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Introduccion

El sistema de solicitudes creado para el grupo corporativo tiene la finalidad de servir como
una herramienta que facilite la gestion de solicitud de fondos que se realizan para garantizar
el correcto funcionamiento de todas las unidades del grupo empresarial.

Este sistema tiene el siguiente ciclo de vida.

- CREACION DE SOLICITUD

- AUTORIZACION

- REVISION

- APROBACION

- EMICION DE CHEQUE (TESORERIA)
- RENDICION DE FONDOS

Cada uno de estos elementos del ciclo de vida de la solicitud esta controlado por usuarios
con atribuciones especificas a cada etapa.



Capitulo 1. Usuarios Solicitantes
1.1 Ingreso al Sistema

El usuario debe contar con una conexiéon a internet en su computadora o estar
conectado a nuestra red interna, abrir un navegador de preferencia Google Chrome y
escribir el siguiente enlace: http://solicitudes.pragmainvest.com.bo/

tal como se muestra en el grafico siguiente:

Mueva pestafa * -+
c & http://solicitudes.pragmainvest.com.bo/

Al ingresar a la direccidn del sistema se vera la pantalla de inicio de sesidn:

BIENVENIDO AL

SISTEMA DE SOLICITUDES

Usuario
) Contraseia

Recuerdame

Iniciar Sesion

Para iniciar sesiéon debera llenar los campos de “Usuario” y “Contrasefia” con las
credenciales provistas por el departamento de TIC's.

1.2 Inicio de Sesion

Si es que se coloca las credenciales incorrectas no podra iniciar sesién, y debera verificar
sus datos para poder tener un correcto ingreso.

La primera pantalla que observard al momento de ingresar al sistema sera la de un
listado de empresas para las cuales el usuario esta habilitado a realizar solicitudes.


http://solicitudes.pragmainvest.com.bo/

ELEGIR EMPRESA

* 1 EMPRESA A
2EMPRESA B
3 EMPRESA C
4 EMPRESA D
5 EMPRESA E -
6 EMPRESA F Company name
7 EMPRESA G
8 EMPRESA H

RESUMEN DE SOLICITUDES
En Curso 2
- Rechazadas 1
Rendidas 1
Finalizadas 0

Para seleccionar una empresa debera presionar el botdn 1EMPRESAA O el
nombre de la empresa el cual se rellenara de color negro ® 1EMFRESA A vy también
podra ver un resumen de las solicitudes que tenga en la empresa escogida:

RESUMEN DE SOLICITUDES

En Curso 2
Rechazadas 1
Rendidas 1
Finalizadas 0

1.3 Pantalla Principal

Esta pantalla contiene toda la informacién sobre las solitudes del usuario tal como
muestra la imagen.
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En la parte lateral izquierda se encuentra el menu principal con las opciones disponibles
para el usuario:

GENERAL
m Empresas
m Gestiones

Solicitudes
Usuario

Reportes

Tipo de Cambio

e Empresas: Permite retornar al listado de empresas para poder escoger
nuevamente una de ellas.

e Gestiones: Donde se escogerd el afo de gestion que se quiera visualizar.

e Solicitudes: Debajo de “Solicitudes” se encuentra la opcién Usuario para
visualizar la pantalla principal y sus solicitudes.



e Reportes: Permite ver la pantalla de reportes generales de las solicitudes del
usuario.

e Tipo de cambio: Muestra un listado del cambio actual que se encuentra el délar
para su compra y venta, como también el precio en Bs. Por unidad de UFV.

En la parte superior de la pantalla principal de Usuario se encuentra el menu solicitudes:

EN CURSO @ POR RENDIR () OBSERVADAS RECHAZADAS @) RENDIDAS FINALIZADAS (@)

e En curso: Muestra un listado de las solicitudes que se realizaron y todavia no
fueron finalizadas.

e Por rendir: Muestra un listado de las solicitudes que el usuario tiene pendientes
para rendicién de fondos.

e Observadas: Muestra un litado de las solicitudes que fueron observadas por
algin motivo.

e Rechazadas: Muestra un listado de todas las solicitudes que fueron rechazadas
por el revisor, autorizador, aprobador o por tesoreria.

e Rendidas: Muestra un listado de todas las solicitudes que se rindieron.

e Finalizadas: Muestra un listado de todas las solicitudes que terminaron el ciclo
correctamente.

TIPO DE
EsTaD0 DESEMEOLSO | CAMEIO | MODALIDAD
PROYECTO# MONEDA$ | REFERENCIAS JUSTIFICACION ¢

52 | oe1r- 120000 | ADMINISTRAGION | ARMANDG JUAN PEREZ DOLARES LLANTAS PARA SEIS CAMIGNETAS DE CAMBIO TRIENAL
2018 ssTEEAN ROUO oreCTo PROPIEDAD DE LA EMFRESA
auto

El listado de las solicitudes en cualquiera de sus estados estd compuesto de la siguiente
manera:

o Opciones: Las opciones difieren segun el rol del usuario y el estado en

gue se encuentre la solicitud:

% Elicono de documento despliega una ventana en la cual muestra el
detalle de la solicitud en curso, el cual podra ser impreso.



EMPRESA A
DATOS DE LA SOLICITUD #08

INFORMACION DE SOLICITUD

PROYECTO: | ADMINISTRACION \ Fecha Limite: \ 20128-09-17
SOLICITANTE: | ARMANDO ESTEBAN QUITO
TIPO DE 6.96 MODALIDAD: GASTO DIRECTO MONEDA: BOLIVIANOS
CAMBIO:
DESEMBOL SO A:JUAN CARLOS PAREDES
ITEMS SOLICITUD
nro ® SuB
# | UNIDAD | COMPRA | DETALLE CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL
1 | Dias ACTIVO | MONITORES 3 700,00 | 2.100,00
FIJO

TOTAL | 2.100,00

SON: DOS MIL CIEN CON 00/100 BOLIVIANOS

REFERENCIA:

JUSTIFICACION:

[_I El icono “H” hace referencia al historial de la solicitud, desplegando
una ventana que muestra los cambios de estado de la solicitud
seleccionada, asi como fecha y hora de los mencionados cambios.

HISTORIAL DE ESTADOS SOLICITUD #1

Fecha Usuario Codigo Descripcion

2018-05-16 18:25:42 ARMANDO ESTEBAN QUITO S0L SOLICITUD CREADA

2018-09-16 18:28:11 PEDRQ FLORES FERNANDEZ AUT SOLICITUD AUTQORIZADA

2018-09-16 18:3211 REVISCR REV-M SOLICITUD MODIFICADA POR REVISCR
2018-09-17 10:53:27 JUAN RAMIRO CASAS REV SOLICITUD AUTORIZADA REVISOR
2018-09-17 11:48:56 CARLOS VALDERRAMA APR SOLICITUD APROBADA

2018-09-17 12:37:05 MARIA ROSA ROMERO TES REGISTRC DE TESORERIA

CERRAR

E El icono de hoja con un lapiz direcciona a la pdgina que contiene el

formulario de creacién de solicitud con los datos llenados, para

poder editar la solicitud en su totalidad (solo se podra editar la solicitud si
aun no fue autorizada).



Informacion Solicitud #04

GESTION 2018

PROYECTO  ADMINISTRACION
FECHALIMITE | 23/09:2018 SOUCITANTE | ARMANDO ESTEBAN QUITO
MONEDA | ® BOLIVIANOS ) DOLARES MODALIDAD ' SUJETO A RENDICION © GASTO DIRECTD

DESEMBOLSDA  GROUPL

DOCUMENTO(S) ADJUNTONS) ©

Items Para Solicitud

idad y precios uni

REFERENCIA | REFERENCIA 1

JUSTIFICACION

VOLVER
N2 de solicitud: Es el nUmero asignado a la solicitud.
Fecha: La fecha en la que se cred la solicitud.
Documentos: Muestra una ventana con los documentos subidos, donde
se observa los archivos con las opciones de descarga, visualizacion y
cerrado de vista previa.

DESCARGAR DOCUMENTOS SOLICITUD #35

ARCHIVOS ADJUNTOS

n NOMBRE ARCHIVO DESCARGA

38 | 65 1541620088 factura 235 docx s E@
39 | 85_1541620088_contrato_2342018.docx .‘.T,E@
CERRAR

Estado: Muestra una ventana con los 7 estados principales que debe
pasar la solitud para finalizar su ciclo de vida, pintando de color verde las
letras del estado en el que se encuentra la solicitud.



Estados de Solicitud

# Caodigo Descripcion
1 S0L SOLICITUD CREADA
2 AUT SOLICITUD AUTORIZADA
3 APR SOLICITUD APROBADA
4 TES APROBADA TESORERIA
5 REN SOLICITUD A RENDIR
G REN-A RENDICION APROBADA
7 FIN SOLICITUD FINALIZADA

CERRAR

Nota. - También existen sub-estados de la solicitud que no aparecen en
el listado, pero estan presentes un cada uno de los estados principales.

o Monto: La cantidad de dinero que se solicitd.

o Proyecto: Proyecto, sub-proyecto de la empresa solicitante.

o Solicitante: El nombre del usuario qué realizd la solicitud.

o Desembolso: Nombre de la persona o numero de cuenta bancaria a la
cual se le asignara los fondos solicitados.

o Tipo de cambio: El cambio del ddlar en bolivianos.

o Moneda: Si la solicitud se encuentra en bolivianos o ddlares.

o Referencia: Descripcion de la solicitud.

o Justificacion: Una descripcidn de por qué se realizé la solicitud.

1.4 Busqueda de solicitudes

En esta pantalla también se encuentra un filtro para poder buscar solicitudes
introduciendo un texto y escogiendo una opcidn de una lista desplegable para poder
filtrar por ese criterio:

Lhlunougg unnoungg  spuenuno Nevnmnunogg oo Lneun gy
g'. NUEVA SOLICITUD

En curso a, |BUSCAR: 35
MODALID 10 | MONEDA
erOvECTOZ | soucmante: | (NSNS s | ¢ . REFERENCIA S
FECHA .
BH 6510 | | DoLaREs | CURSODE CAPAGTACION PARA | PARA LAREALIZACION DEL EVENTO SE CONTRATO LOS SERVICIOS DE ALGUILER DE SALGN, EGUFO D2

B | o 14500 | DESARROLLO | ARMANDO
e | O EsTeBan SOUEIEITE £LPERSONAL DE SISTENAS COMUNICACION Y CATERIN, SE ADJUNTA CONTRATO N- 2342018 ¥ FACTURA 235

2o DESEMBOLSO
REFERENCIA

OBSERVACION

a. Buscar: Por defecto se encontrara en la opcién TODOS, en la cual mostrara el
listado de solicitudes ordenadas de 20 en 20, luego podra escoger entre n? de
solicitud, monto, por proyecto, por fecha, por solicitante, por desembolso,



referencia y por observacidn; segin sea el criterio de su busqueda deberd
escribir en el campo de texto lo que esté buscando.

b. Botdn de Nueva Solicitud: Al pulsar este botdn lo dirigird a una pantalla donde
se encuentra el formulario para la creaciéon de una nueva solicitud.

1.5 Creacion de nueva solicitud

FINALIZADAS ()
_

L MOMEDA § REFENENCHA § HUSTHCACDN §

Al pulsar el botén Nueva Solicitud muestra el siguiente formulario:

Infermacion Solicitud

GESTION 2018

PROYECTO  ADMINISTRACION
FECHALIMITE  dd/mm/aaaa SOLICITANTE | ARMANDO ESTEBAN QUITO
MONEDA & BOLIVIANOS ' DOLARES MODALIDAD @ SUJETO A RENDICION © GASTO DIRECTO

a. DESEMBOLSO A

DOCUMENTO(S) ADJUNTO(S) ©

Items Para Solicitud

{introduzca cantidad y precios unitarios correspondientes)

P. Unitario Sub-Total

! BARRA . SELECCIONE  * Y @

° AGREGAR NUEVO ITEM

REFERENCIA

JUSTIFICACION

be VOLVER REALIZAR SOLICITUD

La primera parte (a) compuesta por los siguientes campos:

- Gestidn: Botén que muestra la gestidn actual, no editable por el usuario.

- Cambio: Botdn que muestra el cambio en bolivianos del délar con, no editable
por el usuario.

- Proyecto: Podrd escoger un proyecto segun los que tenga la empresa.

- Fecha limite: Deberda colocar una fecha limite para que se apruebe la solicitud
este campo es obligatorio.

- Solicitante: Podra observar el nombre del usuario actual que esta haciendo la
solicitud.

- Moneda: Solo puede escoger entre bolivianos o délares.



- Modalidad: Con dos opciones dependiendo de su solicitud si serd sujeta a
rendicién o si sera gasto directo para la empresa.

- Desembolso A: Debe colocar el nombre de la empresa a quien se hara el
desembolso de dinero.

- Documento(s) adjunto(s): Podra adjuntar uno o mas archivos referentes a la
solicitud dando click al botén @ y escogiendo el archivo.

La segunda parte (b) del formulario se encuentra compuesta de un listado de items que
deberd llenar segun los siguientes campos:

- Cantidad: Numero de items pedidos.

- Unidad: Escoger la unidad en la que se medirdn los items.

- Tipo Compra: Deberd escoger qué tipo de compra se hara del producto.

- Detalle: Detallar el item que se estd pidiendo.

- P. Unitario: Colocar el precio unitario del item.

- Sub-Total: Podra visualizar el precio subtotal de la cantidad pedida por ese item

- Opcion: Podrd quitar de la lista el item pulsando al botdn ®.

- Seguidamente se tiene el botén el cual agregara una nueva

fila en la lista de items

- Eltotal se calculard de forma automatica sumando los sub-totales que se tengan
por item.

- Referencia: Podra colocar una descripcidn de los items a ser solicitados.

- Justificacién: Colocar una descripcidon del uso que se le daran a los items que se
piden.

- Botdn Volver: Si pulsa el botén "= ' |o dirigira a la pagina anterior.

- Botdn Realizar solicitud: Al pulsar el boton  [REEZGEEEEN  visualizard una
ventana de confirmacion con los datos de la solicitud.

1.6 Rendicion de Solicitud

En la pestafia “Por Rendir”, podra rendir las cuentas de las solicitudes aprobadas, el
listado tendra las mismas opciones que el de disponibles, pero con la adicion de unicono
para poder rendir la solicitud.

ENCURSO@)  PORRENDR@) = OBSERVADAS RECHAZADAS ) RENDIDAS FINALIZADAS )

SOLICITUDES POR RENDIR EXTO A BUSCAR v BUSCAR

w HEO SoLS mwm FrOvECIos m OEseuRoLs0s TIrOREcANSI0® HODARAD® HONEORS SEFERENEAS m
7 GISN e

B a a2 | A ANpREA RONERD Cashs surresas suiEToamsEEN ooz rerensNGiA wusTRCAGION 1
B 2 4448.00 GION = EMPRESAD EES SUJE BOLIVIANOS REFERENCIA 2 s 6N 2

Al presionar el icono saldrd una ventana con los datos de la solicitud con el botén
“Realizar rendicion”



EMPRESA A

SOLICITUD A RENDIR #7
INFORMACION SOLICITUD
PROYECTO: | ADMINISTRACION ‘ Fecha Limite:
SOLICITANTE: | ANDREA ROMERO CASAS
TIPO DE 6.96 MODALIDAD: SUJETO A RENDICION MONEDA: DOLARES
CAMBIO:

DESEMBOLSO A:EMPRESA B

ITEMS SOLICITUD

P SUB
# | UNIDAD | COMPRA | DETALLE CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL
1 | UNIDAD | ACTIVO | ESCRITORIOS 23213 2.00 | 46.426.00
FlIO
TOTAL | 46,426.00

SON: CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS VEINTISEIS CON /100 BOLIVIANOS

REFERENCIA: REFERENCIA 1

JUSTIFICACION: | JUSTIFICACION 1

CERRAR REALIZAR RENDICION

Luego de presionar el botdn “Realizar rendicion”, se muestra la siguiente pantalla con

los siguientes puntos:

FROYECTO ADMINSTRACION
soLcTanTE ANDREA ROMERD CASAS FECHA 205208
DESEMBOLSO A T MODALIDAD SUETO A RENDICISN
MaNEDA, ooLREs TIPO DE CAMED ase
semcle sermmClA |
usTFICACION a. JusTRICACEN 1
»
ITEMS PARA RENDIR
FECHA
s o TIPO DE COMPRA DETALLE FACTURA  FACTURA  CANTDAD PREC  SUBTOTAL  OPCIONES
ONDAD | ETors v PEALE T = wml Fx
TomL ssaz600
© norecaR NUEVO TEM
DOCUMENTO RENDICION
DOCUMENTO(S) ADJUNTO[S) &
b ‘GUARDAR DOCUMENTOS
INFORMACION RENDIGION
Rendido por ANDREA ROMERD CASAS Fecha 28208
Prayects ADMINSTRAGION Sub Proyects
Menta Desembals iz Mento Rendids. 00
Monta favor delsolcitante om0 Monto tavor de 2 empresa )
ITEMS RENDIDOS
[ TIPO DE COMPRA FACTURA DEMLLE caNTDAD PRECIO SuBTOTAL
TOTAL RENDIDG )
| c.

FORMULARIO DE DEVOLUCIGN

e CUENTA FECHA  DETALLE

GAR NUEVO ITEM PARA DEVOLUCION

FINALIZAR RENDICION o

ACEPTAR FINALIZAR RENDIGION

a. Muestra los datos de la solicitud.




b. Listado de items para poder rendir de acuerdo a la solicitud, cabe recalcar que
se debe hacer rendiciones por item con el icono L | al pulsarlo aparecerd una
ventana con los detalles del item a rendir.

VERIFICAR DATOS RENDICION ITEM

TIPO DE
H COMPRA FECHA FACTURA N°FACTURA | DETALLE - COSTO SUB TOTAL

ACTIVO 24/05/2018 5464644 DTALLE1 46426.00

o

Nota. - Debe rendir todos los items que tenga, para poder finalizar la rendicién

de la solicitud.
La informacion de la solicitud que esta siendo rendida, se actualizara luego de

que vaya rlndlendo Ios |tems gue tenga tal como muestra la siguiente imagen.

ROAR DOCUME

INFORMACION RENDICION

Rendido por ANDREA ROMERO CASAS Fecha 22052018

Proyecto ADMINISTRACIGN Sub Proyecto

Monto Desembolso 4642500 Monto Rendido 46426.00
0.00 Monto favor de la smpresa 0.00

Monto favor del solicitants

ITEMS RENDIDOS
# TIPO DE COMPRA FACTURA DETALLE CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL

5464544 DTALLE 1

23213 200 4642600

ACTIV FLIO
TOTAL RENDIDO 46426.00

d. Siesque existe alguna item nuevo se presiona el botdn el botén “Agregar Nuevo
ftem Para Rendicién”, y posteriormente si se rindieron los items correctamente,
se podra finalizar la rendicidon presionando el boton “ACEPTAR FINALIZAR

RENDICION”.
1.7 Reportes

En la seccién de reportes podra visualizar la siguiente pantalla:



Reporte General TOTAL(Bs): 106,765.00
TOTAL($us): 113,975.00

EMPRE SA CASA v PROYECTO: )D0S LOS PROYECTOS v MONTO:
DESDE: ad/mmiasaa HASTA: odimmiasaa ESTADO:

COLUMNA:

FILTRAR

FILTROS ‘SIN FILTROS"

Donde se tiene las siguientes las siguientes opciones para el filtrado de datos por:

- Empresa: Podra seleccionar las empresas que tenga habilitadas.

- Proyecto: Podra seleccionar alguno de los proyectos que tenga la empresa
escogida previamente.

- Monto: Podra buscar segln un criterio de la lista de operadores condicionales
“=, >, >=, <, <=" y debera colocar el monto para que se realice la busqueda.

- Desde: Podra colocar una fecha inicial para tener una busqueda de las solicitudes
gue tiene desde esa fecha.

- Hasta: Podrd colocar una fecha final para tener una busqueda de las solicitudes
gue tiene hasta esa fecha.

- Estado: Podrd seleccionar un estado para buscar todas las solicitudes que se
encuentren en ese estado.

- Boton Filtrar: Para realizar una busqueda adecuada segun los criterios escogidos

debe pulsar el botén

a parte superior puede observar un botén “Exportar” y dos montos totales:

En

TOTAL(Bs): 106,765.00
TOTAL($us): 113,975.00

[£) EXPORTAR

- Boton Exportar: al pulsar el botdn se descargara un reporte en formato Excel con
los datos de las solicitudes que se encuentran el listado segun los filtros de
busqueda.

- Total (Bs): Observara la suma total en bolivianos de todas las solicitudes que se
encuentren en el reporte con moneda en (Bs) y cambiara segun las busquedas
gue realice.

- Total (Sus): Observara la suma total en ddlares de todas las solicitudes que se
encuentren en el reporte con moneda en (Sus) y cambiara segun las busquedas
gue realice.



Capitulo 2. Autorizador

2.1

2.2

Inicio de Sesion

Si es que se coloca las credenciales incorrectas no podra iniciar sesién, y debera verificar
sus datos para poder tener un correcto ingreso.

La primera pantalla que observard al momento de ingresar al sistema sera la de un
listado de empresas para las cuales el usuario esta habilitado a realizar.

+

ELEGIR EMPRESA

* 1EMPRESA A
2EMPRESA B
3EMPRESAC
4 EMPRESA D
5EMPRESAE
6 EMPRESA F
7 EMPRESA G
8 EMPRESA H

>

Company name

RESUMEN DE SOLICITUDES

En Curso

Rechazadas
Rendidas
Finalizadas
Autorizador
Por Autorizar
Autorizadas

)

Para seleccionar una empresa debera presiona

rel botdn

nombre de la empresa el cual se rellenard de color negro
podra ver un resumen de las solicitudes creadas por el usuario o pendientes de

autorizacion de cada empresa:

RESUMEN DE SOLICITUDES

En Curso

Rechazadas
Rendidas
Finalizadas
Autorizador
Por Autorizar
Autorizadas

Pantalla Principal

3

1EMPRESAA O el
* 1EMPRESA A y también

Esta pantalla contiene toda la informacidn sobre las solitudes del usuario tal como

muestra la imagen.
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En la parte lateral izquierda se encuentra el menu principal con las opciones disponibles
para el usuario:

GENERAL

m Empresas
ﬂ Gestiones

Solicitudes

Usuario

Autorizador

Reportes

Tipo de Cambio

Empresas: Permite retornar al listado de empresas para poder escoger
nuevamente una de ellas.

Gestiones: Donde se escogera el aio de gestion que se quiera visualizar.
Solicitudes: Debajo de “Solicitudes” se encuentra la opcién Usuario para
visualizar la pantalla principal y sus solicitudes. También se encuentra la opcién
Autorizador para ver una pantalla en la cual se encuentran las solicitudes que se
deben autorizar.



e Reportes: Permite ver la pantalla de reportes generales de las solicitudes del

usuario.
e Tipo de cambio: Muestra un listado del cambio actual que se encuentra el délar
para su compra y venta, como también el precio en Bs. Por unidad de UFV.

En la parte superior de la pantalla principal del rol Autorizador se encuentra el siguiente

menu:

AUTORIZAR DISPOMNIBLES o

e Autorizar: Muestra un listado de las solicitudes que aun debe autorizar.
e Disponibles: Muestra un listado de las solicitudes que ya se autorizaron.

orconcs o soue | noc. | esmoos | wowos | moweros | soucrmis bescupoLso s TRODECAUGIOS | MODALDADS [P ——, rETm——

3 [ uro | 700000 | ADMINISTRAGION | ANDREA ROMERO GASAS | ROBERTOSOLIZ PEREZ 698 | SUETOARENDICION | BOLIVIANOS | BARRA DE 3' ENL PARA ESTRUGTURA METALIGA PROYEGTO TORRE Il - FASE 3

BZHOR®

El listado de las solicitudes en cualquiera de sus estados estd compuesto de la siguiente

manera:

o Opciones: Las opciones difieren segun el rol del usuario y el estado en que se
encuentre la solicitud:

E El icono de documento despliega una ventana en la cual muestra el
detalle de la solicitud en curso, el cual podra ser impreso.

EMPRESA A
DATOS DE LA SOLICITUD # 08

INFORMACION DE SOLICITUD

PROYECTO: ADMINISTRACION Fecha Limite: 2018-09-17
SOLICITANTE: | ARMANDO ESTEBAN QUITO
TIPO DE 6.96 MODALIDAD: GASTO DIRECTO MONEDA: BOLIVIANOS

CAMBIO:
DESEMBOLSO A:JUAN CARLOS PAREDES

ITEMS SOLICITUD

TIPO P. suB
COMPRA | DETALLE CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL
3

1 | Dias ACTIVO MONITORES 700,00 | 2.100,00
FlIO

TOTAL | 2.100,00

SON: DOS MIL CIEN CON 00/100 BOLIVIANOS

REFERENCIA:

JUSTIFICACION:




H El icono “H” hace referencia al historial de la solicitud, desplegando
una ventana que muestra los cambios de estado de la solicitud
seleccionada, asi como fecha y hora de los mencionados cambios.

HISTORIAL DE ESTADOS SOLICITUD #1

Fecha Usuario Codigo Descripcion

2018-09-16 18:25:42 ARMANDO ESTEBAN QUITO S0L SOLICITUD CREADA

2018-08-16 18:28:11 PEDRO FLORES FERNANDEZ AUT SOLICITUD AUTORIZADA

2018-09-16 18:32211 REVISOR REV-M SOLICITUD MODIFICADA POR REVISOR
2018-09-17 10:53:27 JUAN RAMIRO CASAS REV SOLICITUD AUTORIZADA REVISOR
2018-09-17 11:48:56 CARLOS VALDERRAMA APR SOLICITUD APROBADA

2018-09-17 12:37:05 MARIA ROSA ROMERO TES REGISTRO DE TESORERIA

CERRAR

E El icono de hoja con un lapiz direcciona a la pdgina que contiene el
formulario de edicién de solicitud con los datos llenados, para poder
realizar cambios a la solicitud.

Informacion Salicitud #04

MONEDA ® BOLIVIANOS ' DOLARES MODALIDAD ® SUJETO A RENDICION © GASTO DIRECTO

DESEMBOLSOA  GROUP L

DOCUMENTO[S) ADUUNTO[S) &

ltems Para Solicitud

(Introduzea cantidad y pracios unitarios correspondiantss)

san [ aemvoro | oemaia sa00 o | @

e

REFERENCIA  REFERENCIA1

JUSTIFICACION

UCRUZW  GUARDAR CAMBIOS

E El icono de visto bueno en un circulo despliega una ventana en la cual
podrd autorizar la solicitud y si es necesario realizar alguna observacion
sobre la solicitud aprobada.



AUTORIZAR SOLICITUD #3

PROYECTO: ADMINISTRACION ‘ FECHA LIMITE: ‘ 2018-11-26
SOLICITANTE: ANDREA ROMERO CASAS
DESEMBOLSO A: ROBERTO SOLIZ PEREZ
TIPO DE CAMBIO: 696 MODALIDAD: SUJETO A RENDICION ‘ MONEDA: ‘ BOLIVIANOS
REFERENCIA: BARRA DE 3" EN L PARA ESTRUCTURA METALICA
JUSTIFICACION: PROYECTO TORRE Il - FASE 3

TOTAL | 7,000.00

ITEMS SOLICITUD

mnPO P

# | UNIDAD | COMPRA | DETALLE CANTIDAD | UNITARIO

1 | BARRA ACTIVO BARRA L PARA CARPINTERIA METALICA 100 70.00 | 7.000.00
FlJo

TOTAL | 7.00000

SON: SIETE MIL CON /100 BOLIVIANOS

[} ¢ DESEA REALIZAR OBSERVACION?

—

@ El icono de signo de interrogacion dentro de un circulo despliega una
ventana, en la cual podrd observar la solicitud manteniéndola en espera de
autorizacion hasta que la observacion realizada se subsane.

OBSERVAR SOLICITUD# 3

Datos Solicitud

PROYECTO: ADMINISTRACION ‘ FECHA LiMITE: | 2018-11-26
SOLICITANTE: ANDREA ROMERO CASAS
DESEMBOLSO A: ROBERTO SOLIZ PEREZ
TIPO DE CAMBIO: 696 MODALIDAD: SUJETO A RENDICION ‘ MONEDA: | BOLIVIANOS
REFERENCIA: BARRA DE 3" EN L PARA ESTRUCTURA METALICA
JUSTIFICACION: PROYECTO TORRE Il - FASE 3

TOTAL | 7,000.00

ITEMS SOLICITUD
P. SUB
# | UNIDAD DETALLE CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL
1| BARRA | ACTIVO | BARRA L PARA CARPINTERIA METALICA 100 70.00 | 7.000.00
FLIO

TOTAL | 7,000.00

SON: SIETE MIL CON 00/100 BOLIVIANOS

OBSERVACION

DESCRIBA EL MOTIVO DE LA OBSERVACION

OBSERVAR CERRAR




@ El icono de una equis en un circulo, despliega una ventana para colocar
el motivo del rechazo de la solicitud y poder rechazarla.

RECHAZO DE SOLICITUD #3

INFORMACION SOLICITUD

PROYECTO: ADMINISTRACION FECHA LIMITE: 2018-11-26

SOLICITANTE: ANDREA ROMERQ CASAS

DESEMBOLSO ROBERTQ SOLIZ PEREZ
A:

TIPO DE 6.95 MODALIDAD: SUJETO ARENDICION MONEDA: BOLIVIANOS
CAMBIO:

REFERENCIA: BARRA DE 3" EN L PARA ESTRUCTURA METALICA

JUSTIFICACION: | PROYECTO TORRE Il - FASE 3

TOTAL | 7,000.00

ITEMS SOLICITUD
TIPO P. SUB
#  UNIDAD COMPRA | DETALLE CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL
1| BARRA | ACTIVO | BARRA L PARA CARPINTERIA METALICA 100 70.00 | 7.000.00
FlIO

TOTAL | 7,000.00

SON: SIETE MIL CON 00/100 BOLIVIANOS

MOTIVO DE RECHAZO

DESCRIBA EL MOTIVO DEL RECHAZO...

CANCELAR RECHAZAR SOLICITUD

N2 de solicitud: Es el niUmero asignado a la solicitud.

Documentos: Muestra una ventana con los documentos subidos, donde se
observa los archivos con las opciones de descarga, visualizacién y cerrado de
vista previa.

DESCARGAR DOCUMENTOS SOLICITUD #35

ARCHIVOS ADJUNTOS
# | NOMBRE ARCHIVO DESCARGA
38 | 85_1541620088_factura_235.docx -‘nﬁgﬁ
39 | 85_1541620088_contrato_2342018 docx *E )

CERRAR




2.3

o Estado: Muestra una ventana con los 7 estados principales que debe pasar la
solitud para finalizar su ciclo de vida, pintando de color verde las letras del
estado en el que se encuentra la solicitud.

Estados de Solicitud

# Codigo Descripcion
1 S0L SOLICITUD CREADA
2 AUT SOLICITUD AUTORIZADA
3 APR SOLICITUD APROBADA
4 TES APROBADA TESQORERIA
5 REN SOLICITUD A RENDIR
6 REN-A RENDICION APROBADA
7 FIN SOLICITUD FINALIZADA

CERRAR

Nota. - También existen sub-estados de la solicitud que no aparecen en el
listado, pero estan presentes un cada uno de los estados principales.

Monto: La cantidad de dinero que se solicité.

Proyecto: Proyecto, sub-proyecto de la empresa solicitante.

Solicitante: El nombre del usuario qué realizé la solicitud.

Desembolso: Nombre de la persona o nimero de cuenta bancaria a la cual se le
asignara los fondos solicitados.

Tipo de cambio: El cambio del délar en bolivianos.

Modalidad: Si la solicitud es gasto directo o sujeta a rendicién.

Moneda: Si la solicitud se encuentra en bolivianos o délares.

Referencia: Descripcién de la solicitud.

Justificaciéon: Una descripcidon de por qué se realizo la solicitud.

o O O O

o O O O ©O

Busqueda de solicitudes

En esta pantalla también se encuentra un filtro para poder buscar solicitudes
introduciendo un texto y escogiendo una opcién de una lista desplegable:

AUTORIZAR DISPONIBLES (@)

a’)

TODOS
T o e e e

NRO. DE SOLICITUD _
7.000.00 | ADMINISTRAGION ANDREA ROMERQ CASAS ROBERTO SOLIZ PEREZ
BFHR2O®

PROYECTO

FECHA q BOLIVIANOS BARRADE
SOLICITANTE
DESEMBOLSO
REFERENCIA
OBSERVACION




Buscar: Por defecto se encontrard en la opcion TODOS, en la cual mostrard un
listado de solicitudes de 20 en 20, luego podra escoger entre n2 de solicitud,
monto, por proyecto, por fecha, por solicitante, por desembolso, referencia y por
observacién; segun sea el criterio de su blisqueda debera escribir en el campo de
texto lo que esté buscando.



