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MANUAL DE USUARIO TIPO DE SOLICITUD (CAJA CHICA)

APERTURA FONDA EN AVANCE/FONDO ROTATORIO/CAJA CHICA (SOLO CERTIFICACION)

1.- El primer paso es ingresar al sistema con su usuario y contrasefia como muestra la siguiente
imagen.

Asistencia:
69899337 70148868 261-2013

[ uh [iR Iniciar Sesién ]
¢Quiere Registrarse? |
Video Tutorial |

edores Normativa = Clasificadores = Procedimientos

Usuario: |

Contrasefia: |

J Gestion | 2023
bt Iniciar Sesion

Ia.
iy

2.- Una vez que ya ingresé al sistema el sistema le mostrara la siguiente pantalla.

INICIO Busqueda Adjudicados Proveedores Normativa Clasificadores  Procedimientos Pcrﬁ\

1. Del menu que muestra debe de solucionar donde indica PROCESOS.

2. Presionar en solicitudes.

3. Y por ultimo presionar en nuevo ,para que asi pueda crear una nueva solicitud de
compra.

3.- El sistema le mostrara el siguiente formulario donde debe de llenar el siguiente formulario.
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INICIO | Busqueda Adjudicados Proveedores = Normativa Clasificadores = Procedimientos = Perfil  Procesos
FORMS. =]
Nombre persona creadora de la solicitud
|PEPITO PERZ ]
Nombre Jefe U. Solicitante:
[JUAN MONTES MONTES |
Objeto de la Contratacion: UNIDAD SOLICITANTE:
[casacHIcA ] 010040100000000000000300 - ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION Ver
Poa
Unidad Destino: /] - ADMINISTRACION ¥ MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE RED

[oTic Ver Poa

ToEEE 010010100000000000000015 - DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION Ver Poa

COMPRA MENOR de 1a 50000 Bs v] - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Ver Poa

Tipo Process
[SOLICITUD DE MATERIALES Y/O ACTIVOS (BIENES) v - COMUNICACIONES ¥ SERVICIOS CRITICOS Ver Poa

Tipo Soiicitud

'APERTURA FONDOS EN AVANCE/FONDO ROTATORIO/CAJA CHICA (SOLO CERTIFICACION) v
Ucentrato Modificatorio

1. Enel primer grupo debe llenar los datos solicitados. en el campo de tipo de solicitud
teneos 4 tipos de solicitudes. Como muestra en la siguiente imagen.

Tipo Solicitud:
APERTURA FONDOS EN AVANCE/FONDO ROTATORIO/CAJA CHICA (SOLO CERTIFICACION) i

NORMAL
APERTURA FONDOS EN AVANCE/FONDO ROTATORIO/CAJA CHICA (SOLO CERTIFICACION)

DESCARGO FONDO EN AVANCE (REQUIERE SOLICITUD/ORDEN/CERTIFICACION/NOTA CONFORMIDAD)
DESCARGO FONDO ROTATORIOQICAJA CHICAFONDO DE MANTENIMIENTQ(SOLO REQUIERE CERTIFICACION)

Para el ejemplo de caja seleccionaremos (apertura fonda en avance/fondo rotatorio/caja chica (SOLO
CERTIFICACION))

2. Enelsegundo se debe de seleccionar la unidad solicitante.
3. También podemos ver el POA presionando en el enlace de color vede para que asi
pueda ver las partidas con las que realizara la compra.

UNIDAD SOLICITANTE:

0100401000000000000
Poa

010040100000
010010100000000000000015 - DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION Ver Poa

010020400000000000000005 - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Ver Poa

01004010000000000000302 - COMUNICACIONES Y SERVICIOS CRITICOS Ver Poa

00 - ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION Ver

00000303 - ADMINISTRACION ¥ MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA DE RED
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43120 Equipo de Computacion 20 230 10,614.01 0 10.614.0
25200 CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA 20 230 84,000.0 &3,909.94 0.1
71200 Becas de Estudios Otorgadas a los Estudiantes 42 230 27,500.0 17,916.94 9,583.1
22500 Seguros 20 230 3,000.0 2,260.01 739,58
24120 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, 20 230 27,366.0 19,744 7,622.0
24300 Otros Gaslos por Cancepto de Instalacion, Mantenimiento 20 230 114,980 108,798, 6,200.0
26900 Otros 20 230 72,5120 345, 72,1670
33300 Prendas de Vestir 20 230 150.0 0 150.00
34200 Productos Quimicos y Farmacéuticos 20 230 50.0 0. 50.01
34500 Productos de Minerales no Metalicos y Plasticos 20 230 5,000.0 0 5.000.0
34600 Pracuctos Metdlicos 20 230 3,350.0 0. 3,350.0
34800 Herramientas Menores 20 230 530.0 0. 530.0
39500 Ustiles. de Escritorio y Oficina 20 230 2,744.0 0. 2,744.0
30700 Utiles y Materiales Elécticos 20 230 12,507.01 7,105, 5,402.0
39800 Otros Repuestos y Accesarios 20 230 16,643.01 16,403 240,01
43500 Equipo de Comunicacion 20 230 4,186.0 0. 4,156.01
43700 Ovra Maquinaria y Equipo 20 230 43.571.0 21,536.11 22,034.89
22500 Seguros 20 230 3,000.0 0. 3,000.01
24120 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, 20 230 10,000.01 0 10,000.0
25200 CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA 20 230 154,000.0 0. 154,000.0
26990 Otros 20 230 217,000.0 0 217,000.00
31110 Gastos por Refrigerios al personal permanente, eventual y 20 230 24,072.0 0. 24,072.0
32200 Productos de Artes Grdficas. 20 230 300.0 0. 300,01
33300 Prendas de Vestir 20 230 250.0 0 250,01
34500 Productos de Minerales no Metalicos y Plisticos 20 230 10,150.01 0. 10,150.0:
34800 Herramientas Menores 20 230 520.0 0 52000
30100 MATERIAL DE LIMPIEZA E HIGIENE 20 230 560.0 0. 560,01
39500 Utiles de Escritorio y Oficina 20 230 150.0 0 150.0
30700 Utiles y Materiales Eléctricos 20 230 100.0 0. 100,01
43500 Equipo de Comunicacion 20 230 45,000.0 0 45.000.0

4.- Ya en este paso se debe de adicionar los items para realizar la solicitud de compra. Como se
muestra en la siguiente imagen.

Usuano Solicitante: | JUAN MONTES MONTES ( Detalle Solicitud:| CAJA CHICA | ]

Unidad Soiitante | 01002010000000000000303 _ AGMINISTRAGION ¥ WA ( Unidad Destino]| OTIC. ] )
=
2 ‘ [CTRO ~] ‘ |gasolina | Buscar ‘ ‘ | 100.00 | i ‘
= L
1 ‘ ‘ PAQUETE v] ‘ | hojas tamaiio carta || Buscar ‘ ‘ | 100.00 | m |

€]
o I)lJ TOTAL: 200.00 Bs

oo et
| OTRO | Ninguno archivo selec. | |

1. Elsigo mas sirve para adicionar items solo deben de presionar y se adicionara
automaticamente un item.

2. Yaen el grupo 2 se debe de llenar los campos que son los siguientes, cantidades,
unidad de medida, articulo y el precio unitario.

3. Puede eliminar un determinado item presionando en el icono que esta con un
basurerito.
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4. También puede adicionar otro detalle complementario.

| camtidad | umigaawediea | Amewo | Paida | PrecioU | Subioml | Opeiones [8
=
2 | ]| fumo m [EIE 10000
| Busear |
hojas tamafio carta =
1 2 PAQUETE v L hoj ‘ ‘ ‘ 50 ‘ 100.0
(e | Co— ulE:
Complemento D
‘10 litros de gasolina ~ ‘ ‘
Ll »
l »
[+ YN

5.- una vez creada la solicitud ahora se debe de avanzar la solicitud de compra. Presionando en el
botdn avanzar.

[ Borrador Enviados

BANDEJA
MODIFICAR CUANTIA TIPO SOLICITANTE DETALLE ‘OBSERVACIONES ESTADO AVANZAR ELIMINAR
SOLICITUD DE
EDITAR COMPRA MENOR BIENES MATERIALES JUAN MONTES MONTES CAJA CHICA VER
Y/O ACTIVOS

B ‘ Avanzary’

Eliminard

Una vez que realizamos avanzar la solicitud ya cambia de estado (B) a (PPTO)

NUEVO(A)

E Borrador Enviados

BANDEJA

MODIFICAR ‘CUANTIA TIPO SOLICITANTE DETALLE OBSERVACIONES ESTADO AVANZAR ELIMINAR
SOLICITUD DE
COMPRA MENOR BIENES MATERIALES VER

Y/Q ACTIVOS
5.- Ahora procederemos a generar la certificacion. Primero debemos de presionar el las opciones del
lado izquierdo donde dice certificacion presupuestaria.

Devolverse
JUAN MONTES MONTES CAJA CHICA

1
e ‘

Solicitud
,qcmneus-uon presupuestana (=7
- Lista Sol.(Ordenes de
s o Borrador | Enviad
W) ot de Conformicad orrador | Enviades
Fondos en Avance
MODIFICAR CUANTIA TIPO SOLICITANTE DETALLE OBSERVACIONES ESTADO | AVANZAR | ELIMINAR
CONSULTAS selonir s Devolverse
COMPRAMENOR | BIENES MATERIALES |  JUAN MONTES MONTES CAJA CHICA VER PPTO 5)
¥/0 ACTIVOS
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Una vez que presionamos el botdn certificacidn presupuestaria el sistema nos mostrara la siguiente
pantalla donde debemos de presionar en el botén editar.

E forrador “

CERTIFICACION

MODIFICAR | NRO. SOLICITUD SOLICITANTE DETALLE | _OBSERVACION | _AVANZAR | ANULAR CERTIFICACION m

‘ JUAN MONTES MONTES ‘ CAJA CHICA ‘ ‘ Avanza[vf ‘ ‘ E\Il’l‘llnalm ‘

Ahora debemos de seleccionar la partida para cada item.

oo oo nn sz i)
o | aww Pario [ prciou._ | swbtotar | oprones
o ] T ——) [ R
~ ‘ [ hojas tamaiio carta | | 26990 - Otros ~) ‘ [500 | ‘ 100.00 | = ‘

Una vez seleccionadas las partidas presionamos en la columna opciones para adicionar la fuente y
organismos y luego la libreta. Este paso debemos de realizar para todos los items adicionados como

se muestra en la siguiente imagen

GESTION: 2023 — TIPQ CUANTIA: COMPRA MENOR O

[ Usuario Solicitanle: | JUAN MONTES MONTES _| ( Detalle Solicitud: | CAJA CHICA | ]
Unidad Destino: | DTIC |

ENLAZAR RESULTADOS y OPERAGIONES.

m—m__m -

| [ gasolina | ‘ 10000 - SERVICIOS PERSONALES M ‘
| hojas tamafio cania : & BRCION P RESURY - ‘ 100.00 ‘ e 2 ‘
T 2 S s ey A
[01-004-01 ADv] \I 20230V I a \_ﬂ
| 1

Aceptar | Agregar | Agregar contracuenta

Una vez que completemos todos los datos solicitados podemos presionar en el botén terminar. Y
también podemos imprimir el reporte de certificacién presupuestaria en borrador presionando en el

icono lupita
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e T S A S R
‘ 1 ‘ ‘ [LTRO ~| ‘ |gasolina ] ‘ 10000 - SERVICIOS PERSONALES “] ‘ 100.(
‘ 2 ‘ ‘ PAQUETE ~] ‘ | nojas tamario caria | ‘ [26990 - Otros ~] ‘ 50.0
1 »

) Y
TOTAL: 200.00 Bs
' ™y
FECHA 24 January

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CION ADMINISTRATIVA FINAN CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
BORRADOR

GESTION 2023
NRO_SOLICITUD O
CORRELATIVO: o

ENTIDAD:  _NIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
DIRECCION ADMINISTRATIVA:  ACMIMISTRACION CENTRAL
FECHA DE APROBACION: 20230124

OBJETO DE LA CONTRATACION:  CAdA CHICA

DESCRIPCION DE ITEMS

CANTIDAD UNIDAD MEDIDA I DESCRIPCION PARTIDA MONTO
1 LITRD pasalina 10000

10 itros de gasolina
| ] PAQUETE s Lamaiio carta 26900 100,00 |

TOTAL: 200.00

IMPUTACION PRESUPUESTARIA TRASPASO
APERTURA PARTIDA DESCRIPCION FF-OF | MONTC | INCREME | DECREME

0100401 000000000000 0-303 10000 SERVICIOS PERSONALES 20-230 0000 .00 (]

01-004-01-0000 00000000 0-303 28030 Dros 20-230 100,00 0.00 000
TOTAL: 200.00 .00 0.00

CUENTA BANCARIA
FroF | CUENTA - LIBRETA | monTo
20-230 I 1-469638 800138012001 -LIB ADC RECURSOS PROPIOS (20-230) 1-47 12457 I 200.00
TOTAL: 200.00
FIRMA AREA JEFE DE UNIDAD
DESCONCEMNTRADA SOLICITANTE FIRMA

Y por ultimo presionamos Enel botdn avanzar como se muestra en la siguiente imagen.
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CERTIFICACION

m NRO. SOLICITUD DETALLE 'OBSERVACION AVANZAR ANULAR CERTIFICACION
| EDITAR | 0 | JUAN MONTES MONTES | camchca | ] | cimina® |

Luego nos dirigimos nuevamente al listado de solicitudes de compra en la columna certificacion
presionamos donde este marcado con rojo el numero de la certificacidon lo seleccionamos y ya
podremos imprimir la certificacidn como se muestra la siguiente imagen. Ya con eso concluiria la
solicitud de compra de caja chica

—_d
INICIO Busqueda Adjudicados Proveedores Normativa Clasificadores  Procedimientos  Perfil  Procesos
e e
SOLCITANTE DETALLE NOTA DE CONFORMIDAD WISTORIAL DF OBSERVACIONES
JUAN MONTES WONTES GAIAGHICA NO CORRESFONDE [ver]
s ~
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES FECHA 24 January
GESTION 2023
DO T N ANANCIERA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
NRO_SOLICITUD 1}
CORRELATIVO: O
\. J
ENTIDAD:  yNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
DIRECCION ADMINISTRATIVA: ~ ADMINISTRACION CENTRAL
FECHA DE APROBACION:  2023-01-24
OBJETO DE LA CONTRATACION:  CAJA CHICA
DESCRIPCION DE ITEMS
CANTIDAD UNIDAD MEDIDA I DESCRIPCION PARTIDA MONTO
1 LITRO pasalina 100.00
0 itros de gasolina
| ] PAQUETE jas tamafio carta 26990 100.00
|
TOTAL: 200.00
IMPUTACION PRESUPUESTARIA TRASPASO
APERTURA PARTIDA DESCRIPCION FF-OF MONTO INCREME | DECREME
5100201 D00000DOD0000-303 70000 SERVICIOS PERSONALES 70230 5000 000 (L]
01-004 01 000000D000000-308 26080 Tiros 70230 0000 000 (]
TOTAL: 200.00 0.00 0.00)
CUENTA BANCARIA
FroF | CUENTA - LIBRETA | monTo
20-230 I 1-4B0638 500138012001 -LIB ADC. RECURSOS PROPIOS (20-230) 1-47 12457 I 20000
TOTAL: 200.00)
FIRMA AREA JEFE DE UMIDAD FIRMA
DESCONCEMTRADA SOLICITANTE




