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ESTADO I‘T.URN»\CION L DE BOLIVIA .
MINISTERIO DE COMUNICACION

RESOLUCION MINISTERIAL N° 48/2015
La Paz, 26 de junio de 2015

VISTOS Y CONSIDERANDO;

Que la Constitucion Palitica del Estado, en los Numerales 3) vy 4) del Paragrafo I del
Articulo 175, establece que las Ministras y los Ministros tienen como atribucién la
gestion de la Administracién Publica en su ramo, asi como dictar normas
administrativas en el dmbito de su competencia.

Que por Decreto Supremo N® 29894 de 7 de febrero de 2009, se establece |a nueva
estructura organizativa del Organc Fjecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia,
definiendo las atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o
Vicepresidente y de las Ministras y Ministros del Organo Ejecutivo, asi como los
principios vy valares que deben conducir a los servidores plblicos, de conformidad a
lo previsto en la Constitucidn Politica del Estado.

Que el precitado Decreto Supremo, en los numerales 4) vy 22) del Articulo 14
determina como atribuciones generales de los Ministros del Organo Ejecutivo, dictar
normas administrativas en el ambito de su competencia, asi como de emitir
resoluciones ministeriales y bi-ministeriales en coordinacidn con los Ministros gue
corresponda, en el marco de sus competencias.

Que el Articulo 27 de la Ley N© 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales
de 20 de julio de 1990, establece que cada entidad del sector publico debera
elaborar los reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de
Administracion y Contrel Interno, en el marco de las Normas Basicas dictadas por el
Organo Rector.

Que por Decreto Supremo N° 0793 de 15 de febrero de 2011, modificado por el
Decreto Supremo N° 1097, de 07 de diciembre de 2011, se crea el Ministerio de
Comunicacién, estableciendo su estructura, atribuciones y competencias, asi como
las instituciones bajo su tuicién y dependencia.

Que mediante Resolucién Ministerial N° 024/2011 de 08 de junio de 2011, se
aprobd el Reglamento de Fondos de Caja Chica del Ministerio de Comunicacion, el
mismo que establece en el Articulo 24 que podra ser periédicamente revisado Yy
actualizado de manera que se encuentre siempre acorde con la dindmica de la
institucion,

Que mediante Informe CITE: DGAA-U.FIN. N0225/2015 de 01 de junio de 2015, la

Direccién General de Asuntos Administrativos, presenta la actualizacién de

Reglamento de Fondes de Caja Chica basado en las necesidades y requerimientos

del Ministerio de Comunicacidn, recomendando sea remitido a la Direccion General
/' de Asuntes Juridicos para su respectiva aprobacion con Resolucién Ministerial.

Que el Informe Legal MIN.COM.DGAJ NO 134/2015, de 26 de junio de 2015,
Pl elaborado por la Direccién General de Asuntos Juridicos concluye que la solicitud
'é para la actualizacion del Reglamento de Fondos de Caja Chica del Ministerio de
Comunicacion formulada en el marco de la Ley NO 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales, no contraviene la normativa legal vigente; por lo que
recomienda aprobar mediante Resolucién Ministerial, el Reglamento de Fondos de
Caja Chica, de acuerdo al Informe CITE: DGAA-U.FIN. NO225/2015 de 01 de junio
de 2015 y sus Anexos.

Que es necesario contar con un instrumento legal interno actualizado que regule los
procedimientos y responsabilidades para la aprobacién, asignacién, administracion,
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO DE COMUNICACION
descargo vy control cfe lf-bc])n os de Caja Chica en e Ministerio de Comunicacidn, para

su utilizacion y aplicacién por todos los servidores publicos; el mismo que
corresponde sea aprobado formalmente.

POR TANTO:

La sefiora Ministra de Comunicacidén, en uso de sus legitimas atribuciones y
competencias, conferidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento de Fondos de Caja Chica, en sus 25 Articulos v
sus Anexos, los mismos que forman parte integrante e indivisible de la presents
Resolucién Ministerial.

SEGUNDO.- Abrogar la Resolucién Ministerial NO 024/2011 de 08 de junio de 2011
que aprueba el Reglamento de Fondos de Caja Chica del Ministerio de
Comunicacién.

TERCERO.- Instruir a la Direccién General de Asuntos Administrativos, promover,
implantar vy difundir el Reglamento de Fondos de Caja Chica del Ministerio de
Comunicacion, aprobado con la presente Resolucion Ministerial,

Registrese, comuniquese y archivese,

C.c. Arch. DGAI
JQF/MIRC/RAQ
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GUIA DE ANEXOS

Form. N° Formulario Descripcién T
1 Formulario Unico de Caja Formulario de solicitud de gastos para compra i
Chica de bienes y servicios
2 Formulario de Pasajes Formulario detalle de gastos de pasajes
realizados en entrega de documentos
3 Recibo de Caja Chica Recibo oficial para el pago de compra de bienes
y servicios cuando el proveedor no emite
- factura,
4 Descargo detallado fondos Formulario de descarge detallado del total de
de caja chica gastos realizados por el responsable de caja
chica
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REGLAMENTO DE FONDOS DE CAJA CHICA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- (Objeto)

El objeto del presente Reglamento es definir procedimientos y responsabilidades para la
asignacion, administracion, descargo, reposicién y control de los Fondos de Caja Chica del
Ministerio de Comunicacién.

Articulo 2.- (Alcance)

El Fondo de Caja Chica se constituye en un fondo fijo de dinero destinado a cubrir gastos
menores de emergencia a ejecutarse en forma agil y sin mayor tramite sujetos a reposician,
previa rendicion de cuentas documentada, siempre y cuando no exista en almacenes los
bienes solicitados por las distintas unidades organizacionales.

Articulo 3.- (Ambito de Aplicacion)

El presente reglamento constituye una norma interna que sera de aplicacion y cumplimiento
obligatorio de todas las servidoras y servidores publicas del Ministerio de Comunicacion. Su
incumplimiento daré lugar a sanciones determinadas en el presente Reglamento y normativa
vigente,

Articulo 4.- (Base legal)
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

» Ley N°® 1178, de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julic de 1990, que
en su articulo 27, establece que cada Entidad del Sector Publico debera slaborar los
Reglamentos Especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracian y
Contrel de las Entidades Publicas.

» Decreto Supremo N° 23318-A, del 3 de noviembre de 1892, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

» Decreto Supremo N° 26237, del 29 de junio de 2001, que modifica los articulos 12, 14
al 16, 18, 21 al 31y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

» Resoclucion Suprema N° 218056 del 30 de julio de 1997 Normas Basicas del Sistema
de Tesoreria del Estado.

» Resolucion Suprema N° 225558 de 1 de diciembre de 2005 Normas Basicas del
Sistema de Presupuesto.

» Resolucidén Suprema N° 222957, de 4 de marzo de 2005, Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada.

» Resolucion Suprema N° 227121, de 31 de enero de 2007, de modificacidon parcial de
las nuevas Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

» Ley N° 843 y sus decretos complementarios.

Articulo 5.- (Definiciones)

A los fines del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:
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a) Fondo de Caja Chica: Fondo fijo de recursos econdmicos destinado a cubrir gastos
menores que no requieren cotizaciones, de forma rapida y urgente, evitando trémites dilatorios.

b) Responsable de Caja Chica: Servidora o servidor publico de planta, que no participe en
alguna de las etapas del proceso contable, designado mediante Memorandum emitido por la
Direccion General de Asuntos Administrativos para el manejo y disposicién del Fondo de Caja
Chica.

CAPITULO I
APERTURA, DESIGNACION DE RESPONSABLE Y MONTO

Articulo 6.- (Apertura del Fondo de Caja Chica)

Al inicio de cada gestion se asignaran recursos para su administracion mediante caja chica,
segun las necesidades de la Entidad.

El Fendo de Caja Chica sera aperturado en el SIGMA una vez que el Fondo Rotativo haya sido
desembolsado en cumplimiento a la Resolucidn Ministerial que autoriza la apertura del Fondo
Rotativo y Cajas Chicas.

La solicitud de apertura de Fondo de Caja Chica se realizara mediante nota dirigida a la
Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Comunicacion, y estara a cargo
de las siguientes Unidades:

- Jefatura Unidad Financiera, Caja Chica Administracion Central
Jefatura Unidad Periédico Cambio, Caja Chica Periddico Cambio
Jefatura Radio lilimani — Red Patria Nueva, Caja Chica Radio lllimani Red Patria
Nueva.

- Otras unidades que se definan posteriormente mediante Resolucion Ministerial

Articulo 7.- (Designacién de la o el Responsable del Fondo de Caja Chica) ,

La designacion de la o el Responsable del manejo del Fondo de Caja Chica sera realizada por
la Direccion General de Asuntos Administrativos mediante memorandum, gue recaera en una
servidora o servidor publice de planta.

Articulo 8.- {Cambio de la o el Responsable del Fondo de Caja Chica)

La Direccién General de Asuntos Administrativos, previa evaluacion y debida justificacién,
podra autorizar el cambio de la o el Responsable del Fonde de Caja Chica, en cualquier
momento durante la gestion fiscal, debiéndose necesariamente emitir una nueva designacion
mediante memorandum.

Articulo 9.- (Monto y Reposiciones)
El monto del Fondo de Caja Chica se establecera a través de Resolucion Ministerial, recursos
que podran ser utilizados para gastos urgentes requeridos por los Viceministerios, Direcciones

y todas las Unidades Organizacionzles del Ministerio de Comunicacisn.

El Fondo de Caja Chica podra ser repuesto mensualmente y/o cuando los gastos incurridos
asciendan al 70% de! monto asignado, para que los mismos sean registrados oportunamente y
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su ejecucion sea expresada bajo el principio de Exposicion de las Normas de Contabilidad
Gubernamental Integrada.

CAPITULO Il
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 10.- (Funciones y Responsabilidades)

Las funciones que debera cumplir el o la servidora publica responsable del Fondo de Caja
Chica, son las siguientes:

v

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

Registrar todas las operaciones bajo los procedimientos establecidos en el SIGMA y
con documentacion de respaldo.

Es responsable directo del efectivo confiado a su custodia, debiendo cumplir y atender
las solicitudes de compras menores o prestacion de servicios de urgencia y reembolsos
conforme a procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

Registrar las operaciones por partidas de gasto segln el clasificador presupuestario en
vigencia.

Solicitar la reposicion de fondos de Caja Chica mensualmente y/o cuando los gastos
incurridos asciendan al 70% del importe asignado.

Revisar que la documentacion de rendicion de cuentas por entrega de recursos
respalde adecuadamente las operaciones.

Mantener bajo custodia la documentacion emergente de la administracién de los
recursos de caja chica, mientras la misma no haya sido remitida a la Direccion General
de Asuntos Administrativo para su descargo y/o reposicion.

Informar oportunamente a la Direccién General de Asuntos Administrativo sobre
entregas de recursos que no fueron descargados.

Participar en arqueos y conciliaciones.

No utilizar los fondos que les son encomendados para fines personales y ajenos a los
de la Institucion.

Efectuar el cierre del Fondo de Caja Chica en los plazos establecidos en el instructivo
de cierre presupuestario, contable y de tesoreria.

En caso de vacaciones o ausencias temporales, el responsable debera transferir,
previo arqueo el efeclivo y valores al nuevo responsable, quien asumira toda la
responsabilidad asignada al titular mientras dure su ausencia.

Prever medidas de sequridad necesarias para el resguardo de dichos fondos.

CAP[TULO IV
OPERATORIA DEL MANEJO DEL FONDO

Articulo 11.- (Procedimiento de Solicitud y Autorizacién del Desembolso)

v De la Solicitud
El pedido debe ser realizado por la Unidad Solicitante debidamente justificado mediante
formulario tnico de caja chica (ver anexo N° 1) previa autorizacion del inmediato superior.

¥ De la Certificacion PUA y Fresupuesto
La Unidad solicitante es la encargada de gestionar ante la Direccién General de Planificacion la
certificacion POA y al Area de Presunuestos certificacion de saldo de la partida presupuestaria.
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v De la Certificacién de NO EXISTENCIA de Almacenes _
La Unidad solicitante es la encargada de hacer certificar con el Area de Almacenes la NO
EXISTENCIA del material requerido para la compra (solc en el caso de compra de bienes).

v De la Autorizacién
La autorizacién estara a cargo de la Direccion General de Asuntos Administrativos ylo la
Jefatura de Unidad Financiera del Ministerio de Comunicacion en el caso de los Fondos de
Caja Chica de la Administracién Central; para los Fondos de Caja Chica del Periddico Cambio y
Radio lllimani — Red Patria Nueva la autorizacién estara a cargo de los respectivos Jefes de
Unidad.

Articulo 12.- (Gastos y documentacion de respaldo)

- Compra de Materiales, se realizara de manera directa por la ¢ el responsable del Fondo de
Caja Chica, el gasto debera ser efectuado contra presentacién de facturas a nombre del
Ministerio de Comunicacién NIT 180926022 y/o recibo con las respectivas retenciones
impositivas correspondientes.

Los documentos minimos exigidos para la presentacion de descargos, en el caso de compra de
materiales son;

1) Formulario Unico de Caja chica, debidamente certificado (POA y Presupuesto) vy sello
de NO EXISTENCIA en Aimacenes, (anexo 1).
2) Documento de pago:
5 Factura.
2 Recibo y fotocopia del NIT del proveedor, si esta inscrito en régimen Especial.
Recibo de caja chica con las respectivas retenciones impositivas (ver anexo N° 4)
(si corresponde). r

- Gasto para la contratacion de servicios menores, se realizarad de manera directa por la
o el Responsable del Fondo de Caja Chica, el gasto deberd ser efectuado contra
presentacion de facturas a nombre del Ministerio de Comunicacion NIT 180926022 y/o
recibo con las respectivas retenciones impositivas correspondientes (ver anexo N° 3),

Los documentos minimos exigidos para la presentacion de descargos, en el caso de
contratacicnes de servicios menores son:

1) Formulario Unico de Caja chica, debidamente certificado (POA ¥y Presupuesto),
Autorizacion firmada (ver anexo N° 1) cuando corresponda.
2) Documento de pago:
- Factura.
- Recibo y fotocopia del NIT del proveedor, si esta inscrito en régimen Especial.
- Recibo de caja chica con las respectivas retenciones impositivas (ver anexo N° 3)
(sicorresponde).

Pago por servicio de transporte al personal, (que correspondera a un rango mayor a las
5 cuadras a la redonda) se realizar de manera directa per la o el Responsable del Fondo
de Caja Chica.

Los documentos minimos exigidos para la prestacion de descargos, en el caso de pago de
transporte son:
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1) Formulario Unico de Caja chica, debidamente certificado (POA y Presupuesto),
autorizacion firmada (ver anexo N° 1)

2) Formulario de pasajes debidamente llenado y firmado, con el sello de la Entidad o
Institucion visitada (ver anexo N° 2) cuando corresponda.

- Pago de servicio de refrigerio al personal, se realizard de manera directa por la o el
Responsable del Fondo de Caja Chica, el gasto debera ser efectuado contra presentacion
de facturas a nombre del Ministerio de Comunicacion NIT 180926022, gasto relacionados a
las siguientes labores:

» Compra de refrigerio para Reuniones, Seminarios y otros.
1) Formulario Unico de Caja chica, debidamente certificado (POA y Presupuesto),
Autorizacién firmada (ver anexo N° 1).
2) Documento de pago:
Factura.
3) Planilla del personal beneficiado.

~ Pago servicio de refrigerio- Despacho (de acuerdo a requerimiento).
1) Formulario Unico de Caja chica, debidamente certificado (POA v Presupuesto),
Autorizacién firmada y Conformidad de Servicio {ver anexo N° 1).
2) Documento de pago:
Factura.
3) Listado del personal beneficiado con V°B® de la o el Jefe de Gabinete,

Articulo 13.- (Limites)

Quedan establecidos como limite maximo de recursos asignados a Fondos de Caja Chica, los
siguientes:

» Fondo de Caja Chica Administracién Central el 5% del monto autorizado para el
Fonde Rotativo

» Fondo de Caja Chica Periédico Cambio y Radio lllimani, el 10% del monto autorizado
Fondo Rotativo (Recursos Propios)

Asi también quedan establecidos como limite maximo de gastos con recursos de Fondos de
Caja Chica, los siguientes:

> En el caso de Fondos de Caja Chica de! Ministerio de Comunicacion, hasta
Bs1.000,00 (Un Mil 00/100 Bolivianos) del total del Fondo asignado, no pudiendo
desglosarse facturas de montos mayores por el mismo concepto.

» Fondos de Caja Chica del Periddico Cambio y Radio lllimani, hasta Bs800,00
(Ochocientos 00/100 Bolivianos) del total del Fondo asignado, no pudiendo
desglosarse facturas de montos mayores por el mismo concepio.

Articuio 14.- (Entrega de fondos)
La o el Responsable del Fondo de Caja Chica entregara los recursos a la servidora o servidor

publico solicitante de la compra del bien o servicio, previa verificacién del Formulario Unico de
Caja Chica (ver anexo N° 1),
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En casc de que la compra o contratacion no se realice, en el plazo de 24 horas, los recursos
deberan ser devueltos inmediatamente con la aclaracion respectiva.

Articulo 15.- (Reembolso de fondos)

l.- En casos excepcionales podra efectuarse el reembolso de fondos, a servidoras v servidores
publicos del Ministerio de Comunicacién, por compras y contrataciones efectuadas con cargo a
sUS recursos, previa justificacion y aprobacion del Formularic Unico de Caja Chica (ver anexo
N® 1) adjunto a la factura y documentacion de respaldo correspondiente.

Il.- Las servidoras y servidores publicos que realicen gastos de transporte con cargo a sus
recursos, podran solicitar el reembolso, con el justificativo correspondiente y aprobacién del
Formulario Unico de Caja Chica (ver anexo N° 1).

Articulo 16.- (Archivo)

El responsable del Fondo de Caja Chica debe mantener al dia, en orden y debidamente
archivada la documentacion correspondiente al manejo y registro de los montos recibidos y
desembolsos, de manera gue pueda proporcionar la informacidn que le sea reguerida.

Articulo 17.- (Argueos)

La Jefatura de la Unidad Financiera a través del Area de Contabilidad debera efectuar, arqueos
periodicos y sorpresivos.

La Unidad de Auditoria Interna deberd incluir en su programa de trabajo la realizacion de
arqueos regulares durante la gestion fiscal.

Articulo 18.- (Oportunidad de Presentacion y Forma de Descargo)

La o el Responsable de Caja Chica, debera presentar para la repesicién del Fondo de Caja
Chica cada fin de mes o cuando el gasto ascienda al 70% del monto asignado: mismo que
debera estar respaldado y adjunto la siguiente documentacion:

v Detalle de gastos, en el que se consigne: fecha, numero de factura ylo recibo,
concepto, importe y partida presupuestaria correspondiente, de acuerdo al clasificador
presupuestario vigente (ver anexo N° 4).

v Formularios Unicos de Caja Chica, adjunto a la documentacion de respaldo respectiva,
con la certificacion POA y Presupuesto respectiva. No se aceptaran fotocopias ni
tachaduras como documentos de descargo.

Articulo 19.- (De la Reposicién de Fondos)

La o el Responsable de Tesoreria es encargada (o) de la revision de los descargos y de su
aprobacion de las solicitudes de reposicion en el Sistema Integrado de Gestién y
Modernizacion Administrativa (SIGMA).

La reposicion y apertura de un nuevo Fondo de Caja Chica se realizara siempre y cuando se

encuentre aprobado el descargo de gastos efectuados de los recursos del Fondo da Caja
Chica por el inmediato superior.
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Articulo 20.- (Cierre del Fondo de Caja Chica)

Todos los Fondos de Caja Chica deberan ser cerrados al finalizar la gestion en base al
instructivo para el cierre presupuestario y contable del ejercicio fiscal, emitido por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas, para lo cual el Responsable de Fondos de Caja Chica,
procedera a la presentacion de la documentacion y al deposito en la Cuenta del Fondo Rotativo
del Ministerio de Comunicacion del saldo no utilizado, dentro la fecha limite para este efecto.

CAPITULO V
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 21.- {Prohibiciones)

Queda terminantemente prohibido destinar recursos del Fondo de Caja Chica en los siguientes

conceptos;
» Cambio de monedas extranjeras
» Cambio de Cheques
> Préstamos
» Anticipo de haberes
» Pagos de facturas desglosadas
> Pago de viaticos
» Compra de arreglos florales
» Compra de activos fijos
> Avisos necrolégices
» Otros no autorizados por la Direccion General de Asuntos Administrativos y/o Jefes de

Unidad correspondientes.

La inobservancia al presente articulo podra dar lugar al inicio del proceso administrativo en
contra del Responsable del Fondo de Caja Chica.

Articulo 22.- (Sanciones)

Se procedera al descuento del salario mensual, hasta el monto gue corresponda al
Responsable del Fondo de Caja Chica, cuando existan las siguientes observaciones:

No presentar su descargo o depésito dgl saldo a fin de la gestion.

Exista un monto descargado sin documentacién de respaldo valido.

Se desembolse recursos sin la autorizacién correspondiente.

Se determine faltantes en dicho fondo.

Se Incumpla los conceptos descritos en el articulo N° 10 del presente Reglamento.

VW XY VY

Ademas, de aplicarse la sanciones de Ley que correspondan.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 23.- (Aprobacion y Vigencia del Reglamento)

El presente Reglamento debe ser aprobado mediante Resolucion Ministerial emitida por el
Ministro o Ministra de Comunicacion, entrando en vigencia a partir de su aprobacion.
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Articulo 24.- (Procedimientos de Revision, Adecuacién y Actualizacion)

Este Reglamento podra ser periddicamente revisado y actualizado por la Direccién General de
Asuntos Administrativos de manera que se encuentre siempre acorde con la experiencia de
aplicacion operativa, dindmica administrativa del Ministerio de Comunicacion, o cuando existan
medificaciones en las disposiciones legales en actual vigencia. Ademas de efectuar una
revision integral por lo menos una vez al afio.

Articulo 25.- (Responsable de difusién y cumplimiento del Reglamento)

La Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Comunicaciéon es
responsable de la difusion, implementacién y cumplimiento del presente Reglamento.
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FORMULARIO UNICO DE CAJA CHICA

ANEXO N°1

NU

AREA SOLICITANTE

FECHA

CANTIDAD UNIDAD

DESCREPC]ON Y JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO

PRECIO ESTIMADOC
EN Bs.

TOTAL

SON :

AREA SOLICITANTE

AUTOREZA_CION INMEDIATO
SUPERIOR

CERTIFICACION POA

CERTIFICACION
PRESUESTARIA

—_ Firma y sello

Firmay sello

Firma y sello

Firma y sello

AUTORIZACION PARA ENTREGA DE FONDOS

CONTROL DE EXISTENCIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS |
ADMINISTRATIVOS

" RESPONSABLE DE CAJA
CHICA

RECEPTOR DE CAJA CHICA

P Firma y sello

Firma y sello

Firma y sello

Firma y sello

CONTROL DE DESCARGO DE GASTOS (PARA USO DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA)

ALMACENES

Nombre del Proveedor

N? de Factura Monto (Bs.)

— 7 Firmay sello

Total monto ejecutado

Deolucion saldo no ejecutado

RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

Lugary fecha

Firma Funcionario Receptor

Firma Resp. Caja Chica

e

V°B® JEATURA UNIDAD

FINANCIERA

T

Sl -2 Previo al inicio del lramite verificar "No exisiencia” en aimacenes si corrgsponds

~— Trininal Descaroo resnoonsable cala chics




ANEXO N° 2

FORMULARIO DE PASAJES
ENTREGA DE DOCUMENTACION

Lugar: Sello:

Fecha I S
Hora de
salida
hora de ) Direccion:

llegada i e o e e
L T (U
realizado i

Fecha . Lugar: Sello:
Hora de L Femesesmeese s ey e
salida I 2 ——
nora de ) Direccion:

llegada S TR RPRR
Gasto ot

realizado el

Fecha _ 1 lLugar ‘ Sello:
Hora de o e
salida ST, =S
hora de ] Direccion:

llegada '
. T o ——
realizado I . o

Fecha /1 _ __ JjLugar: Sello:
Horade ' R
salida S D S
hora de ; Direccidn:
ilegada ‘
Gasto

Bs

realizado e e

Solicitante: Autorizado por: Responsable de Caja Chica:
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)

- P RECIBO DE CAJA CHICA
i{fo

Sstedn de
COMUNICACION

Fatiahs Pl il b Buiiig

I8

CJN°

ANEXO N° 3
ND

POR Bs.

HE RECIBIDO LA SUMA DE :

FOR CONCEPTO RE :

MONTO SERVICIO RETENCION IUE RETENCION IT LIQUIDO PAGABLE |
Bs. Bs. Bs. Bs.
LAPAZ,
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
NOMBRE: NOMBRE:
ks C.l.:




OT113S A VWAL

01138 A VINHIL

OT74S A VINHIL

-H0d 0avg0oyddVv

‘HOd OaVSIAZY

-d0d 0avyOogv13

V101

L

_ eyoad A tebn

(

0803y
sg 3.LHOdINI NOIDdIMOSHd 0/ VHNLOYS oN VaiLavd |ZLNVLIDITOS avainn
VOIHD VIrvD 30 SOONO4 0av11v.l3a 09¥vIs3da
7 oN OX3INV

LK &




