PROCEDIMIENTO:

Manejo de Caja Chica
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é ACCION ¢ Quién hace la accion S =) 3 o S
° ¢ Qué hace y como lo hace? 0 paso? O |:| D ,
Gobernador (a)
1 Se Emite Cheque a Nombre de la |Departamental y O E:)
Encargado/a de Caja Chica Encargado (a) de
Fondo Rotativo i |
Rembe y r('eglstra} Cheque. en Encargado (a) de
2 |libro de Caja Chica autorizado . .
. Caja Chica
por la Contraloria de Cuentas |
I
3 Cambia Cheque para tener Encargado (a) de O
disponibilidad Caja Chica
Atiende Solicitud de compra de
4 materiales y/o servicios por medio |Encargado (a) de C)
de requisicion, que le presenta el |Caja Chica
encargado de Compras.
SoI|C|.ta e},donde corresponda la Encargado (a) de
5 |autorizacion para la compra de . . O
. - Caja Chica
material o pago de servicios [
Se autoriza mediante vale |
6 |temporal compra o pago de Gobernador O
P . P pag Departamental
servicio |
7 oo oo s et [Ereesato @ e[S L |y
PO pag Caja Chica
servicios
Recibe y Firma Vales temporales .
8 |para pagos de materiales y/o Secretaria Q
L Administrativa
servicios. |
Entrega de facturas al Gobernador |
Encargada de
9 |(a) Departamental para su
o Compras ]
autorizacion
10 Recepcion de factura para firmay |Gobernador
autorizacion Departamental
Devuelve la factura al Encargado  |Encargado (a) de E;‘
11
(a) de Compras Compras |
12 Se traslada la factura a la Encargado (a) de |:>|

encargada de Caja Chica

Caja Chica
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é ACCION ¢Quién hace la accion || S ) ® S
o ¢ Qué hace y como lo hace? 0 paso? O :> D f

Elgbora, Reglstra e'n Libro de Caja Encargado (a) de
13 |Chica y envia Nomina de Gastos . . <

R Caja Chica J

pagados por Caja Chica

Recibe Nomina de Gastos para su |Secretaria
14 "y . . .

revision y aprobacion de pago Administrativa

Devuelve el expediente para .

. s L. . Secretaria |
15 Jcontinuacion de tramite de reintegro o :
. : Administrativa

a Caja Chica

Recibe expediente de Nomina de Encargado (a) de
16 |Gastos, para trasladarlo a Caia Chica

Encargado (a) de Fondo Rotativo J : I

)4

17 Recepcioén de listado de Gastos Encargado (a) O

pagados por Caja Chica Fondo Rotativo

El procedimiento "Manejo de caja chica de la Gobernacion Departamental”, fue analizado, discutido y consensuado por los Secretarios
Administrativos de las Gobernaciones Departamentales o sus representantes y se enmarca dentro de la Asistencia Técnica brindada por el INAP
a Asesoria Especifica de Gobernaciones Departamentales del Ministerio de Gobernacion



