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GUIA OPERATIVA

Operatividad de un responsable para varias
Direcciones Administrativas

1. GENERALIDADES

Con el objeto de permitir la administracion de un solo responsable para Fondo
Rotativos en varias y distintas DAs, se realizd los siguientes gjustes al Modulo.

2. PERFILES

En tema de Perfiles se cred los siguientes perfiles con nivel de Restriccion Entidad.

Nro. Descripcion del Perfil
616 Responsable de Matrices de Fondo Rotativo
462 Responsable de Fondo Rotativo

Asignacién de Perfies, mediante el gestor de la entidad, se debe asignar al usuario
responsable el perfil 462 y 616 solo para administracién Territorial, cabe mencionar que los
perfiles pueden ser asignados a distintos usuarios segun corresponda.

Areas de Trabajo.- |
area de Trabajo: * | 10 ADMIMISTRACION TERRITORIAL lz‘
Ambito de Trabajo: * | 16 ~  FONDO ROTATING - EMTIDAD

Mivel de Restriccidn: | Entidad

Entidad: * v

Direccion Administrativa: ~
Unidad Ejecutara: ~
Estructuras Inskitucionales: -
Garupo de Entidades: ~

Perfiles de Usuario.- |

1d Descripcion del Perfil Seleccionar

203 ADMIMISTRADCR FOMDO ROTATIVG D |
214 COMSULTA POMDO ROTATIVG ¥ CAJA CHICA D

462 RESPOMSABLE FOMNDD ROTATIV

543 EMCARGADD DE FIRMA DE FOMNDO ROTATIVG D

616 RESPOMSABLE DE MATRICES DE FOMDO ROTATIVG

633 DOSIFICADOR DE CHEQUERAS |:|
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3. MATRIZ DE RESPONSABLES

MenU de acceso:

| Fondo Rotative y Caja Chica | Permisos Iniciales +

Fondo Rotativo y Caja Chica  * Matriz Control de Objetos de Gasto por Entidad
Matriz Control de Importe Limite Apertura Caja Chica
| Matriz Control de Responsables Fonde Rotath | | | |

IS o
Dpciones T s N®Fr | Tipo de Gasto Sisin

e [ [ oamei | e | O | W[ Tkl | S|
D0 Tum | smes eovemswes 9 1 | emes

Con el perfil 616, Responsable de Matrices de Fondo Rotativo se establece la relacién de
Responsable de Fondo Rotativo, DA y Numero de Fondo Rotativo.

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

| Fondo Rotativo w Caja Chica »  Permisos Iniciales «

DO BB [ @Lk H

Responsable
Opriones - 5 DA M7 Fr | Tipo de Gasto Tipo de FR
Tipo Documento Expedido Mombre
BN - = =0 =
";"' 3430975 LPZ GARABITO DELGADD JUAM CARLOS 1 Cartiente Paga Marrmal DAl
v 3430975 LFZ GARABITO DELGADD JUAN CARLOS 2 Zorriente Pago Mormal DA 2

Se Debe seleccionar el Documento, Tipo de Gasto Tipo de FR y la Relacidén a la DA que
corresponda, una vez Grabado, el registro quedar en estado ELABORADO:
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| Fondo Rotativo v Caja Chica = Permisos [niciales +

DO DB &LGL ]

Cetrar Sesion
Responsable Fecha Yigencia
= = DA ® Fr = = Estado
Tipo Documenta Expedido Mombre Inicio Fin
':\ 3430975 LPZ GARABITO DELGADC JUAN CARLOS | 2a/01/2018 14/12(2018 ACTIVG
[ X 9 3430975 LPZ  GARABITO DELGADS JUAN CARLOS | 29)01/2018 1412}2018 ELABORADO

Al presionar sobre | v Activar Registro) el mismo cambiara a estado ACTIVO vy estard

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

| Fondo Rotativo v Caja Chica v| Permisos Iniciales + Cerrar Sesion
D5 DB? ®LL | o
| | | | | el )
X Responsable N Fecha Vigencia
Opeiones Tipo | Documento |Expadidu ‘ Hombre DA neF Inicio ‘ Fin E3:zdb
r\;.'\ 3430975 LPZ GARABITD DELGADD JUAN CARLOS 1 29/01/2018 14/12(2015 ACTIVO
";\ 3430973 LFZ GARAEITO DELGADC JUAN CARLOS z z9/01/2018 14/1212015 ACTIVO
e e
4. OPERACIONES CON EL FONDO ROTATIVO
4.1 Solicitudes de Apertura / Incrementos y Disminuciones
Estas Operaciones se la realizan con el perfil 462,
Menu de acceso:
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| Fondo Rotativo y Caja Chica | Permizos Iniciales +

Fondo Rotativo L4 Solicitud Fondo Rotativo
" Caja Chica L4 Solicitud de Gasto 1
Pagos Generados 4 Reposicion
Reportes y Consultas  »  Rendicién Final FR Gestion: 215 3]
Perfiles Asignados
| (462 |

Gestion  |Perfl  |Descripcion del Perfil
P& 201 452 RESPONSABLE FONDO ROTATIVO

El usuario debe seleccionar la opcidn B nuevo para realizar una nueva solicitud,
para luego interactuar con la siguiente pantalla (Figura 7).

Fondo Rotativo v Caja Chica Permizos Iniciales - Cemar Sesi

ES E@9 ®LLIH] €

[Q|Datas Generales Entidad ¥ Tipo Solicitud Namero de Soficitud

[ Bereficiarics Entidad: 1,20 % Gobisrno AutSnoma Mumqpéi delaPaz Nimern Soficitud: | 0
o | Estado: | INICIAL

Tipo Oper.: Nro FR:

Fecha Elsboracian: | 29/01/2018

[ Financieros/Doc.Respaldo

=l S

[ Fuentes Tipo Gasto: * 7) Corriente (71 Inversion

Tipa FRL: * 2 Pagn Normal ) Tnstrumenta Electranica Fecha Aprobacian: o)

1 Pagos

Responsable Fondo Rotativo
Tipo Documenta Tdentidad:
Documento Identidad: = o«
Primet Apelida: | Segundo Apelido: i

spelido Casada: | Nombres:

| Datos Laborales

3 " :
TtemfContrato: | Fecha Desianacion: %

Unidad Crganizacional:

Cargo:

Siguiente

Al momento de efectuar las solicitudes de Apertura, Incrementos o
Disminuciones, se debe seleccionarla DA, tal como se muestra enla figura 8:
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Buscar y Seleccionar: Direcciones Administrativas

Correspondencia (©) Tadas ) Cuslquisra
Descripcién |

) —

|pescriprién

COMCEIO MUMICIPAL

DESPACHD ALCALDE MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE

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

Buscar y Seleccionar: Responsables

Corresporidencia @) Todas ) Cuslauiera
Doc. Idertided |
Primer-ﬁpalﬁ;:lo |7

Segundo Apaﬂi'da ’7
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Para las Operaciones de Solicitud de Apertura / Incremento y Diminuciones, se
modificé la lista de Valores de La Direccion Administrativo (DA), en la pestana
Datos Generales. Para las demds pestanas no se realizaron cambios y el
procedimiento de llenado es el Normal (Favor consultar el Manual de Usuario de
Fondo Rotativoy Caja Chica, Solicitudes de Fondo Rotativo).

El procedo debe continuar hasta el FRMADO

Gobierno Auténome Municipal de La Paz EES A RECRE T

; Minsieco e FONDO_ROTATIVG poril
Y LISTA SOLICITUD DE FR ¥ ©C (APER/INCR/DISM) Usuarin! J8D343097500
(] PREPRODUCCION-Sarvar: 73-7011 Entidad: 1201
HN“NIAS::’U:: BHLJ:CEA! S RESPONSABLE FONDO ROTATIVO DA LLE;

Gestign; 2018
Cerrar Sesion

Fondo Rotativa v Caja Chica = Permisos Iniciales -

B BEE? BLEIH & @
(] eraclon EBeneficiario
Cprion Entidad | D&, E\azii:;én Aprl’::;::lon Tipo Gasto Tipa FR, I\;roo‘ Nro. TD N E;:DUD:ZETE Importe | Estado
ipo ro Eanco uenta |
' : Iwﬂglﬂ_lﬂ_lﬂ&w&m IUJ T

i | d‘[@ 1,201 4 12/01/2018 16/01/2018  Corrisnte Fago Mormal Apertura 3430975 35,00000 1014 10000018263554 FIRMADO
= | _\@ 1.201 3 11/01/2018 12/01/2018  Cortiente Pago Mormal 1 1 Apertura o 3430975 30,000.00 1014 10000021124015 FIRMADO
= | :‘@ 1.201 2 09foifzolg 12/01/2016  Corrisnte Paga Mormal 1 1 Apertura 1) 3430975 22,000.00 1014 1000000590767 FIRMADO
= _{@ 1.201 1 09/01/2018 12/01/2018 Corriente Pago Mormal 1 1 Apertura o 3430975 20,000,000 1014 1000000S590539 FIRMADO

4.2 Solicitudes De Gasto

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

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

h and Select: DaCod

~ Correspondenda @) Todos (©) Cuslquiera
Descripcion |
DA
Buscat | _Limpiar
o |Descripcisn
CONCEID MUNICIPAL

DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL

|DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE TRANSPORTE
SECRETAREA EJECUTIVA MUNICIPAL

CENTROS THFANTILES MUNICTPALES.

el =

Para las Operaciones en las Solicitud de Gasto, se modifico la lista de Valores de
La Direccion Administrativo (DA), en la pestana Datos Generales. Para las
demds pestanas 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 Rendicion Final

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

car y Seleccionar: Direccidn Administrativa

Correspondencia ©) Tades () Cuslquiers.
Descripeion |

o [ |

DA ‘Desenpclﬁri'

i CONCEID MUNICIRAL

& DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL

i3 DIRECCIGN GENERAL DEL SISTEMA TNTEGRADS DE TRANSPORTE
4 SECRETARLA EJECUTIVA MUNICIPAL

a CENTRCS INFANTILES MUNICIPALES
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Parala Solicitud de Rendicion Final (Figura 13).

car y Seleccionar: Direccidn Administrativa

ica
Correspondencia @) Todos () Cualquiera:

Da
‘biéjstﬁpt:rg\ﬂn [

WersinnDa

DESPACHO ALCALDE MUNICIPAL

Para las Operaciones de Solicitud de Reposicion y Solicitud de Rendicion Final, se
modificé la lista de Valores de La Direccion Administrativo (DA), en la pestana
Datos Generales. Para las demds pestanas 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 Rendicion Final respectivamente).
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