EDIMIENTO
AJA CHICA



Elaboracion de VALE

El solic:ante elabora el Vale en el -

- . ndo justificacion, breve
1pc renglon presupuestario y
de mpra. El Jefe inmediato
eba chaza el Vale en el

SIPA- y 88pera la aprobacion del Jefe

de Presupuesto .




Impresion de vale

efe de Presupuesto y/o

Q@l Vale por el Jefe de
Presup spo de —-SORF-, se
e ausencia del Jefe

ede primir y se gestionan
as
di
cas
] d1 firma de Gerente

solicitante, Jefe
General. Todos deben llevar sello.




SOLICITUD DE EFECTIVO

Wa la entrega del Vale a
la encargada de Caja Chica, quien

ra el valor del Vale
exencion en blanco de
proceda.

BE'LIQUIDAR EL VALOR
VALE EN UN PLAZO NO
MAYOR DE 3 DIAS HABILES».




EXENCION DE IVA

etencion Definitiva
enores a Q. 2,800.00)

se solicite exencién de IVA




S DE ASISTENCIA

Proced&juntar listados a la compra

de alimentos cuando-

vento y los participantes
e 4 personas.

rea
n

p razonar el listado de
aSisten€la, cuando los alimentos
sean compartidos con los
participantes.




LISTADOS DE ASISTENCIA

INTARAN LISTADOS EN
NTES CASOS:

-Cuando los alimentos sean para
S 4 personas cada uno
ara bre, apellido, firma vy
to e parte inferior al dorso de
tur

ndo s alimentos o abarrotes

sean para atencion a VISITAS de
Gerencia General o Presidencia —-COG-




RAZONAR LA FACTURA

1€ @ producto y/o servicio,
rawel solicitante razonar la
factura. Firmando, colocar

breg apellido y puesto.
1ta ma de visto bueno al
ediato, colocando

brefapellido y cargo.

n

b




4

Liquidacién del VALE.

te hace entrega a la
encargada de Ca]a Chlca la
xencion efectivo

Se procede a la

del Vale y la factura
el sello de PAGADO

PO C JA CHICA.




[ul @ n por encargada de
. @ ca de las facturas
presentadas por Unidades

ecu s ante la Subgerencia
O
a

1 F

zacion de Recursos
os para restitucion

o de Caja Chica.




TODAS LAS FACTURAS

G TES DATOS:

NIT:  305291-5

E OLIMPICO

DIRECCION:
10%. Calle 2-28 zona 9.




