MUNICIPALIDAD DE EMBOSCADA
Calle Colon N° 386 Y Pa’i Prieto
Teléfono: 0529 20025
E-mail: muniemboscada@hotmail.com
Emboscada — Paraguay

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

MACROPROCESO : DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCESO: FONDO FIJO

SUB-PROCESO:

N° (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE

(5) PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

(6) OBSERVACIONES

Planilla de Gastos de Caja Chica y

10 JReposicion de Caja Chica Solicitar cheque para cubrir Fondo Fijo 2
|Rep I que p 4 Memorandum de remision

Dpto. de Tesoreria

Control y verificacion de la Rendicion de  |planilla de Gastos de Caja Chica y firma |Director de Administracion y

20 [Verificacion
Cuenta de conformidad Finanzas

30 |Remisién de informe Recibe la rendicién de cuenta mediante la Planilla de Gastos de Caja Chica y firma
de conformidad

planilla, procede a verificar y firma

Secretaria General

Toma conocimieno y firma la Planilla de
Gastos de la Caja Chica y autoriza el
desembolso de reposicién

Autorizacion de Resolucién de
Desembolso

Planilla de Gastos de Caja Chica y firma

Intendente Municipal
de conformidad p

- o Elabora la Resolucion de aprobacién de
Emision de Resolucién de la . . . g s 7
50 X reembolso de la Caja Chica seguin Resolucion de aprobacién Secretaria General

Intendencia o,

Rendicién de Cuenta

Procede a la firma de |a Resolucién de

60 Jm_::m de la Resolucion J——
ion

Resolucién de aprobacion firm ada Intendente Municipal

Firma adjunto la Secretaria
General

70
Se procede a |la emision del cheque en Cheque y Planilla de Resposicion de

Emisién del cheque £ = -
g concepto de reposicién de Fondo Fijo Fondo Fijo

Dpto. de Tesoreria

Se procede a la efectivizacién del cheque |Fotocopia del cheque y dinero en

80 |Cobro del cheque
& para la utilizacién del Fondo Fijo efectivo

Dpto. de Tesoreria

Se solicita saldos presupuestarios de los
Solicitud de saldos presupuestarios |- ,bros a ser afectados de conformidad al |Memordndum o correo electrénico Dpto. de Tesoreria

90 Decreto reglamentario -

ELABORADO POR:

L
£

[
1
REVISADO POR: Roberto Genaro

7
NE
APROBADO POR: Silvio Pefia, Intendente
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