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``lNSTRUCTIVO  PARA  EL MANEJO Y CUSTODIA  DE  LAS  CAJAS CHICAS"

BASE LEGAL

•     Leyde la cortede cuentas de la  Republica

•      Ley de Administraci6n  Financiera del  Estado

•      Reglamento a  la  Ley de Administraci6n  Financiera del  Estado.

•      Manual Tecnico del sistema de Administraci6n  Financiera del  Estado
•      Normas C 2.6  Normas sobre  Fondos Circulante de  Monto  Fijo  (i]ltima  actualizaci6n sept.

2009)

•      C6digoTributario

•      Ley del  lmpuesto sobre la Renta

•      Ley del  lmpuesto a  la Transferencia de  Bienes  Muebles y  Prestaci6n de Servicios.

•      Ley Organica de la Comisi6n  coordinadora del  Sector de Justicia y de la  unidad Tecnica
Ejecutjva del Sector de Justicia y su  Reglamento.

•      Normas T6cnicas de control  lnterno Especificas para la  UTE

•      Ley Especial  para la protecci6n de victimas y Testigos

•      Reglamento General de viaticos emitidos  por el  Ministerio de  Hacienda.  Decreto N°53 de
fecha 05 de junio de  1996.
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1.  OBJETIVO
Regular los procedimientos necesarios para el uso,  manejo, registro y custodia de los fondos que
se  destinen  para  gastos  a  traves  de  los fondos de  cajas  chicas  en  las diferentes  oficinas  de  la
instituci6n.

2.  NORMAS GENERALES
a)    Las   cajas   chicas   seran   constituidas   en   las   oficinas   institucionales   que  tengan

autorizadas  el  funcionamiento  del  fondo  circulante.   Estas  se  crearan  mediante  la
emisi6n de cheques del fondo circulante respectivo.

b)    La Caja Chica se utilizara para el pago de servicios basicos y mantenimiento, compra
de  bienes y  pago  de viaticos  al  personal,  cuando  exista  misi6n  oficial;  sin embargo,
el pago de viaticos sera regulado de acuerdo con lo establecido en el lnstructivo para
tramitar pago de viaticos y  pasaje al  personal  emitido por el  Ministerio de  Hacienda,
de acuerdo con el Reglamento General de viaticos Decreto N°53 de fecha 05 de junio
de  1996.  Por  lo  que  la  presente  normativa  sera  dnicamente  aplicable  al  pago  de
compra de bienes o servicios.

c)    En el caso de San  Salvador,  previo al inicio de toda gesti6n de compra de bienes o
servicios  y  antes  de  solicitar fondos  a  la  persona  Encargada  de  la  Caja  Chica,  la

persona  solicitante  debera  consultar  con  la  persona  Encargada  de  Activo  Fijo  y
Almacen,    a   trav6s   de   por   cualquier   medio   fisico   o   electr6nico   de   caracter
institucional,  sabre  la  inexistencia  de  los  bienes  solicitado,  debiendo  anexar  a  la
solicitud  dicha respuesta.

d)   La   persona   solicitante   debera   completar   el   formulario   Compras   par   Fondo
C/+cu/anfe y Ca/.a Chi.ca (Anexo No 1),  el cual debera ser firmado;  debiendo llevar
el visto bueno de la persona designada para la autorizaci6n del pago.

e)   Al  recibir  la  solicitud  en  los  terminos  indicados,  la  persona  encargada  de  la  Caja
Chica procedera a la elaboraci6n del vale de caja chica.

f)     La documentaci6n  (facturas  o  recibos)  que amparen gastos de caja chica,  deberan
cumplir los siguientes requisitos:
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•     Enelcasodelasfacturas:

-     Debefa  emitirse  factura  de  Consumidor  Final  a  nombre  de  Encargado  de
Caja Chica UTE

-      La factura debera estarelaborada en formulario autorizados porel Ministerio

de  Hacienda  y  cumplir  con   los  requisjtos  que  establece  el  Art.114  del
C6digo Tributario.

-      La factura debera contener la informaci6n siguiente:

Indicar el  nombre,  denominaci6n  o  raz6n social
del    contribuyente    emisor,    giro    o    actividad,
direcci6n  del  establecimiento  u  oficina  y de  las
sucursales,      sj     las     hubiere,      Ntlmero     de
ldentificaci6n  Tributaria  y  Numero  de  Registro
del  Contribuyente  y  Dul  homologado,  en  caso
de ser persona  natural; fecha de emisi6n.

Que      describa      los      bienes      o      servicios
especificando  las  caracteristjcas  que  permitan
individualizar e  identificar plenamente el  bien  o
el   servicio   comprendido   en   la   operacj6n,   el

precio   unitario,   cantidad   y   monto   total   de   la
operaci6n.

Inclusion  del  impuesto  respectivo  en  el  precio
de operaciones grabadas.

Valor total de  la operaci6n.

Se  recibira el duplicado-c[jente.
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FECHA DiA/MES/Af]O
FACTURA  N°                     Ejs¢.1.a ` XXXX

N RC-XXXX   N |T  D E   LAfu T`-'L` -^ `¥h
--!EIII-+[|`++r.l'''''''-1*rigee

EMPRESA                                     ,¥,ira,.-,-,(i-dyga

NOMBRE ENCARGADO  DE  CAJA CHICA  UTE

DIRECC16N DIRECC16N  DE  LA SEDE

TELEFONO NIT 0614-220296-104-6

`   .`     ,      r "

REE¥;i,I+";i,,;,`'. VENT+
`:_-       _            `       . `+   ¥+ingre        Ubefr"                ~#%tyL`;.,"_,._.n   ,  _ITi   ,,
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•     En el casode los recibos: lAnexo No. 2`

Fecha de transacci6n

El valor del gasto

Descripci6n de los bienes o servicios suministrados

Nombre,  firma y ntlmero de  Dul y NIT de  la  persona  suministrante

Ntlmero de Telefono de la persona contribuyente

Fotocopia del  NIT y  Dul  homologado

Direcci6n de la persona contribuyente

Ademas,  debera  incluirse al  pie del recibo  una nota que diga:
"Manifiesto   estar  excluido   de   la   calidad   de   contribuyente   del   impuesto   a

transferencia  de  bienes  y a  [a  prestaci6n  de servicios,  segt]n  lo establecido en
Articulo  28  de  la  Ley  de  lmpuesto  a  la  Transferencia  de  Bienes  Muebles  y  a
Prestaci6n de Servicios".

En  caso  excepcional,  cuando  no  sea  posible  obtener  el  recibo  de  parte  de  la  persona
suministrante, quien recibe el servicio podra elaborar un recibo para el reintegro, debiendo
justificarlo y obtener en el  mismo la firma de visto bueno de la jefatura inmediata.  (Anexo
HHE

g)    Cuando  la  prestaci6n  de  servicios  se  brinde  por  una  persona  natural,  la  persona
encargada  de   la  Caja  Chica,   debera  retener  el   10%  del  valor  de  cada  servicio
proporcionado en  concepto de  retenci6n  de  lmpuesto sobre  la  Renta   y acumularlo
mensualmente,  para  posteriormente  remitirlo  a  la  Tesoreria  lnstitucional,  en  forma
conjunta  con  el  listado  de  las  personas  a  quienes  se  ha  retenido  (Anexo  No 4),  a
mss  tardar  dentro  de   los  primeros   2  dias  habiles  del   mes   siguiente  al  que  se
efectuaron   las   retenciones.   De   no   cumplirse   con   esta   disposici6n,   la   persona
encargada del manejo de la caja chica asumira las responsabilidades administrativas
y pecuniarias correspondientes.
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h)    Los gastos estaran  enmarcados dentro de  los  lineamientos generales  de ejecuci6n
del  presupuesto de  la  instituci6n y del  Ministerio de  Hacienda;  por lo que  no  podran
comprometerse fondos si no existe disponibilidad financiera para hacerlo.

i)     La persona encargada de la caja chica debera asegurar los fondos mediante el  uso
de  una  caja  metalica  con  llave,  a  fin  de  garantizar  su  protecci6n  tanto  en  horas
habiles como inhabiles;  la que debera resguardarse adecuadamente.

j)   La  persona encargada de la caja  chica guardara  los comprobantes generados,  para
ser incorporados a los demas documentos que sirven de soporte para liquidar el fondo
pertinente.

k)    El registro contable de las operaciones que se generen del fondo de caja chica, seran
efectuadas  por el contador de la instituci6n.

I)     Las  personas designadas  para el manejo de fondos de  la caja  chica deberan  estar
amparadas por una fianza o  p6liza de fidelidad.

in)  Las  personas  designadas  para  el  manejo  de  la  caja  chica  deberan   presentar
declaraci6n  de  probidad  en  la  Secci6n  de  Probidad  de  la  Corte  Suprema  de
Justicia  en  un  plazo  no  mayor de  sesenta  dias  despu6s  del  nombramiento
respectivo.

n)   La  Direcci6n General debera comunicar al  Enlace de la Secci6n de Probidad
en  la  instituci6n,  los  acuerdos  tornados  en  cuanto  al  nombramiento  de  las
personas  designadas  para  el  manejo  de  fondos;  dicha  notificaci6n  debefa
efectuarse   en   un   plazo   de   treinta   dias   posteriores   a   la   designaci6n   o
reemplazo.

3.  CREACION  DE LAS CAJAS CHICAS

a)  Los  fondos   para  el  funcionamiento  de   las  cajas  chicas  deben   constituirse  una  vez
aprobado el fondo circulante de monto fijo de cada oficina.

b)  Se definiran los montos de los fondos de las cajas chicas y las personas encargadas de
su  manejo,  mediante acuerdo de la Direcci6n General,  en el que se debe de indicar:
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-      Las oficinas donde se crearan;
-      Las personas designadas para su manejo y custodia;
-       El  monto con  que se constituiran;
-      Las personas que autorizaran los gastos en cada oficina.

4.  FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA CHICA

a)    Para  el   origen   de  los  fondos  de  las  cajas  chicas,   deberan  elaborarse   cheques  de  los
respectivos fondos circufantes de  monto fijo  a favor de  la  persona que ejercera  el  manejo y
control de cada fondo de caja chica,  anexando el recibo de aceptaci6n de dichos fondos por

parte de  la  persona designada.  (Anexo No. 5)

b)   Los pagos que efecti]en de la Caja Chica no deberan exceder de $200.00 por cada caso que
se  presente,  de  conformidad  al  presente  instructivo.    Los  gastos  mayores  a  esta  cantidad
seran  cancelados  por  el  fondo  ciroulante,  segun  lo  estipulado  en  el  instructIVo  de  dichos
fondos.

c)   El  procedimiento  para  proceder a  la  compra  por  medio  de  la  Caja  Chica  seran  los  que  se
describen  a continuaci6n:

1.    Todo desembolso a travds de Caja Chica, debefa estar amparado par medio de un
Vale de Caja Chica pre-numerado, (Anexo No. 6t y por el formulario Compras por
Fondo Circulante y Caja Chica lAnexo No. 1\.

2.    En   el   caso   de   las   oficinas   centrales,   previo   a   la   gesti6n   de   compra,   debera
consultarse  a  la  Gerencla Administrativa  la  viabilidad  de  la  misma.  En  el  caso  de
las  oficinas  regionales  sera  con  el  respectivo  Tednico Administrativo.    En  ambos
casos,  al ser viable  la compra  ha fan constar su visto  bueno en el formulario antes
indicado.

3.    La  persona encargada del  manejo de  la caja chica verificara que efectivamente el
formular.io de Compras por Fondo Circulante y Caifa Chica (Ariexo No. 1\ este
autorizada  (firma  y  sello)   por  la   persona  responsable  de  autorizar  el  gasto;   a
continuaci6n   llenara el vale respectivo y obtendra   la firma de recibido en este,  por
parte del  solicitante y  le entregara el dinero.

4.    La persona responsable del maneio de la caja chica guardara el vale dentro de una
caja metalica asienada para el resguardo de los fondos.
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5.    La  persona que realizara la compra,  efectuara el  pago y requerifa al suministrante
los documentos que amparen la misma, debiendo verificar que dichos documentos
cumplan   con   los   requisitos  que  establece  el   C6digo  Tributario   en   el   art.114.,
asegurandose que las cantidades sean correctas y que se emita a nombre de: "Ca/.a
Chica uTE''.

6.    Para efectos de liquidaci6n del vale de caja chica,  la persona solicitante del dinero,
presentara a la persona encargada del manejo de la Caja Chica,  la documentaci6n
que ampare la compra,  a mss tardar dos dias.despu6s de haberse emitido el vale
respectivo.

7.    Si  el  gasto  fuese  mayor  a  lo  solicitado  inicialmente,  pero  no  superior  al  monto
maximo aplicable para el pago con fondos de caja chica,  la persona que solicit6 los
fondos debera requerir a la persona que los autoriz6,  la aprobaci6n del excedente,
lo   cual   constara  en  el   reverso  de   la  factura  en   la  cual   indicara  el   monto  del
excedente,  la firma y el  sello,  siendo indispensable  para su  liquidaci6n.

La persona encargada del  manejo de la caja chica hard lo siguiente:

-      Sellara de  pagado  lafactura;
-      Anotara en el vale el monto del excedente a reintegrar;
-       Debera solicitarfirma de liquidaci6n  en el vale por parte del solicitante.
-      Procedera a entregar el dinero correspondiente al excedente.

8.    Si   al   momento   de   recibir   la   liquidaci6n,   el   gasto   es   menor  que   la   cantidad
entregada,    la   persona   encargada   del   manejo   de   la   caja   chica   recibira   los
documentos   definitivos   y   el   dinero   sobrante,   sellara   las   facturas   de   pagado,
anotando  en  el  vale  el  monto  devuelto,  debiendo  siempre  adjuntarlo  a  toda  la
documentaci6n que respalda la compra

9.    Para los gastos que por su naturaleza no sea posible obtener la documentaci6n de
soporte,  como  parqueos,  pago de taxis,  reparaciones de  llantas,  buses,  etc.,  sera
suficiente documentar el gasto  mediante la elaboraci6n  de  un  recibo  por parte de
quien hizo uso del servicio, en el cual detalle: el concepto del gasto y la justificaci6n,
el valor, nombre, firma y ni]mero de Dul (Anexo No. 3), el cual debefa ser aprobado
por la persona responsable de autorizar los gastos en cada oficina, mediante firma
y sello en el  mismo.

El  pago de servicio de taxis  procedera en  consideraci6n  a  lo siguiente:  que  no se
cuente  con  el  recurso  institucional,  la  urgencia  y/o  la  hora  de  la  necesidad  del
servicio.
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10.  En el caso de los servicios cobrados a trav6s de recibos o facturas de consumidor
final,  debefa retenerse el  10% del valor neto del servicio en  concepto de  lmpuesto
sobre la  Renta al momento de efectuar el pago,  asi por ejemplo:

-      Si  una  persona  presta  servicios  de fontaneria  por  un  valor de  $30  d6lares,  el
valor de  la  retenci6n  (10%),  seria  de $3 d6lares,  por lo  cual  el  pago a  cancelar
sera de $27 d6lares y los $3 d6lares restantes, deberan remitirse a la Tesoreria
lnstitucional.

En el caso de personas naturales que presenten factura, debera calcularse el 10%
del  servicio  sin  incluir  el  impuesto  a  la  Transferencia  de  Bienes  Muebles  y  a  la
Prestaci6n de Servlclos de la siguiente manera:

-      Si  el valor del  servicio es de $30 d6lares,  debera dividirse  entre  1.13,  teniendo

como  resultado  el  valor neto del  servicio  ($26.55),  a  este  valor se  le  caloula  el
10%  (para el caso $2.65) que se le resta a los $30 d6lares iniciales,  por lo que
el pago asciende a $27.35 d6lares,  debiendo remitirse los $2.65 a la Tesoreria
lnstitunonal.

11. La  persona  encargada  del  manejo  de  la  caja  chica,  debera  preparar  un  informe
mensual  sobre  las  retenciones efectuadas en dicho  mes (Anexo  No 4) segun  los
pagos  realizados,  el  oual  sera trasladado  a  la  Tesoreria  de  la  UTE,  el  dltimo  dia
habil de cada mes juntamente con los fondos para el  pago de las retenciones.

12.  La  Tesoreria  lnstitucional  elaborara  la  DECLARACION  MENSUAL  DE  PAGO  A
CUENTA E  IMPUESTO RETENIDO (F-14),  consolidando las retenciones hechas y
remitiendo  la  declaraci6n  dentro  de  los  primero  dias  habiles  del  sisuiente  mes  en
que se efectu6 la retenci6n.

13.Pagado   el    impuesto    retenido,    una    copia   del   formulario    F-14   conetituira   el
comprobante de pago al momento que el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica
realice el  pago  respectivo,  por lo que la persona encargada debera archivario con
la  demas  documentaci6n  del  mes  para  posteriores  verificaciones  y  generar  el
respaldo disital correspondiente.

14.  La  persona  encargada  del  manejo  de  la  caja  chica,  elaborafa  meneualmente  un
informe sobre los gastos pagados (Anexo No.7).  Para ello,  establecera un registro
dieital que refleie diariamente los movimientos y conceptos  pagados por medio de
este fondo.  Este informe, se elaborafa y remitira por correo electr6nico al Jefe c]e la
Unidad  Financiera  lnstitucional,  los  primeros dos dias  habiles del  mes  siguiente  al

que se han efectuado las transacciones.
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5.  REINTEGRO DE LOS FONDOS
La persona encargada del manejo de la caia chica debera solicitar el rejntegro antes de agotarse
un maximo del 60% del monto de la caja.  Para ello utilizara el formulario denominado:  Liquidaci6n
Peri6dica de Caja Chica, /Anexo No. 8t en el oual detallara todos lee recibos y facturas en orden
cronol6gico  y anexara  los  respectivos  comprobantes;  debiendo  elaborar  un  recibo  de  reintegro
cLe Fondos (Anexo No 9).

Esta  documentaci6n  sera  presentada  por fa  persona  encargada  del  manejo de  la  caja  chica  al
Contador  lnstitucional,  para  su  revision  y  posteriormente  al  Jefe  Unidad  Financiera  lnetitucional
para su visto bueno,  quien  la devoivera a la persona encargada del manejo de la caja chica para
que elabore el cheque de reintegro.

En el caso de que la persona encargada de caja chica sea distinta de la persona que maneje-el
fondo circulante,  solicitara a esta la emisi6n  del cheque de  reintegro de  la caja chica.

La  persona  encargada  de  la  Caja  Chica  debefa  archivar  en  forma  cronol6gica  y  ordenada,  la
documentacich respectiva,  para posteriores verificaciones.

6.  CIERRE  DE  LA CAJA CHICA
La  jefatura  de  la  Unidad  Financiera  lnstitucional  durante  el  mes  de  diciembre  indicara  a  las

ppersonas  encargadas  del  manejo  de  la  caja  chica,   la  fecha  de  cierre  de  operaciones  y  de
presentacl6n de la  lit]uidaci6n final del  respectivo fondo.

Las personas encargadas del manejo de la caja chica deberan presentar a la jefatura de la Unidad
Financiera  lnstitucional  la  liduidaci6n  final  correspondiente  a  lee  recursos  utilizadce a esa fecha,

para   lo  oual   remesaran  el   efectlvo   no   utilizado  a   la  ouenta   comente  del   Fondo  Ciroulante,
uutlizando  el  formato  Liquidacl6n  Peri6dica  de  Caja  Chica  (Anexo  No.  81  y  elaboraran  el  recibo
de  liquidaci6n  de  los  gastos  realizados  a  la fecha  de  cierre  Iver Anexo  No.10),   agregando  la
documentaci6n  que  ampara  los  gastos  efectuados  a  esa  fecha,  para  le  liquidaci6n  del  Fondo
Ciroulante.

7. AUDITORIAS
La  Unidad  de  Auditoria  lnterna  realizara  verificaciones  sobre  el  manejo  de  los  fondos  de  caja
chica  de  acuerdo  con  su  plan  de  trabajo,  lo  cual  hard  sin  previo  aviso;  para  ello  las  personas
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responsables del manejo de dichos fondos, debefan proporcionar la informaci6n de acuerdo a lo
establecido en  las  Normas T6cnicas de Control  lnterno  Especificas de la UTE.

8.  MONITOREO
Correspondera a la Unidad Financiera lnstitucional,  por medio de la persona que realiza la funci6n
de  Contador  institucional,  efectuar  monitoreo  peri6dico  del  manejo  de  los  fondos  de  caja  chica

para verificar su adecuada  utilizaci6n,  lo cual es parte del  control  previo.

Ademas,  la  Unidad  Financiera  lnstitucional,  podra  realizar arqueos de fondos de acuerdo con su

plan  de trabajo o  cuando  lo  considere  necesario,  como  parte del  control  interno,  sin  perjuicio de
los arqueros que  pudiera  realizar Auditoria  lnterna,  como  parte del  Control  lnterno posterior.

9. ACTUALIZAC16N,  REVISION 0 MODIFICAC16N

Este  instructivo  podra  ser modificado  por la  Direcci6n  General  a  propuesta  de  la Jefatura  de  la
Unidad    Financiera    lnstitucional,    para    cuyos    efectos    sera    revisada    por   la    Comisi6n    de
Actualizaci6n  Normativa,  de acuerdo con  la  necesidad  identificada.

10. AUTORIZAC16N Y VIGENCIA
El presente documento esta autorizado por la Direcci6n General de la  UTE y por lo tanto
su   vigencia   se   extiende   hasta   la   pr6xima   actualizaci6n,   revision   o   modificaci6n   de
acuerdo con los parametros establecidos en este.
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ANEXO  No  1

UNIDAD TE£CNICA EJECUTIVA DEL SECTOR  DE JUSTICIA

FOMULARIO PARA COMPRAS CON FONDO ClSOLICITUDDE:SuministrosIMobiliarioyEquipoIServRCULANTE Y CAJA CHICA       N9 0001iciosIotrosI

UNIDAD  SOLICITANTE:                                                                                                                                     FECHA:

CANTIDADSOLICITADA UNIDADDEMEDIDA

DESCRIPCION  DEL BIEN Y/O SERVICIO ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBSERVACIONES:

Sollcitante:

Sello

Disponibilidad  de  Fondos:

Sello

Nombre: Nombre:

Cargo, Cargo,

Firma: Firma.
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Visto  Bueno de Administraci6n

Sello

Autorizaci6n del Gasto

Sello

Nombre: Nombre:

Cargo, Cargo:

Firma: Firma:

Original:  Persona Encargada del  Fondo Circulante -Copia:  contabilidad
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ANEXO No. 2

POR US S

Recibi  de  la  persona  encargada  del  manejo  de  la  caja  chica  de  la  zona dela

Unidad               T6cnica               Ejecutiva               del               Sector               de               Justicia,               la               cantidad

de

DOLARES              (USS ),           en           concepto           de:

(Lugar y fecha),

Nombre:

Firma:

de20

Numero de  Dul:

Ndmero de  NIT:

Nota:

"Manifiesto  estar  excluido  de  la  calidad  de  contribuyente  del  impuesto  a  la  transferencia  de  bienes

muebles y prestaci6n  de servicios,  segun  lo  establecido en  el Art.  28  de la  Ley de  la trasferencia  de
bienes muebles y a la  prestaci6n de servicios"
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ANEX0 No. 3

POR Use

Recibi de  la persona encargada del  manejo de la caja chica de la oficina:

Unidad Tecnica  Ejecutiva, la cantidad de

), en concepto de reintegro  por el servicio de

(Lugar y fecha)

Nombre del solicitante

Ndmero de  Dul:

Justificaci6n:

de                          de20        .

Firma  del  solicitante

Autorizado por:

Nombre, firma y sello

dela

DOLARES
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ANEXO No. 4

lNFORME  MENSUAL DE  RETENCIONES  DE  RENTA

CAJA CHICA UTE -OFICINA

ANO

No. NOMBRE N'T
I N G R ESO S UJ ETO lMPUESTO

A  RETENC16N  S RETENIDO  S

Totales: S S

Elaborado  Por:

Nombre,  Firma  y Sello
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ANEXO No. 5

FOR   US S

Recibi del  Fondo Circulante de la oficina de:

Ejecutiva    la    cantidad    de

de la Unidad T6cnica

S                 ) en concepto de Apertura del  Fondo de caja chica de esta oficina.

(Lnga[), de20

DOLARES    (US

Nombre, firma y sello de persona encargada del manejo de la caja chica

NIT:
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ANEXO  No.  6

ri
T-`--I.=T            UNIDAD  TECNICA EJECUTIVA DEL  SECTOR DE JU STICIA            N° 0001

VALE DE CAJA CHICAFECLIA.

VALE POR LA cArmIAD DE.

PAFIA sEF` unuzADo EN.

NOMBRE DE QUEN FECIBE                                        FIRhlA DE RECIBlco

Nombe y fimra Valor de liquidaclchVueta:      Ex cedert e:
de quien Equda

Frfu de persona que rrvyieja Ca]a Chica:

Fecha de ljqudacidn:

ORIG INAL: Coiitabilidad / Copia: Persol)a encatyada de Caja Chica

"INSTRUCTIVO  PARA EL MANEJ0 Y CUSTODIA DE  LAS CAJAS CHICAS"
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ANEX0 No. 7

UN IDAD TECNICA  EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

INFORM E   MENSUAL DE GASTOS  DE CAJA CHICA OFICINA:
CHEQUE  No.                                                    I DE  FECHA                                        I DEL  FONDO GENERAL UTE
Nombre del custodio: Mes:

Fecha Vale No. Suministrante Concepto
FacturaNO. Monto

TOTAL DESEMB0LSO S

FECHA DE ELAB0RACION:Persona encargada del manejo de la caja chica

Nombre, firma y sello
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ANEXO  No.8

luNIDAD TECNICA  EJECUTIVA  DEL SECTOR DE JUSTIC-lA
ENCARGADO  DE  CAJA CHICA OFICINA:

LIQUIDACION  DE CAJA  CHICA  No:                                             DEL  FONDO GENERAL UTE
FUENTE:  FONDO CIRCULANTE  DE  IVIONTO FIJO/ FOND0 GENERAL CHEQUENo                     I
20

lFECHA FACTURANo. SUMINISTRANTE CONCEPTO No.  de Vale MONTO

IIII

TOTAL DESEMBOLS0 DE GASTOS
S
S

S

EFECTIVO
VALES

TOTAL CAJA CHICA
Elaborado por:
Nombre, firma y sello
Persona encargada del manejo de la caja chica
UTE  Oficina:

V.B.  Nombre,  Firma y  sello
Jefe  UFl
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ANEXO No.9

POR USS

Recibi  del  Fondo  Circulante  de  Monto  Fijo  de  la  oficina  de: deLa

Unidad       T6cnica       Ejecutiva       del       Sector       de       Justicia,       la       Cantidad       de

No_de Caja Chica.

(be)'

DOLARES   (US   S                            ),      En   concepto   de   Reintegro

de20

Nombre, firma y sello de la persona encargada del  manejo de la caja chica

NIT:
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ANEXO No.10

POR Use

Recibi  del  Fondo  Circulante  de  Monto  Fijo de  la  oficina: de

Ia      Unidad      Tecnica      Ejecutiva      del      Sector      de      Justicia,       la      Cantidad      de

Caja Chica.

(Lugar),

DOLARES  (Use

de20

),   En  concepto  de  liquidaci6n   de

Nombre, firma y sello de la persona encargada del manejo de la caja chica

NIT:


