantenimiento del flujo de trabajo se centra en una
persona que establece dentro de su Organismo Ejecutor el orden de personas por las cuales
pasara el procesamiento de una solicitud que se envia al BID. Este orden obedecera a normas y
procedimientos internos del Organismo Ejecutor.

La comunicacion electronica o fisica sobre la designacidn del responsable del flujo de trabajo
dentro del Prestatario/OE debe archivarse electrénicamente en IDBDOCS, registrando en su
identificador los términos “e-Disb” y “Disb” que la relacionan con e-Desembolsos y la actividad de
desembolsos.

Paso 4. Verificar las Firmas Autorizadas para aprobar el envio de solicitudes de
desembolso y solicitar token para aprobacion en el sistema. El Especialista Financiero
Fiduciario o su Asistente, verifica en la documentacion del contrato de préstamo la identificacion
de las Firmas Autorizadas dentro del Prestatario/OE. Luego, pide al Analista de Sistemas en su
Representacion que solicite a SQA en Washington D.C. por medio de la casilla
SQAINFOSEC@IADB.ORG un token personal por cada Firma Autorizada. Tambifien se pueden
usar los tokens que se tengan disponibles en la Representacion y hacer mas rapido el proceso
de entrega.

Cuando lleguen los tokens desde Washington a la Representacion (o si se tienen tokens
disponibles), el Analista de Sistemas debe enviar un email a SQAINFOSEC@iadb.org con una
relacion de cada token con su numero de serie y la persona —Firma Autorizada- a la cual va a ser
asignado (incluyendo su identificacién de extranet, nombre y apellido).

Paso 5. Entregar los dispositivos de seguridad (token) a cada una de las Firmas
Autorizadas en el Prestatario/OE y acompaiiar en el proceso de establecimiento del PIN
(Cédigo de Identificacion Personal) para asegurarse de que el token funciona bien y queda
preparado para autorizar una solicitud en el sistema. Cuando SQA haya habilitado los tokens
para las Firmas Autorizadas correspondientes, la Representacion, por medio de un funcionario
del area Financiera Fiduciaria (Analista, Asistente o Especialista Financiero Fiduciario) hace
entrega de ellos personalmente, junto con su instructivo (Ver Apéndice 3) a las firmas
autorizadas en el Prestatario y Organismo Ejecutor. Las Firmas Autorizadas recibiran sus tokens
y firmaran el recibo anexo a este Manual (Ver Apéndice 2) en conformidad con la entrega de los
mismos. Por ultimo, la Firma Autorizada debe ingresar al sistema, en compafiia del funcionario
del BID que entregd el token y establecer el PIN personal para su dispositivo y asi prepararlo
para la primera solicitud en el sistema.

El recibo del token firmado por la Firma Autorizada, uno por cada token entregado, debe
escanearse Yy archivarse en IDBDOCS con los identificadores “e-Disb” y “Disb” que lo relacionan
con el sistema e-Desembolsos y la actividad de desembolsos.
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Instrucciones sobre las funcionalidades relacionadas con e-Desembolsos dentro del
WLMS

El personal del BID participa en el proceso de las solicitudes provenientes de e-Desembolsos en
tres areas principales:

1. Configuracion

2. Tomary procesar una Solicitud del Prestatario/Organismo Ejecutor (EDR)

3. Comunicacién

1. Configuracion

Antes de usar e-Desembolsos, el Prestatario/OE debe asignar por lo menos un usuario con la
responsabilidad de mantener el Flujo de trabajo. Ademas, el Especialista Financiero Fiduciario
ylo el Jefe de Equipo de Proyecto deben identificar, basados en la carta-acuerdo, si las
solicitudes provenientes de e-Desembolsos de parte del Prestatario/ OE requieren o no solicitud
impresa y firma autdgrafa.

1.1 Asignacion de permisos para el Mantenimiento del Flujo de trabajo

Dentro del WLMS, en el menu “Tareas Especiales”, seleccionar “e-Desembolsos” y después
“Permisos de Mantenimiento de Flujo”. EI WLMS mostrara la lista de las instituciones a cargo de
la ejecucion de préstamos administrados por la persona que esta en la sesion del WLMS.

Project Events Tracking System (PETS)

Bienvenido: ABELCU

Crear transaccion  Lista de acciones pendientes  Pantallas de consukas | Tarcas cspeciales|  Notas

I 2 Actamizar 4 imprimir g Sali @ Ayuc
»
= 3

Alertas de Portafolio | Asignacién de Portafolio
»
Portafolio de: ABELCU - 3 -
UDR: CBO '
»
E » | Configuracion de Fluios
- Avisos: | permisos para Mantenimiento de Flios

Ud. tiene algunas Proyecciones de Desembolso por corregir. Haga clic aqui para ir a su listado de Proyecciones de Desembolso.

Seleccione la Institucidn para establecer los permisos.

Permisos para Mantenimiento de Flujo Bienvenido: NADIAR

Translate Now Idmma:

Crear transaccién  Lista de acciones pendienies  Pantalas de consulias  Tareas especiales  Notas.

icio gy Guardar 7 Actualzar . lmprimr g Sair @ Ayuda
Usuario: CUR0170
Acrénimo institucion Nembre Ciudad
BO-FONPLATA FONDO FINANCIERO PARA EL DESARRLLO DE LA CUENCA DEL PLATA SANTA CRUZ
UR-ABE Asociacion de bodegas Exportadoras de Vi nos Finos de Uruguay
UR-ACAC ASOCIACION DE COOPERATIVAS DE AHORRO Y C REDITO MONTEVIDEO
UR-ACT ASOCIACION CULTURAL Y TECNICA
UR-ACU ASOCIACION DE COLONOS DEL URUGUAY MONTEVIDEQ
UR-AD ASOCIACION DEVNET MONTEVIDEO, URUGUAY
UR-AGESIC AGENCIA PARA EL DESARROLLO DEL GOBIERNO DE GESTION ELECTRONICA Y LA SOCIEDAD DE
UR-ALADI ASOCIACION LATINOAMERICANA DE INTEGRACION
UR-ANEP ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA MONTEVIDEO
UR-ANII Agencia Nacional de Investigacién e Inno vacidn MONTEVIDEO CODIGO POSTAL 11000
UR-ANPL ASOCIACION NACIONAL PRODUCTORES DE LECHE MONTEVIDEO
UR-APASTEUR Secretaria General de Programa Amsud-Pas teur
UR-ARU Asociacién Rural del Uruguay

UR-ASUDHI ASOCIACION URUGUAYA DE HIDROPONIA MONTEVIDEO

El sistema presentara una ventana que muestra a los usuarios con acceso a Extranet dentro de
la Institucidn Prestataria/Ejecutora, junto con sus nombres y su titulo. Seleccione y marque el
cuadro correspondiente al usuario designado por el Prestatario/OE para crear y mantener los
flujos de trabajo para e-Desembolsos.
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Permisos para Mantenimiento de Flujo

Translate Now

‘\»@ﬁm i Guardar % Actualzar < Imprimr g Salr @ Avuda

UR-IMM - INTENDENCIA MUNICIPAL DE MONTEVIDEO

Usuario — — Permiso de
Extranet ombre futle Mantenimiento

RAQUELC IMM  CRISPINO, RAQUEL CONTADORA

MARIAO IMM OSTRIA, MARIA ALEJANDRA DIRECTORA GENERAL DES AMBIENTA
ANDREAQ IMM  QUITADAMO, ANDREA ENCARGADA AREA CONTABLE UE SAN
MARIAC IMM CORIA, MARIA NOEL ANALISTA EN ADMIN ¥ CONTABILID
GRACIELAR IMM RODRIGUEZ, GRACIELA CONTADORA

GABINOO IMM  OLIVEIRA, GABINO ANALISTA EN ADMIN ¥ CONTABILID

SONIAC IMM CHARLE, SONIA CONTADORA
GERARDOU IMM URSE, GERARDO DIRECTOR DIV TRANSITO ¥ TRANSP

Luego, guarde y cierre la ventana después de que el WLMS confirme que la informacién ha sido
actualizada. Repita este proceso con cada Prestatario/OE.

1.2 Configuracion del Tipo de Firma:

El sistema, asume por defecto que la modalidad de firma es electronica, hasta que se marque lo
contrario en la configuracién de flujos. Para hacerlo dentro del WLMS, en el menu de “Tareas
Especiales” seleccione “e-Desembolsos” y después “Configuracion de Flujos”. EI WLMS
mostrara una lista de los préstamos administrados o relacionados con la persona en esa sesion,
junto con el nombre del proyecto y el estado.

La misma modalidad de firma identificada para el Prestatario y/o el Organismo Ejecutor aplica a
todos los su préstamos bajo su ejecucion. Sin embargo, bajo el WLMS se debe confirmar la
modalidad a nivel de cada préstamo. Para hacerlo, seleccione el préstamo especifico, y
solamente marque el cuadro “Requiere Formulario impreso y Firma Autografa” si le corresponde
Firma Autdgrafa segun lo determinado por su Prestatario/OE. Si el préstamo sigue la modalidad
de Firma Electrénica, debe dejar el cuadro vacio. Guarde y cierre después de que el sistema
confirme que se guardd exitosamente la informacién. En esta pantalla también se puede revisar,
mas no editar, el actual flujo de trabajo establecido para ese préstamo especifico.

Nota: Sélo se podra determinar la modalidad de firma en el WLMS después de que el
Prestatario/OE haya establecido un flujo de trabajo en e-Desembolsos para un préstamo.
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Crear transaccion L Notas.

| o Gt P actolzr  imprmr g Sa @ Ay

2040/0C-UR - Programa de Transporte Urbano de Montevideo

Accion: Usuarios Asignados:
Ingresar y Enviar- URIMM

GERARDOU IMM
GRACIELAR.IMM

Autorizar 1:

Autorizar 2

MARIELLAM.MEF

Autorizar 3:

Solicitar Formulario Impreso: [

2. Tomary procesar una Solicitud del Prestatario/Organismo Ejecutor(EDR)

2.1 RECIBIR una EDR:

El personal del BID designado, con funcién de “Enter” en el WLMS bajo el grupo de
transacciones y el pais del Prestatario/OE, podra ver en su Lista de acciones pendientes las
transacciones EDR autorizadas y enviadas por el Prestatario/OE en color verde. Las
Transacciones EDR en la Lista de acciones pendientes del WLMS no representan un paso o
parte de las transacciones del WLMS mientras tengan el tipo de transaccion EDR.

To Do List
[LILGER Espafiol
Crear transaccion Lie Notas
| pico o Guadar 7 Acalizar o imprime g Salr & Ayuda
Usuario: ABELCU Balance de la Chequera Local: 369,763.7% BOB
Pais: BOLIVIA Transaccion: All -
UDR CBO
New manth_ Exchange Rates last verified for 28JUN10

Nimero de LS Nimero de la operacion wonede " No. de solicitud Pago Monto Status Realizada por:
201005008 185T/SF-B0 oPB 3 250,000 00 ENTER ABELCU
201000455 ATN/SF-11952-80 cHS 1,036.30 ENTER LINDAR
201000454 ATN/SF-11952-80 cHs 1,036.30 ENTER LINDAR
201000453 ATNISF-11952-80 cHs 123.60 ENTER LINDAR
201001794 ATN/SF-6535-80 NPS 0.00 ENTER GINAP
201004742 1099/SF-BO-1 AFJ u 000 VALIDATE TRONDN
200923899 ADM/OC-9177RS NCR 249 8 7064 VALIDATE MARIANOP
201004698 ATNSF-10191-RG RRF 3 2748884 VALIDATE MARCELOBA
200935695 ATNISF-11412.80 NPCA 2 3 1,824.00 VALIDATE FARUKJ
201004404 ATN/SF-6535-80 NPC 235 5 1,363.27 VALIDATE SUSANK
200926758 ATN/SF-6535-80 cme 232 513 VALIDATE JAVIERR
201004722 ATN/SF-8898-80 NPS 20 1 351000 VALIDATE CAMILLEP
201004719 ATN/SF-8899-80 NPS 18 1 341994 VALIDATE CAMILLEP
200925230 ATN/SF-9372-80 DRA 8 1339.03 VALIDATE MARIANOP
200932636 ATNIP-11848-RG NPCA 1 2 3.684.00 VALIDATE FARUKJ
200934109 ATNIP-11848-RG NPCA 1 2 3,684.00 VALIDATE FARUKJ
201000199 ATNIJO-10911-B0 BTR 2400.00 VALIDATE SUSANK
201004796 ATNIME-10148-B0 RRF 15 1 108.299 74 ENTER MARITE
201004506 ATNIME-11831-B0 si6 000 AUTHORIZE JORGES
201004507 ATNIVE-12016-80 siG 000 AUTHORIZE JORGES
201002850 ATNIOC-10846-80 DSR 1 1 27403 ENTER SYSOPS
201004607 ATNISU-9434-B0 cAT 138,900.00 ENTER MONICAA
E0000126 1091/SF-BO EDR 100,000.00 RECEIVE MARCELOE.MHDE
E0000133 1091/5F-BO EDR 300,000.00 RECEIVE MARCELOE. MHDE
E0000141 1075/SF-BO-9 EDR 0.00 RECEIVE MARCELOE. MHDE
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Para ver la transaccion EDR y RECIBIRLA haciéndola asi parte de las transacciones del WLMS,
debe seleccionarla de la Lista de acciones pendientes, navegar por las pantallas verificando la
informacién y los documentos, hasta finalmente tomar la accién de RECIBIR. Si existen razones
para enviar de vuelta la solicitud al Prestatario/OE, seleccione la opcion DEVOLVER 'y
especifique un mensaje para el Prestatario/OE. Todos los usuarios en el Prestatario/OE
involucrados en la solicitud recibiran una notificacién por email si la transaccion fue RECIBIDA,
DEVUELTA o RETIRADA por el personal del BID.

Confirme

e Por favor responda

Ud. esta tomanda la accién RECIBIR, Desea cont tinuar’ ?

Cuando la transaccion EDR es RECIBIDA, el WLMS crea inmediatamente una transaccién con
un numero de LMS y con el evento ENTER, para el tipo de transaccion correspondiente dentro
del WLMS. El personal del BID puede elegir ir a la transacciéon en ese mismo momento para
trabajar en ella o dejarla en la Lista de acciones pendientes. A partir de este punto, todas las
transacciones siguen el mismo procedimiento y pasos aplicables dentro del WLMS.

CASO ESPECIAL: Solicitud de Desembolso que viene con un nuevo Flujo bancario.
Cuando el Prestatario/OE usa e-Desembolsos para solicitar un desembolso al Prestatario/OE y
pide la canalizacion de los fondos a través de una nueva ruta bancaria, el WLMS generara dos
transacciones separadas una vez ésta EDR haya sido RECIBIDA. Una de las transacciones sera
la solicitud por si misma y la otra seré la creacién de un nuevo Flujo bancario (BKF) que debe ser
completada antes de procesar la solicitud de desembolso. Cada transaccién tendra su propio
numero de LMS vy, siguiendo reglas del WLMS, deberd ser procesada y autorizada
separadamente. Es importante tener en consideracion que para que se pueda completar el
desembolso, el flujo bancario debe estar aprobado previamente.
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Informacién

@ Informacién

Accién tomada
Las siguientes transacciones han sido creadas:

= 201005034 (DPB)
» 201005035 (BKF)

Ud. sera ahora redireccionado a la siguiente transaccién: 201005035 (BKF)

Aceptar

La transaccion “LMS” que surge a partir de una solicitud EDR:

El procesamiento de la transaccion de desembolso o de la justificacion resultante se hace de
acuerdo a los procedimientos del WLMS, al encontrarse en este sistema. No obstante, hay dos
particularidades adicionales que la diferencian de las demas transacciones del WLMS:

e Conserva la seccion adicional de “Documentos” que contiene los documentos de apoyo
anexados a la solicitud por parte del Prestatario/OE y el formulario de solicitud de
desembolsos. Estos documentos se pueden consultar con sélo seleccionarlos en la seccidn.

e (Genera automaticamente notificaciones al personal del Prestatario/OE involucrado en la
preparacion de la solicitud de desembolsos cuando la transaccion esta en proceso (no ha
sido Autorizada), cuando esta Autorizada y finalmente cuando el desembolso tiene la fecha
de valor.

2.2 Los documentos de la solicitud EDR y su registro en IDBDOCS

e-Desembolsos guarda registro electronico de los documentos anexados a la solicitud de
desembolso EDR. Esta documentaciéon de apoyo y el formulario de solicitud de desembolsos,
quedan clasificados en IDBDOCS bajo el numero de préstamo correspondiente, el numero de
EDR, el pais y el acronimo del Prestatario/OE. Para consultarlos en cualquier momento, sélo se
debe buscar en la carpeta del préstamo o por las palabras clave que lo definen segun esta
clasificacion mencionada.

3. Comunicacién

El éxito de esta iniciativa esta estrechamente vinculado con la efectiva comunicacién entre el
personal del BID y los Prestatarios/OEs. Ademas del contacto normal para preparar e iniciar al
Prestatario/OE en el uso de e-Desembolsos, el personal del BID podra hacer uso de un
ambiente especial de prueba como el “Monitor” del WLMS pero para e-Desembolsos, en el cual
podran ver la actividad y las transacciones preparadas y procesadas el dia anterior por los
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Prestatarios/OEs y aprovechar este acceso para ofrecer asistencia al usuario.

La actividad en e-Desembolsos se comunica a los usuarios por medio de notificaciones de email.
Asi, cada vez que la Firma Autorizada del Prestatario/OE envie una solicitud EDR al BID, el Jefe
de Equipo y el Especialista Financiero Fiduciario recibiran la notificacion. De la misma manera,
los usuarios del Prestatario/OE recibiran la notificacién de la accién tomada por el personal del
BID sobre la solicitud enviada.

El apoyo y asistencia técnica, para la funcionalidad dentro del WLMS vy relacionada con e-
Desembolsos, sera ofrecida por el mismo equipo que administra el WLMS.
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[FECHA]

Sefior[a]

[Nombre]
[Titulo/Cargo]
[Direccion]

[Datos del prestatario]

Asunto: Sistema para la presentacidon de solicitudes de desembolsos de
recursos por medios electronicos con cargo a los préstamos del
Banco Interamericano de Desarrollo

Estimado sefior[al]:

Me complace informarle que el Banco Interamericano de Desarrollo (en adelante el “Banco”)
ha desarrollado un sistema para la presentacion de solicitudes de desembolsos de recursos por
medios electrdnicos con cargo a los préstamos del BID (en adelante el “Sistema”).

El Sistema permite a los prestatarios autorizados del Banco, directamente o por intermedio de
su(s) respectivo(s) organismo(s) ejecutor(es), en adelante, los “Prestatarios” o el “Prestatario”,
tramitar las solicitudes de desembolso de préstamos, mediante un Sistema que opera
mediante la Internet. Los Prestatarios que decidan utilizar el Sistema podran disfrutar, entre
otras, de las siguientes ventajas:

e Acceder a informacién sobre los fondos disponibles para desembolsos por categoria de
inversion.

e Efectuar solicitudes de desembolso mediante la presentacion de formularios
electrénicos.

e Adjuntar electrénicamente documentacién de respaldo de las solicitudes de
desembolso.

e Acceder a la informacion sobre el estado del procesamiento de las solicitudes de
desembolso.

e Reducir costos de transaccidn.

En desarrollo de la cldusula sobre “Comunicaciones” prevista en las “Condiciones Especiales”
de los contratos de préstamo suscritos entre el Prestatario y el Banco, las comunicaciones
relacionadas con las solicitudes de desembolso se podran hacer por medios electrdnicos,
segln lo establecido a continuacion.

Adjunto encontrard documentacion que contiene los términos y condiciones de uso del
Sistema. El Banco podrd cambiar esos términos y condiciones si fuera necesario para llevar a
cabo ajustes o mejoras al Sistema, en cuyo caso informard previamente y por escrito al
Prestatario.

Como se explica en esa documentacién adjunta, el Sistema tiene ciertas caracteristicas de
seguridad. Los Prestatarios son responsables de cumplir con ciertas condiciones necesarias
para asegurar que las caracteristicas de seguridad del Sistema funcionen apropiadamente. El
uso del Sistema no es obligatorio. Los Prestatarios que asi lo deseen podran seguir operando
con el sistema de entrega fisica de solicitudes de desembolso. Esperamos, sin embargo, que
los beneficios y eficiencias que genera el nuevo Sistema hagan de él la opcidn preferida por los
Prestatarios del Banco.
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Al utilizar el Sistema, no se requiere la presentacion de solicitudes de desembolso con la firma
autografa del/los representante(s) legal(es) del Prestatario autorizado(s) para aprobar dichas
solicitudes. El Sistema cuenta con caracteristicas que permiten autenticar que las solicitudes
de desembolso han sido enviadas por parte de dicho(s) representante(s); para este efecto se
les entregara un dispositivo portatil de seguridad de avanzada tecnologia que genera claves
dinamicas aleatorias que constituyen una modalidad de firma electrdnica.

No obstante lo anterior, entendemos que en algunos casos el Prestatario podria requerir el uso
de firmas autdgrafas. Para ello, el Sistema permite al Prestatario imprimir la solicitud de
desembolso generada por el Sistema para su firma y envio fisico al Banco (modalidad firma
autégrafa). En todo caso, cuando el Banco reciba documentacion de respaldo de solicitudes
de desembolso mediante el Sistema, esta documentaciéon prevalecera sobre cualquier
documentaciéon de respaldo para la misma solicitud de desembolso que se entregue de
manera fisica ante el Banco.

Esperamos que este Sistema facilite la gestidn de las solicitudes de desembolso. Para poder
iniciar la operacidon del Sistema, el Banco necesita recibir del Prestatario] lo siguiente:

(i) Una copia debidamente firmada de esta carta que deberd ser devuelta a esta
Representacién del Banco.

(i) Confirmacién de la modalidad de la firma (autégrafa o electrénica) que utilizara el
Prestatario, o su(s) respectivo(s) organismo(s) ejecutor(es), de ser el caso, para lo que
el Prestatario o, en su nombre, el respectivo organismo ejecutor deberd completar,
firmar y enviar a esta Representacion el Anexo | adjunto a esta carta

Le ruego manifestar su aceptacion a los términos de la presente carta, incluido el Anexo Il, en
representacién de del Prestatario, mediante la suscripcion y entrega de uno de los dos
ejemplares originales adjuntos en las oficinas de esta Representacion.

Quedamos a su disposicion para aclarar cualquier duda sobre el Sistema o sobre la
documentacion adjunta y le agradecemos de antemano su participacién en el uso del Sistema.

Atentamente,
[Nombre]
Representante
Leido y aceptado:
[Nombre]

[Titulo/Cargo]
[Nombre del prestatario]

Fecha:
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Anexo I:

Notificacion de modalidad de firma para el uso del Sistema para la presentacion de
solicitudes de desembolsos de recursos por medios electrénicos con cargo a los préstamos
del Banco Interamericano de Desarrollo

[Opcidon A] Modalidad de Firma Electrénica:

Por este medio, me permito informar al Banco Interamericano de Desarrollo, en adelante el
Banco que, con respecto al organismo ejecutor que se indica al final de este documento, el
Banco podra tramitar directamente cualquier solicitud de desembolso que reciba de este
organismo ejecutor a través del Sistema arriba indicado, sin necesidad de ningun tipo de
documentacion por escrito o con la firma autdgrafa del o los representantes autorizados
ante el Banco para aprobar y enviar solicitudes de desembolso.

[Opcién B] Modalidad de Firma Autdgrafa®:

Por este medio, me permito informar al Banco Interamericano de Desarrollo, en adelante el
Banco que, con respecto al organismo ejecutor que se indica al final de este documento, al
utilizar el Sistema para la presentacion de solicitudes de desembolsos por medios electrénicos,
este organismo debera adicionalmente enviar al Banco una copia impresa de la solicitud de
desembolso generada por el Sistema, con la firma autdgrafa del o los Representantes
Autorizados ante el Banco para aprobar y enviar solicitudes de desembolso.

Los términos en mayuscula no definidos en este documento tendran el significativo asignado
en los “Términos y Condiciones para el uso del sistema de solicitudes de desembolsos de
recursos por medios electréonicos con cargo a de préstamos del Banco Interamericano de
Desarrollo.” Dichos Términos y Condiciones serdn aplicables cuando este organismo ejecutor
utilice el Sistema.

[Firma]
[Nombre]
[Titulo/Cargo]
[Nombre del organismo ejecutor]"

Fecha:

Anexo Il

B Se debe escoger la Opcion A o la Opcidn B.
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Términos y Condiciones para el uso del sistema de solicitudes de desembolsos de
recursos por medios electrénicos con cargo a los préstamos del Banco
Interamericano de Desarrollo

1. Estosson los términos y condiciones (en adelante los “Términos y Condiciones”) para el uso del
sistema de solicitudes de desembolsos por medios electrénicos con cargo a los recursos de
préstamos del Banco Interamericano de Desarrollo (en adelante el “Banco”). Segun lo previsto
en los Términos y Condiciones, el Banco proveera al prestatario, y en su caso, por intermedio
de su(s) respectivo(s) organismo(s) ejecutor(es) (en adelante el “Prestatario”), acceso al
“Sistema de solicitud de desembolsos por medios electrénicos con cargo a los recursos de
préstamos del Banco Interamericano de Desarrollo” (en adelante el “Sistema”).

2. El acceso al Sistema se otorga al Prestatario y al organismo ejecutor, segln sea el caso, sin
ningln costo. El Prestatario acepta que el Sistema podra ser utilizado por los organismos
ejecutores del Prestatario, en cuyo caso, estos Términos y Condiciones son vinculantes y
aplicables a cada uno de dichos organismos ejecutores de la misma forma en que son aplicables
al Prestatario.

3. El Sistema permitira al Prestatario presentar al Banco por medios electrénicos a través del
Internet solicitudes de desembolso de préstamos y su documentacion de respaldo las cuales
tendran la misma validez y efectos, como si hubieran sido presentadas por escrito y firmadas
con la firma autdgrafa del representante legal del Prestatario.

4. El Sistema opera mediante un sitio de Internet del Banco de acceso restringido (en adelante el
“Extranet del BID”) al cual Unicamente podran acceder los representantes autorizados del
personal del Prestatario. El Sistema reconoce dos tipos de representantes autorizados: (a)
Representante autorizado para consultar e ingresar informacion al Sistema, incluyendo
documentacion de respaldo de solicitudes de desembolso, pero sin capacidad para aprobar o
enviar solicitudes de desembolso o documentacion de respaldo de dichas solicitudes al Banco,
y (b) representante autorizado, para aprobacidén y envio de solicitudes de desembolso o
documentacion de respaldo al Banco a través del Sistema. El representante autorizado para
aprobar y enviar solicitudes de desembolso a través del Sistema debera ser la misma persona o
personas reconocidas y autorizadas para firmar documentos que vinculen legalmente al
Prestatario con el Banco, segun lo establecido en el respectivo contrato de préstamo.

5. El Banco no asume ninguna responsabilidad, y el Prestatario expresamente libera al Banco de
toda responsabilidad, por las acciones (incluida el desembolso de recursos a cargo del (los)
préstamo(s)) que realice el Banco siguiendo las instrucciones contenidas en las solicitudes de
desembolso o documentacién de respaldo que reciba a través del Sistema. Las solicitudes de
desembolso o la documentacién de respaldo enviadas a través del Sistema serdn tenidas por el
Banco para todos los efectos como enviadas por el representante autorizado para aprobar y
enviar solicitudes de desembolso, a quien el Banco haya otorgado un Dispositivo (segun se
define mas adelante en el parrafo 8 de estos Términos y Condiciones). El uso del Dispositivo no
es trasferible. Lo dispuesto en este parrafo lo es sin perjuicio de que el Prestatario haya
notificado al Banco con anterioridad sobre un riesgo de seguridad en el Sistema (segun lo
previsto mas adelante en el parrafo 14 de estos Términos y Condiciones).

6. Al recibir cada solicitud de desembolso, el Banco enviara un mensaje de correo electrdnico a los
representantes autorizados que participarib en dicha transaccién, confirmando la recepcion de
la solicitud de desembolso. El Banco tramitara las solicitudes de desembolso de acuerdo a lo
previsto en sus politicas y procedimientos. El Banco podra requerir al Prestatario informacién
adicional, solicitar y tramitar cambios y correcciones a la solicitud de desembolso y tomar
cualquier otra medida necesaria previa a la aprobacion de la solicitud de desembolso, con el fin
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de asegurar que se cumplan dichas politicas y procedimientos, asi como los términos y
condiciones del respectivo contrato de préstamo.

Le correspondera al Prestatario registrar, a través del Sistema, a todo representante autorizado
para cada préstamo entre el Prestatario y el BID. Sera responsabilidad del Prestatario registrar
como representante autorizado para aprobar y enviar solicitudes de desembolso a aquella
persona o personas que cumplan con lo indicado en el parrafo 4 (b) anterior. Sera
responsabilidad del Prestatario cancelar, a través del Sistema, la condicidn de representante
autorizado para aprobar y enviar solicitudes de desembolso a aquellas personas que hayan
dejado de ser firmantes autorizados. Sera responsabilidad del Prestatario también cancelar la
condicion de representante autorizado para consultar e ingresar informacién al Sistema a toda
persona o personas que dejen de desempeniar las funciones que requerian su acceso al Sistema
bajo esta condicion.

El uso del Sistema requiere por parte del Prestatario requiere de acceso a Internet, un
navegador de Internet y autorizacion para ingresar a la Extranet del BID. A todo representante
autorizado para que sea registrado por el Prestatario se le proporcionara un nombre de usuario
y contrasefia para ingresar a la Extranet del BID. Adicionalmente, el BID proporcionara un
dispositivo portatil de avanzada tecnologia que genera claves dindmicas aleatorias (en adelante
el “Dispositivo”) a cada representante autorizado para aprobar y enviar solicitudes de
desembolso al Banco. El uso de la clave dinamica generada por el Dispositivo es necesario para
la aprobacién y envio de toda solicitud de desembolso o documentacién de respaldo a través
del Sistema. El Sistema permite tener varios representantes autorizados para aprobar y enviar
solicitudes de desemolso y también su actuacion conjunta, cuando asi lo haya informado el
Prestatario al Banco. Sera responsabilidad del Prestatario establecer las condiciones de
actuacidn conjunta al registrar a dichos representantes autorizados para aprobar y enviar
solicitudes de desembolso. Al cancelar la condicién de representante autorizado para aprobar
y enviar solicitudes de desembolso, segun lo previsto en el parrafo 7 anterior de estos Términos
y Condiciones, sera responsabilidad del Prestatario devolver el Dispositivo al Banco y, en su
caso, solicitar al BID un nuevo Dispositivo para el nuevo representante autorizado para aprobar
y enviar solicitudes de desembolso al Banco. En todo caso, el Dispositivo sera propiedad del
Banco y éste podrd pedir su devolucién temporal o permanente en cualquier momento.

Es responsabilidad de los representantes autorizados cuidar y asegurar que no se divulgue su
nombre y contrasefia para el ingreso a la Extranet del BID. Ademas, es responsabilidad del
representante autorizado para aprobar y enviar solicitudes de desembolso asegurar que el
Dispositivo se mantenga siempre bajo su exclusivo control en todo momento.

El acceso al Sistema por parte del Prestatario es un beneficio que el Banco podra
cancelar cuando, a criterio exclusivo del Banco, exista incumplimiento de los términos
de estos Términos y Condiciones o de cualesquiera otras condiciones para uso del
Sistema que el Banco establezca. El uso del Sistema estara sujeto a la supervision y al
monitoreo por parte del Banco, que podrd incorporar mejoras, corregir fallas y
modificarlo en cualquier momento.

El Banco no requiere ningun tipo de copia impresa ni firma autografa de parte del Prestatario
en las solicitudes de desembolso o documentacidon de respaldo que se envien al Banco
mediante el Sistema. No obstante, el Prestatario tiene la opcién de enviar al Banco una copia
impresa de la solicitud de desembolso, con la firma autdgrafa del representante autorizado
para aprobar y enviar solicitudes de desembolso, y/o documentacion de respaldo de dicha
solicitud. En estos casos, el BID cotejara la firma autdgrafa (o las firmas autdgrafas, en caso de
que se requiere la actuacion conjunta de mas de un representante autorizado para aprobar y
enviar solicitudes de desembolso) que aparezca en la copia impresa y firmada de la solicitud de
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desembolso con el registro de firmantes autorizados del Banco vy, si la firma parece coincidir
con su registro, el Banco dara tramite a la solicitud de desembolso.

El uso del Sistema al Prestatario no constituye una licencia o autorizacién para modificar, ceder,
licenciar, alterar o de modo alguno compartir el uso del Sistema. El Sistema es propiedad del
Banco y éste se reserva todos los derechos de propiedad intelectual sobre el mismo.

El Prestatario debera informar inmediatamente al Banco sobre cualquier informacién o evento
que pueda comprometer la seguridad del sistema o en cualquier otra forma se relacione con el
desempefio del Sistema, como por ejemplo, extravio del Dispositivo, robo del Dispositivo,
divulgacién de nombre o contrasefia, virus informaticos, o errores o mal funcionamiento de
aplicaciones del Sistema.

El Prestatario, y/osus representantes autorizados deberan responder con prontitud a cualquier
solicitud de informaciéon o instruccion del BID sobre el uso del Sistema, incluyendo, pero no
limitado a, solicitudes relacionadas con la validacién de los representantes autorizados para
acceder vy utilizar el Sistema, medidas de seguridad, reenvio de informacién a través del
Sistema, confirmacidn, ampliacidn o correccién de informacidn enviada o recibida a través del
Sistema.

El Prestatario reconoce y acepta que los representantes autorizados podran tener, a través del
Sistema, acceso a informacidn del Banco que no esta a disposicidn del publico por ser de uso
reservado o informacion privilegiada o confidencial. El Prestatario o los representantes
autorizados no podran publicar, imprimir, copiar, descargar, retransmitir o desplegar por
cualquier medio, el contenido del Sistema o de cualquier documento del Banco al que tengan
acceso a través del Sistema, salvo autorizacion previa y por escrita del Banco. Se excluye de
esta restriccidon la impresion, copia o distribucion que sea estrictamente necesaria para el
cumplimiento de funciones oficiales de los representantes autorizados para el tramite de
solicitudes de desembolso.

El Banco no garantiza que la informacién disponible en el Sistema, o que pueda ser consultada
a través del Sistema, corresponda necesariamente con la informacion en los archivos oficiales
del Banco. Dicha informacidon podria no ser la mas actualizada, contener errores o
estimaciones a ser usadas para efectos informativos Unicamente.

El Banco no sera responsable por ningln dafio causado por la transmision a través del Sistema
de un virus informatico o cualquier otro cddigo informatico o programa que pueda ser usado
para acceder, modificar, borrar, dafiar, corromper, inhabilitar, interrumpir o de cualquier otro
modo impedir de alguna manera la operacién de los servicios del Prestatario o de cualquier
programa, equipo, informacién o propiedad del Prestatario.

El Banco podra requerir al Prestatario, informacion personal de los representantes autorizados,
incluyendo su nombre, direccién, empleador, direccién de correo electrénico y numero de
teléfono. El Banco entiende que al recibir esa informacién el Prestatario ha obtenido la
autorizacién del respectivo representante autorizado, si fuera necesaria. El Prestatario acepta
y autoriza que el BID también podrd establecer y acceder informacidn temporal de seguridad
(en inglés “cookies”) en el equipo del Prestatario o de los representantes autorizados, y podra
utilizar esta informacion para (a) identificar a los representantes autorizados, (b) monitorear el
uso del Sistema para efectos de administracién, analisis, seguridad, mejoras y modificaciones y
(c) enviar informacidn y notificaciones referentes al Sistema.
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El Prestatario o los representantes autorizados no deberdan alterar, modificar o en forma alguna
afectar el Sistema, comprometer su seguridad o integridad, ni la de los formularios
electrdnicos disponibles a través del Sistema. El BID sélo tramitara aquellas Solicitudes que, en
su criterio, sean conformes y en cumplimiento con los presentes Términos y Condiciones.

El Banco podra inspeccionar y examinar el uso del Sistema y el Prestatario y los representantes
autorizados deberan prestar su colaboracion absoluta respondiendo con prontitud a cualquier
solicitud de informacién o documentacion que el BID requiera para completar su inspeccion.

El Banco podra suspender el uso del sistema por cualquier razén, motivo o circunstancia y en
cualquier momento y requerir el uso del Sistema Escrito.

Al hacer uso del Sistema, el Banco entiende que el Prestatario acepta los Términos y
Condiciones y cualquiera modificacién que el Banco pueda adoptar. El Banco podra cambiar los
presentes Términos y Condiciones cuando sea necesario para llevar a cabo mejoras o ajustes al
Sistema, en cuyo caso dara notificacion de esos cambios al Prestatario por escrito.  El
Prestatario podrd informar por escrito su decisién de cancelar los presentes Términos y
Condiciones dentro de un plazo de 30 dias naturales luego de recibir la notificacion del cambio.

El Banco podra cancelar estos Términos y Condiciones en cualquier momento mediante aviso
por escrito a la otra parte, que tendra efecto 30 dias después de recibida la notificacién. El
aviso de cancelacidn no afectard la validez de las actuaciones o los compromisos de las partes
realizados o adquiridos antes de que dicha cancelacién surta efecto.
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“Recibo:

De conformidad con lo dispuesto en los “Términos y Condiciones para el uso del sistema de
solicitudes de desembolsos por medios electronicos con cargo a los recursos de
préstamos del Banco Interamericano de Desarrollo’, el BID hace entrega en este acto de un
dispositivo de seguridad portatil de avanzada tecnologia (en adelante el “Dispositivo”) que
genera claves dindmicas aleatorias para el uso del citado Sistema. El uso de este Dispositivo
estd sujeto a los citados términos y condiciones. [El Dispositivo se identifica con el siguiente
numero de serie: ]

Recibido en nombre de [nombre del cliente]

Por:

Nombre:

Titulo/Cargo:

Firma:

Fecha:
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| Instructivo para el uso del Token para
autorizar solicitudes en e-Desembolsos
Las Firmas Autorizadas deben usar siempre el token para
autorzar una soliciud dentro de e-Desembolsos antes de gue
vaya al BID. El token garantiza al BID gue |a solicitud fue en

realidad autorizada por la persona correspondiente, al usar
aumtenticacion dobe, que combina:

. Algo gue la Firma Autorizada tiene: el taken entregado
por la Representacion.

. Algn gue la Firma Autorizada sabe: la contrasefia
personal (PIMN).

Uso del Token por primera vez

Paor favor siga con cuidado los siguientes pasos para usar
carrectamente el token par primera vez dertro de e-Desembolsos.

Una vez dentro de e-Desermbolsosy al tomar la accion "Autorizar",
el sisterma le presentard una pantalla de verificacion del token.

Obgerve que su ldentificacion personal aparece ya en la pantala,
wa que el sisterma le reconoce desde |3 sesidn de trabajo de e-
Desemhbolsos. Esta identificacion es la misma de Extranet, gue
incluye su nombre, 12 inicial de su apellido v el acrdnimo de |3
institucion & la cual perenece. Por ejemplo, la identificacion de
Gerardo Gamez es Gerardog. Banobras

Después, ingrese el codigo del token en el campo donde dice
"Passcode”. El cddigo del token es el ndmero que aparece en ese
instarte en su token v se ingresara dnicamente ese nimero, sin
claves adicionales solo cuando Se esté usando por primers wez
para establecer la contrasefia personal. A padir de ese momento,
siempre debera ingresar el Passcode gue se compone de la
contrasefia y el cddigo del token.

Solo el chdigo del token la prime ra wez
que use el token o cuando s hawa re-
establacida mu contrazsfia

Login Request [Reason 0}

Protected

Flease erier your usemame and passoode

UseiHere: GE R ROPG . BANOBRAS
Pesende 23 4838

— Qk| | Cancal

Luego, el sisterna e presertard una segunda pantalla en la coal
debe ingresar su nueva contrasefia y verific arla.

El sisterna le rmostrara de nuevo su usuario. Esta vez, en el
carmpo "Passcode”, debe ingresar el codign del token de nuewo,
pero debe esperar @ gue cambie el ndmery gue aparece en la

pantalla, el cual cambia cada B0 segundos: no se puede ingresar
gl mismo ndmero gque se ingresd en la pantalla anterior.

Después, debe ingresar su contrasefia (PIN) que debe tener entre
4 v B caracteres alfanuméricos, no se deben exceder los 6
caracteres y no se deben escribir caracteres especiales. Confirme
la cortrasefia ingresandola de nuevo en el carmpo "Confirm MNew
Pin field.

Newr PIN Assignment {Reasen )

Frotected
_

Wl fir 1he tikancide 10 changs, than elar yoir cimam P Ml by 1he bokanibe.
Than ertar powr raw PR and comim o
Ugeflime. GERMRDOC. EANOERGE
Passiodi | BO44TE
Heew Fin:| WUETE
Canfm Mew Fin: | NUZTa

k| | Cancal

Al presionar OK, ohserve gue la contrasefia se establecid
correctamente en la siguiente pantalla que indica que la
contrasefia fue aceptada.

M PR s sagnans it {Res o 32)

Protected

W ear PIN has baan aesaptiad
Uz the new P when you conkinus and when you login.

| Continu:

Debe esperar por lo menos 5 minutos antes de usar de nuevo
sU token después de haher establecido una hueva
contrasefia. El sistema requiere tiempo para establecer la
nueva contrasefia en todos los ambientes que interactian
con e-Desembolsos.

Luegn, aparecera de nuewo la pantalla original, gque recuiere el
ingreso de la combinaciin de contrasefia v el cddigo del token.
Debe esperar que cambie el cadigo del token antes de ingresarlo
en la pantalla.

Si recien establecid la contrasefia, debe esperar 5 minutos antes
de ingresar el "passcode" v también esperar a que carmbie el
ndmero gue aparece en el token,

La prdxima vy todas las veces sucesivas que use el token, el
sisterna le pedira una idertficacion de usuario v el "passcode”
Sdlo debe ingresar el "passcode” va gue el sisterma reconocera sul
identificacidn de usuario,

El" Passcode" esta compuesto de su cortrasefia seduida del
cidigo del token en este instanta.

Passcode = Contrasefia + Codigo del Token

Passcode = Nu876750381
rl<.|\__

Nuew codige en el token
Munca use el mismo chdige mas de una wez.

Algunas veces, cuando tuvo problemas al ingresar |a Ottima vez

fue intertd, el sisterma obliga al usuario a ingresar dos cddigos de

token correctos. En este caso, dehe ingresar su "passcode" vy

esperar a que salga la proxima pantalla. Espere que cambie el
cadigo del token e ingrese de nuevo su"passcode” en el espacio

designado. Luedo debe esperar a que cambie de nuevo el codigol

en el token e ingresar salo el cddigo del token en el Ultimo campo

fque presenta la pantalla.

Hext Tokencede Request (Reason 28)

. Pretected
I

Wail far tha Tokencode bo changa, than erdar your FIR followad by the fokoncade
Finalby, wait 4or the 1okancoos 10 change again, then anter only the tokencode

Uséiriz e | PERRROOG, EAND BRI
Fasscole: [enesssssemenn

el Tokencode: |aseses

0k | Cancel

Ayuda al usuario

Si olvida la contrasefia del token o requiere asistencia al usar el
token para autarizar una  solicitud, comuniguese  con 1A
Representacidn v erwie una descripcidn de  la situacion,
incluyendo su identificacidn de extranet v el ndmero de gerie que
aparece en la parte posterior de su dispositiva token.

{* isas) | G




