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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 contraseña como muestra la siguiente 

imagen. 

 

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

 

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

2. Presionar en solicitudes. 

3. Y por último presionar en nuevo ,para que así 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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1. En el 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. 

 

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

CERTIFICACION)) 

2. En el segundo se debe de seleccionar   la unidad solicitante. 

3. También podemos ver el POA presionando en el enlace de color vede para que así 

pueda ver las partidas con las que realizara la compra. 
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4.- Ya en este paso se debe de adicionar los ítems para realizar la solicitud de compra. Como se 

muestra en la siguiente imagen. 

 

1. El sigo más sirve para adicionar ítems solo deben de presionar y se adicionara 

automáticamente un ítem. 

2. Ya en 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 ítem presionando en el icono que esta con un 

basurerito. 
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4. También puede adicionar otro detalle complementario. 

 

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

botón avanzar. 

 

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

 

5.- Ahora procederemos a generar la certificación. Primero debemos de presionar el las opciones del 

lado izquierdo donde dice certificación presupuestaria. 
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Una vez que presionamos el botón certificación presupuestaria  el sistema nos mostrara la siguiente 

pantalla donde debemos de presionar en el botón  editar. 

 

Ahora debemos de seleccionar la partida para cada ítem. 

 

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 ítems adicionados como 

se muestra en la siguiente imagen 

 

Una vez que completemos todos los datos solicitados podemos presionar en el botón terminar. Y 

también podemos imprimir el reporte de certificación presupuestaria en borrador presionando en el 

icono lupita 
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Y por último presionamos Enel botón avanzar como se muestra en la siguiente imagen. 
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Luego nos dirigimos nuevamente al listado de solicitudes de compra en la columna certificación 

presionamos donde este marcado con rojo el numero de la certificación lo seleccionamos y ya 

podremos imprimir la certificación como se muestra la siguiente imagen. Ya con eso concluiría la 

solicitud de compra de caja chica 

 

 


