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RESuLUCTÓN *" -¡A{ n.o2t.-

NPOR LA C(IAL SE DISPONTI LA INCLT,]SIÓN, COMO ANEXO DE LA RESDLUCIÓN
IPTA N" 77/2021, DEL "PROCEDIMIENTO PARA AATORIZACIÓN Y REP0STIÓN
DE FONDO PARA PAGOS DE BIENES Y/O SERWCIOS".

CONSIDERANDO:

Asunción,rfl5á. F.br.r o de 2.021 .-

El Memcrrando DGAF N' i5l2021, de fecha 22 de febrero de202l, a
través de:l cual la Dirección General de Administración y Finanzas,
solicita la. inclusión como anexo, del presente PROCEDIMIENTO
PARA AUTORIZACIÓN Y REPOSI.IÓN DE FONDO PARA
PAGOS DE BIENES Y/O SERVICIOS INVOCADOS EN LA
RESOLLI(]IÓN IPTA N' 7712021, OOPOR LA CUAL SE AUTORIZA
LA HABILITACIÓN Y FIINCIONAMIENTO DE FONDO FIJO DEL
INSTITLTTO PARAGUAYO DE TECNOLOGÍA AGRARIA (IPTA),
PARA ]]L EJERCICIO FISCAL AÑO 2021-, conforme a los
formularios adjuntos que constan de 05 (cinco) páginas, y;

Que, la Ley No 3.78812010, "QUE CREA EL INSTITUTO
PARAGIJAYO DE TECNOLOGÍA AGRARIA (IPTA)", faculta al
Titular de la Institución, a promulgar Resoluciones en el ámbito de su
competen«:ia.

la presente llesolución.

COMUNICAR, a quienes coffesponda y cumplido archivar,

POR TANTO: En uso de las atr,iltuciones yfacultades, que le confiere la Ley N" 3.788/10,'

EL PRESIDENTE

DEL INSTITUTO PARAGUAYO DE TECNOLOGLA AGRARIA TPTA)

R¿'^§UEI,VE:

DISPONEII, la inclusión, como anexo de la Resolución N" 7112021,*POR LI] CUAL SE AUTORIZA LA HABILITACIÓN Y
FUNCIONt\I\4IENTO DE F'ONDO FIJO DEL INSTITUTO PARAGUAYO
DE TECN).LOGÍA AGRARIA (IPTA), PARA EL EJERCIAO FISCAL
Año 2021". del "pROCEDIMIENTO pARA AUToRIZACIóN y
REPOSICIÓN DE FONDO PARA PAGOS DE Y/O
SERVICIOÍi", cuyo texto de 05 (cinco) páginas, forma de

ez
- Sria' Gral

Oficina Central: lir¡ta ll, km '10,5. San Lorenzo paraguay. Telefax: +595 21 sB6 136
Oficlna de Gestlón: Avenida Aviadores del Chaco esquina Tte. Rocholl - Edificio KUARAHY
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO PARA.4UTORIZACION Y REPOSrcION DE FONDOS PARA
PAGOS DE BIENES Y/O SERWCIOS A TRAWS DE FONDO FIJO Y/O CAJA CHICA

EJERCICIO 2021

SECTORES INVOLUCRADOS

Finanzas

rtui¡ilrgs p,ARA nt poototly AUTuRIZACION pE ?AGO

1 -RESFO NSA B L E D E L S E CT'OR S :1¡LIC ITANTE :
Reruite su pedido para compra a tr,zvés de Fondo Ftjo y/o
Caja Chica a la Dirección Generttl de Administración y
Finanzas, utilizando el Forruulario ltlo l. Previo Ilenado y
rubrica del mismo en el item que corr<isponc)a.

Formulario N"
l, En |os casos
de reposición

deberá
remitirse vía

correo
institucional

En los cqsos de solicitud de
reposición de fondos pqrq pagos
de bienes y/o seryicios a través de
Fondo Fijo o Caja Chica, en
carácter de urgencia o excepción,
necesariamente se deberá remitir
por correo institucional q
(coor¿¡nacionclgd@b ,

por lo menos 24 hs. antes de la
comprq, previa a la compra, para
la autorización de la DGAF, caso
contrario la solicitud será
rechazada

2-DIRECCIÓN GENERAL DE ÁDMINISTRACION Y
FINANZAS:
Recepciona el pedido y remite a la Dirección Administrativa
parq su verificación con sfock de almacenes o tenencia de
contrqto con alguna empresq pqrq la provisión del bien o del
seryicio. De no contar con Stock y/o contrato, o en cqso que
las solicitudes justifiquen fehacientemente la urgencia y
necesidad de la compra, la Dirección Administrativa solicita
a la DGAF su VoB" en el Formulario, a través de un
Memorándum que se adjunta al Forwulario, para proseguir
con el proceso de pago de lo solicitado a través de Fondo

Providencia/
Memorándum

La D ir e cción Administr ativ a,

informará solo sobre
disponibilidad de stock en

almacenes y de la existencia de
contratos p/Adquisición de rubros
ctfectados ala Ley 2051/03.

3.DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS:
Recepciona, ctutoriza con la.firma dei V"B" en el Formulario

I y remite el expediente a la Dirección Financiera pqra su

yeso de pago.

Formulario
NOI

lrcargaio de

¡nstituc¡ÓnlidereninVeStigac¡Ól|e¡nnovac¡ónteCnolÓgicaaenproaucc¡ilá
población.

e ¡nnovac¡ones tecnolÓg¡cas, procesos y formas cle producc¡ón, sostenibte y compet¡t¡va para el sector agrar¡o, con
¡nctusión soc¡al y gest¡ón de talento humano

Oficina Central: Fluta Il, km '10,s. San Lorenzo Paraguay, Telefax: +595 21 586 136
oficina de Gestión: Avenida Av¡adores del Chaco esquina Tte 1o Carlos Rocholl - Edifcio Kuarahy Center

wwr¡1,,ipta,qov.ov _ Email: pres¡dencia@ipta,gov.py
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DIRECCIOIY GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION Y REPOSrcION DE FONDOS PARA PAGOS
DE BIENES Y/O SERVTCrcS A TRAWS DE FONDO FIJO Y/O CAJA CHICA

EJERCICIO 2021

una inst¡tución líder en invest¡gaciÓn e innovación tecnológica de la producc¡ón agrar¡a sosten¡ble que contr¡buya at Oienestlllta poOAciOn.
Generar conocimientos e ¡nnovac¡ones tecnológ¡cas, procesos y formas cle proclicción, sostenible y competitiia para el sector agrar¡o, con

inclusión soc¡al y gest¡ón de talento humano
, ,' Of¡cina Centr¿rl: Ruta ll, km 10,5. San Lorenzo paraguay. Telefax: +S9S 21 586 136I ,r, , , ,, (Jrctna uentrílt: Ruta ll, km 1 0,5. san Lorenzo paraguay. Telefax: +595 21 596 1 36

Oficina de Gest¡ón: Averrirja Aviadores del Chaco esquina Tte 1o Carlos Rocholl - Ed¡ficio Kuarahy Center

4-DIRECC ION FI NANCI ERA :
Recepciona el Expediente, tomq corutcimiento del mismo y
remite al Dpto. de Tesorería parq su proceso de pag,o, a

S-DPTO. DE TESORERIA - ENCA,R'GADO/A DE FONDO
FIJO
Recepciona el expediente, verifica 1, expide un Recibo cJe

Dinero por la entrega del efectivo, que será retirado de la
Direccion General de Administración y Finanzas, con cargo ct

rendir cuenta, al funcionario que solicitó la adquisición del
bien y/o servicio. Se completa los daÍos del Formulario N" I
y se procede a la rúbrica del mismo en los ítems

Recibo de
dinero.

Formulario N"
I

6-REST'O NSA B LE D E L S ECTOR S,CI LICITANTE :
Recibe el efectivo, firma el recibo de dinero, adquiere el bien
y hace entregq de la factura legal al Encargado/a de F'ondo

ruáximo de 24 horas

7- ENCARGADO/A DE FONDO FI"T,O.
Recepciona la factura o comprctbante legal del bien
adquiriclo y anula el recibo de tllnero. Se completa el
Formulario N" I con el número de la factura. Remite al Dpto.
de Presupuesto pqrq la Imputación Presupuestaria por

Recibo de
Dinero

8-D EPARTAM E NTO D E PRES UP Tl ESTO :
Recepciona el expediente, realiza la imputación

ariay remite al Dpto. de Control Interno.

9-CONTROL INTERNO:
Recepciona y verifica el expediente; ,ri no tiene obseryaciones
remite al Dpto. de Contabilidad para su registro contable;
cqso contrario, devuelve el Expediente a origen pqrq su
corrección.

Planilla de

Verificación de
Control
Interno.

I O-D E}ARTA M E NTO D E C O NTA It TLI DAD :
Recepciona el expediente completo verifica y registra la
obligación y el egreso en el SICO'. Luego, se rentite el
expediente al Dpto. de Tesorería- Encargado/a de lionclo

Registro de
Obligación y
Egreso en el

SICO y en el

1I-ENCARGADO/A DE FONDO FI"TO
Recepciona el expediente, elabora la Planilla de Rendición
Gastos de Caja Chica (Anexo 8-07-01.) y registra en la misma
los gastos pagqdos, en la ntedida que se vayan efectuando.

vez que se haya ejecutado e'l B0 % de los fondos

ANEXO (B-07-
0l) "Planilla
de Gastos de
Caja Chica".

!I4&lp!e.S9y,py . Ema¡l : presidencia@¡pta.gov, py

-Providencia.

Recibo de
dinero y
Facturq

Planilla de
Imputación

Presupuestaria.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION Y REPOSrcION DE FONDOS PARA PAGOS
DE BIENES Y/O SERVTCrcS A TRAVES DE FONDO FIJO Y/O CAJA CHICA

EJERCICIO 2021

cle los

12-DIRECCION DE AUDITORIA IhTTERNA:
Recepciona la Planillq de Gastos de Caja Chica con los
documentos respaldatorios, pqra su verificación. Sl el
expediente no tiene obseryaciones, elabora el Informe y/O
Dictame.n correspondiente, y anexe al expediente pqra su
devolución al Dpto. de Tesorería, afin de realizar los trántites
para la Reposición de los fondos; caso contrqrio, se devuelve

para el a¡uste o coruección

I 3 -D E IURTAM E NTO D E TES ORIII?IA
Recepciona el expediente y confcrme a la obsen¡ación,
procede a su corrección y/o elaborac:úón de la STR (Solicituct
de Transferencia de Recursos) 1, del cheque para la
Reposición de Fondo Fijo y/ o Caja Chica. Luego, remite ct la
Dirección Financierct conocimiento.

I 4-D IRECC ION F INANC I ERA
Recepciona la STR y el cheque para la Reposición del Fondo
Frjo y/o Caja Chica, verifica y otorÍio el V"Bo al expediente.
Ltrego, remite a la Dirección General de Administración y
Finanz¿ts para la aprobación y ra,brica de la STR y det

1,-DIRECCION GENERAL
FINANZAS
Recepciona lq STR y el Cheque,
mismos y remite al Dpto. de

ADMINISTRACION Y

prc'cede a la rúbrica de los
Tescrería pqrq slt proceso

OBS: El Formulsrio No l, deberd ser y sellado por el Responsable de csdu sector por dónde circule,

Dictamen y/o
Idorme Final.

v¡s¡Ón:seruna¡nst¡tuciónlíderen¡nVeStigac¡Ón9innovac¡óntecnotÓg¡caaehproduéiionagraras
Misión: Generar conoc¡m¡entos e ¡nnovac¡ones tecnotóg¡cas, procesos y formas de prodicción, sostenible y competitiia para et sector agrario, con

inclusión soc¡al y gestión (te tatento humano
Oficina Central: Ruta ll, km 10,5. San Lorenzo paraguay. Telefax: +59S 21 s86 136

Oficina de Gestión: Ave rirja Aviadores dei Chaco esquina Tte 1o Carlos Rocholl - Ediflcio Kuarahy Center
Urww.¡pta.qov.pv . Email: presidencia@ipta.gov.py
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D¡RECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

Direccion Financiera

FORMULARIO DE SOLICITUD Y

AUTORIZACION DE PAGO

POR FONDO FUO

'a Gral. de Administracion y Finarreas:

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. y por su interme'dio donde corresponde, a los efectos de solicitar la compra por Fondo Fijo, de los
ientes bienes y/o servicios:

: El punto 1 debe ser llenado al momento de la ¡>resentacion, los puntos 2,3 y 4 deben estar llenados al momento del proceso de
5, 6,7 y 8 serán llenarlos con

La Dirección General de Administracion y Finanzas recepciona el pedido y rem¡te a la Direccion Administrativa para la
de lo solicitado. De no contar en Stock de Atmacenes ni con contratos de adquisicion del bien y/o servicio solicitado, la

Adm¡nistrat¡va solicita a la Dccion. Gral. VoB" para el proceso de pago del documento por Fondo Fijo.

' La Direccion General envia el pedido a la Direccion Financiera para su conocimiento
rem¡s¡on al Dpto. de Tesoreria .

El Jefe del Departa mento de Tesoreria recepcio ñáifiedidolñGIi
de Fondo Fijo para su verificacion y desembok;o correspondiente.

Ve Bo Jefe del Dpto. de Tesoreria

del Encargado de Fondo Fiio:................

Firma del Funcionario que Recepciona el
Factura No:...,.............. Bien y/o Servicio I

5- EL Dpto. de Tesoreria recepciona el expediente y remite al Dpto. de presupuesto

Del Departamento de presupuesto pasa ar opto oácontrot rnGrnffiñG

VoB'Jefe de Dpto de Control lnterno

V'B'Jefe de Dpto. de Contab¡lidad

el expediente al Dpto. de Tesoreria - Encargado de
en la Planilla de Gastos de Caja Chica. Luego, el expediente

de Auditoria lnterna para su verificacion y emision del

Firma de la Encargada de Fondo
ACLARACI(CN Y SELLO DE LA DEPENDENCIA AFECTADA,

léria. sra\

clpa'fl

Solicitante:
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