	Sistema de Caja Menuda

Formulario para la Creación, Modificación y Eliminación de Códigos de Identificación de Usuario       



FAVOR USAR LETRA IMPRENTA.                                                                                                                                       VER INSTRUCTIVO AL FINAL.
	SECCIÓN  A.    TIPO DE ACCIÓN

	
	Fecha de la solicitud

	Creación
	
	Modificación
	
	Eliminación
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	    Día
	   Mes
	      Año


	SECCIÓN  B.    GENERALES DEL USUARIO  

	
	

	
	Número de Identidad Personal (Cédula) (*)
	
	

	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	
	   

	
	Provincia 
	
	Tomo
	
	Asiento
	

	
	Nombres (*)
	
	
	
	Apellidos(*)
	
	

	
	
	
	

	
	Primer 
	
	Segundo
	
	Paterno                     Materno                                 Casada

	
	

	     Entidad o Ministerio
	
	Unidad Administrativa

	
	
	
	

	
	Área
	
	Entidad
	
	Departamento o Ubicación

	

	     Cargo
	
	Correo Electrónico
	Nº de Teléfono o Extensión(*)

	
	
	
	
	

	


	Inclusión
	Eliminación
	Activar Rol
	

	
	
	
	
	
	
	
	 Administrador

	
	
	
	
	
	
	
	 Contabilidad Administrativa

	
	
	
	
	
	
	
	 Autorizante

	
	
	
	
	
	
	
	 Custodio

	
	
	
	
	
	
	
	  Fiscalización Interna

	
	
	
	
	
	
	
	  Subfiscalización  General

	
	
	
	
	
	
	
	  Servicio Administrativo Sede

	
	
	
	
	
	
	
	  Servicio Administrativo Regional

	
	
	
	
	
	
	
	  Usuario General

	
	
	
	
	
	
	
	  Auditoría

	
	
	
	
	
	
	
	  Monitoreo


	SECCIÓN  D.    AUTORIDAD RESPONSABLE

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Nombre del Funcionario
	
	Cargo
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Teléfono 
	
	Fecha
	
	Firma
	


	SECCIÓN  E.     SÓLO  PARA PERSONAL RESPONSABLE  DE CREAR/ MODIFICAR/ ELIMINAR  USUARIOS

	Tipo de Acción
	
	
	
	

	Creación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Modificación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Eliminación
	
	
	
	 ID. de Usuario
	

	________________________
Nombre del Funcionario
	
	____________________

Cargo
	
	______________

Fecha
	
	________________________

Firma

	Fecha de  Comunicación:    __________________________



	Comentarios:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




FAVOR REMITIR FORMULARIO AL DIRECTOR DE SU DIRECCION O AL COORDINADOR DE SU AREA

INSTRUCTIVO

SECCIÓN A: TIPO DE ACCIÓN

1. El  solicitante marca con una X  la casilla correspondiente al Tipo de Acción que desea tramitar.

2. Coloque día, fecha, año de la solicitud.

SECCIÓN B: GENERALES DEL USUARIO
1. El solicitante completa la información con sus datos: 

· Número de Cédula de Identidad Personal.  

· Nombres.

· Apellidos.

· Entidad o Ministerio  donde labora.

· Unidad Administrativa, departamento o  ubicación dentro de la Entidad.

· Cargo que desempeña.

· Correo electrónico preferiblemente el asociado con la Entidad.

· Teléfono(s)  o Extensión donde se pueda localizar.

SECCIÓN C: PERMISOS
1. El  solicitante marca con una X  la casilla correspondiente al permiso que desea se le incluya o se elimine dentro del sistema y X  la casilla correspondiente a la subdivisión del permiso que así lo solicita.

	Permiso
	Descripción

	Administrador
	Encargado de Administrar los Fondos de  las Cajas Menudas (Abre, Modifica, Habilita, Deshabilita,  Cierra), dar mantenimiento a los catálogos del sistema y los Reportes.   DAF

	Contabilidad Administrativa
	Maneja los Fondos (Asigna, Modifica datos generales, Cierra), mantenimiento en el Catálogo de Tipo de Fondo y administra los Reembolsos y  sus Cheques. 

	Autorizante
	 Atiende las solicitudes de Aprobar comprobante y los reportes, si tiene cargo de Subdirector en el organigrama institucional puede aprobar traspaso de comprobantes por aprobar.

	Custodio 
	Atender las solicitudes de la caja menuda de su dirección con todo los procesos de reembolso y comprobantes que genere, mantenimiento de catalogo de proveedores 

	Fiscalización  Interna
	   -  Confirma traspaso de fondo, aprueba reembolso, Reportes.

	Subfiscalización General
	Confirma Probidad 

	Servicios Administrativos
	Se encarga de llenar la solicitud (Traspaso de Fondo, Comprobante, Viático, Viático Especiales), dar seguimiento a los comprobantes. 

	Usuario General
	Es el que hace la solicitud propia de pago de (viático, viático especiales, pago de alimentación) genera un comprobante y le da seguimiento al mismo.  

	Auditoria
	Consulta de Reportes.


SECCIÓN D: AUTORIDAD RESPONSABLE
1. El funcionario responsable de aprobar la solicitud completa esta sección con sus datos:

· Nombre

· Cargo

· Teléfono de la oficina

· Fecha de aprobación de la solicitud (día - mes – año)

· Firma 

· Enviar correo a Dora Ovalle con su ubicación correcta y rol solicitado

SECCIÓN E: SÓLO PARA  PERSONAL RESPONSABLE DE CREAR / MODIFICAR / ELIMINAR USUARIOS
1. El responsable de administrar usuarios completa los datos solicitados en la sección:

· Tipo de acción realizada

· Anotar número de ID de Usuario.    

· Nombre y cargo del funcionario que atendió la solicitud

· Fecha de atención de la solicitud (día – mes –año)

· Firma del funcionario

· Fecha en que comunicó la atención realizada al usuario.
