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GUÍA OPERATIVA 
Operatividad de un responsable para varias 

Direcciones Administrativas 
 

1. GENERALIDADES 
 
Con el objeto de permitir la administración de un solo responsable para Fondo 
Rotativos en varias y distintas DAs, se realizó los siguientes ajustes al Modulo. 
 

2. PERFILES 

En tema de Perfiles se creó los siguientes perfiles con nivel de Restricción Entidad.  
 
Nro. Descripción del Perfil 

616 Responsable de Matrices de Fondo Rotativo 

462 Responsable de Fondo Rotativo 

 

Asignación de Perfiles, mediante el gestor de la entidad, se debe asignar al usuario  

responsable el perfil 462 y  616 solo para administración Territorial, cabe mencionar que los 
perfiles pueden ser asignados a distintos usuarios según corresponda. 

Figura 1 
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3. MATRIZ DE RESPONSABLES 

Menú de acceso: 

Figura 2 

 
 

Con el perfil 616, Responsable de Matrices de Fondo Rotativo  se establece la relación de 

Responsable de Fondo Rotativo, DA y Numero de Fondo Rotativo. 

En esta parte se relacionara el mismo responsable con las distintas DAs, tal como se 
muestra en la siguiente Pantalla (Figura 3): 

Figura 3 

 

Se Debe seleccionar el Documento, Tipo de Gasto Tipo de FR y la Relación a la DA que 
corresponda, una vez Grabado, el registro quedar en estado ELABORADO: 
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Figura 4 

 

Al presionar sobre (  Activar Registro) el mismo cambiara a estado ACTIVO y estará 

disponible en las Operaciones del Fondo Rotativo, Este registro se debe realizar por cada 
DA que corresponda relacionar al mismo responsable. 

Figura 5 

 

4. OPERACIONES CON EL FONDO ROTATIVO 

4.1 Solicitudes de Apertura / Incrementos y Disminuciones  

Estas Operaciones se la realizan con el perfil 462,  

Menú de acceso: 
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Figura 6 

 
 

El usuario debe seleccionar la opción  nuevo para realizar una nueva solicitud, 

para luego interactuar con la siguiente pantalla (Figura 7). 

Figura 7 

 
 

Al momento de efectuar las solicitudes de Apertura, Incrementos o 
Disminuciones, se debe seleccionar la DA, tal como se muestra en la figura 8: 
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Figura 8 

 
 

Una vez seleccionado la DA, se procede a elegir los datos del Responsable 
según la configuración  con el perfil 616 (Figura 9).  

Figura 9 
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Para las Operaciones de Solicitud de Apertura / Incremento y Diminuciones, se 

modificó la lista de Valores de La Dirección Administrativo (DA), en la pestaña 
Datos Generales.  Para las demás pestañas no se realizaron cambios y el 
procedimiento de llenado es el Normal (Favor consultar el Manual de Usuario de 

Fondo Rotativo y Caja Chica, Solicitudes de Fondo Rotativo). 

El procedo debe continuar hasta el FIRMADO 

Figura 10 

 

4.2 Solicitudes De Gasto  

Una vez efectuado el desembolso de la apertura, Incremento o la actualización 
de los Saldos en caso de Disminuciones. 

El Cambio Realizado en las solicitudes de Gasto, es la opción de elegir la DA al 
momento de Iniciar la solicitud como se muestra en la siguiente Figura 11: 
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Figura 11 

 

Para las Operaciones en las Solicitud de Gasto, se modificó la lista de Valores de 
La Dirección Administrativo (DA), en la pestaña Datos Generales.  Para las 
demás pestañas no se realizaron cambios y el procedimiento de llenado es el 

Normal (Favor consultar el Manual de Usuario de Fondo Rotativo y Caja Chica, 
Solicitudes de Gasto). 

 

4.3 Reposiciones y Rendición Final 

El Cambio también involucra las Solicitudes de Reposición como en la Rendición 
Final, como se muestra en la siguiente pantalla (Figura 12) en Reposiciones. 

Figura 12 
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Para la Solicitud  de Rendición Final (Figura 13). 

Figura 13 

 

Para las Operaciones de Solicitud de Reposición y Solicitud de Rendición Final, se 

modificó la lista de Valores de La Dirección Administrativo (DA), en la pestaña 
Datos Generales.  Para las demás pestañas no se realizaron cambios y el 
procedimiento de llenado es el Normal (Favor consultar el Manual de Usuario de 

Fondo Rotativo y Caja Chica, Reposiciones y Rendición Final respectivamente). 

 


