ANDE

INSTRUCCIONES PARA LLENADO DE FORMULARIO

| EMA: PERCEPCION, GUARDA Y ENTREGA DE VALORES

DPTO. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FECHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

FORMULARIO:

“Guia de Traslado de Valores”.

OBJETIVO: Documentar la entrega de Valores (Efectivo / Cheques) al funcionario
designado para el transporte y depdsito bancario correspondiente.

UNIDAD EMITENTE: Varias Unidades Administrativas.

EJEMPLAR : (1) un  Original: Unidad Administrativa emitente.
El original debera permanecer en la Unidad

Administrativa.
REFERENCIAS
N° DE CASILIA O CONTENIDO
COLUMNA

A. Para que llene la Unidad Administrativa emitente.
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Indicar la sigla de la Unidad emitente.

Indicar el N° correlativo del formulario.

Indicar el afio de la emision.

Indicar el lugar y la fecha de emision.

Nombre de la Unidad Administrativa emitente..
Nombre y Apellido del funcionario autorizado.

N° de Empleado del funcionario autorizado.

N° de Cédula de Identidad del funcionario autorizado.
Cargo del funcionario autorizado.

Indicar entidad bancaria donde se realizara el depdsito.
Indicar N° de boleta de deposito.

Indicar cantidad de billetes de Gs. 100.000 a depositar.
Indicar cantidad de billetes de Gs. 50.000 a depositar.
Indicar cantidad de billetes de Gs. 10.000 a depositar.
Indicar cantidad de billetes de Gs. 5.000 a depositar.
Indicar cantidad de billetes de Gs. 1.000 a depositar.
Indicar cantidad de monedas de Gs. 500 a depositar.
Indicar cantidad de monedas de Gs. 100 a depositar.
Indicar cantidad de monedas de Gs. 50 a depositar.
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Indicar cantidad de monedas de Gs. 10 a depositar.

Indicar cantidad de monedas de Gs. 5 a depositar.

Indicar cantidad de monedas de Gs. 1 a depositar.

Indicar total de guaranies en billetes de Gs. 100.000.

Indicar total de guaranies en billetes de Gs. 50.000.

Indicar total de guaranies en billetes de Gs. 10.000.

Indicar total de guaranies en billetes de Gs. 5.000.

Indicar total de guaranies en billetes de Gs. 1.000.

Indicar total de guaranies en monedas de Gs. 500.

Indicar total de guaranies en monedas de Gs. 100.

Indicar total de guaranies en monedas de Gs. 50.

Indicar total de guaranies en monedas de Gs. 10.

Indicar total de guaranies en monedas de Gs. 5.

Indicar total de guaranies en monedas de Gs. 1.

Indicar total de guaranies a depositar en efectivo.

Indicar total de guaranies a depositar en cheques.

Indicar total de valores trasladados para dep6sito en nimeros.
Indicar total de valores trasladados para deposito en letras.
Indicar en nimeros y letras la cantidad de bolsas / cajas que
contienen los valores a depositar.

Indicar el N° de Mévil ANDE.

Indicar la matricula del Movil ANDE.

Nombre del conductor.

Nombre del funcionario acompanante.

Especificar si se cuenta o no con la custodia policial.
Nombre y apellido del Agente Policial.

Indicar observaciones.

Nombre y Apellido del Jefe de la Unidad Administrativa emitente.
Firma del Jefe de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion de la entrega de Valores para Deposito.
Nombre y Apellido del Funcionario responsable del Deposito
bancario.

Firma del Funcionario responsable.

N° de Cédula de Identidad del Funcionario responsable.
Fecha de recepcion de los Valores para Depdsito bancario.
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