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Procedimiento

Responsable d'\éuargj[_ Descripcion
Solicitar al Director Administrativo via memorandum con atencion al
Jefe de Recursos Financieros la autorizacion del fondo revolvente
Jefe del para el Departamento de Servicios Generales, el cual sera utilizado
Departamento de 1 para las compras consideradas como menores para el desarrollo
Servicios de las labores del departamento, y cuyo monto debera ser
Generales previamente acordado y pre autorizado por el Director
Administrativo. Lo anterior sera al inicio del afio.
Director Autorizar el memorandum de solicitud de fondo revolvente, la
Administrativo 2 emisién del mismo y turnar al Departamento de Recursos
Financieros.
Jefe del Recibir el cheque del fondo revolvente firmando la péliza
Departamento de 3 correspondiente y el pagaré como garantia del recurso econémico,
Servicios mismo que entrega el Departamento de Recursos Financieros.
Generales
Jefe del Reintegrar la cantidad total del fondo revolvente al departamento
Departamento de 4 de recursos financieros, al finalizar el afio ya sea en efectivo, o
Servicios parcial efectivo y complemento de facturas de gastos para
Generales comprobar.
Jefe del
Departamento de 5 | Recibir el pagare correspondiente.
Servicios
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1 2
Solicitar la  autorizacion  del  fondo »| Autorizar el memorandum de solicitud.
revolvente. v

3
Recibir el cheque del fondo revolvente <

4
Reintegrar la cantidad total del fondo
revolvente.

v 5
Recibir el pagare correspondiente.
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