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l. Introduccidn

La Autoridad para el Financiamiento de la Infraestructura de Puerto Rico
efectla compras de bienes, materizles y servicios a los fines de cumplir con los
deberes y funciongas asignados a ésta. Por lo general, estas compras son pagadas
mediante la expedicién de cheques, lo cual conlleva la realizacidn de un sinndmero de
tramites e imponen gastos a la agencia. No obstante, existen situaciones en que
determinadas oficinas necesitan fondos er efectivo ovara Ia compra de bienes,
materiales o servicios miscelaneos, ya que adquiririos por medio del precese normal de
compras seria eneficiente.

A tales efectos, se hace necesario establecer un fondo de caja menuda,
debidamente controlado por la Oficina de Finanzas. E! mismo tiene como objetivo el
que las oficinas puedan contar con fondos en efectivo para efectuar compras de poca
Cuiantia,

H. Propésito

Establecer el proceso por el cugl se regird fa Oficina de Finanzas en la creacion,
manejo y control del fondo de caja menuda. Ademss, se describen las cantidades
limites a desembolsar para ciertos gastos, las tareas de aquellos funcionarios

designados para administrar los fondos y la reposicién de los dineros del mismo.
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I,

Disposiciones Generales

El Director de Finanzas o su representante  autorizado efectuard arqu'eos
regutares, por lo menos .-ada seis meses, al fonoo de cdja menuda, asi como a
cualquier otro fondo que pueda ser creado posteriormente y le informars el
resultado de los mismos al Director Ejecutivo. De haber discrepancias éste
Gltimo tomar4 las medidas pertinentes para solucicnar la situacién.

Los funciona"rios que hayan firmado solicitudes de fondo de caja menuda, serin
responsables de someter a la Oficina de Finanzas, dentro de los cinco (5) dias
laborables siguientes de habérseles concedido fondos, evidencia del
desembaolso efectuado. Unz va2 expi-sdo el olazo sefalado, el custodio del
fondo informaré al birector de Finanzas para que se le establezca una cuenta
por cobrar al solicitante.

En aquellos casos en que se adquieran bienes, materiales o servicios para los
cuales el proveedor no expida evidencia del desembolso efectuado, el
funcionario solicitante deberd someter un memorando al Director de Finanzas Y
al Custodio del Fondo explicando las circunstancias de la compra.

El Custodio no podra cambizr cheques u otros valores con el dinero del fondo,
Los desembolsos del fondo los efectuard el Custodio de Caja Menuda
nombrado por el Director de Finanzas para tales fines. Cuando el Custodio
Permanente esté disfrutando de algun tipo de licencia, o sustituird en sus
funciones el Custodio Suplente. Antes de hacer entrega del fondo a este

ultimo, se hard un arqueo entre ambas partes. De no estar presente el
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Custodio Permanente, el arqueo lo realizard el nuevo incumbente
conjuntamente con el Director de Finanzas. Se rendird un informe al Director
de Finanzas donde se evidencie la entrega del fondo al Custodio Suplente, el
cual deberd estar fh:mado por los interesados.

Los desembolsos del fondo de caja menuda se efectuardn Unica vy
exclusivamente en aquellos casos en que el solicitante someta -e! formulario
"Solicitud de Fondo de Caja Menuda" debidamente llenado. Solamente podrén
firmar dicha solicitud el Director Ejecutivo, el Subdirector Ejecutivo, los
Directores de Area u Oficina, sus representantes autorizados u otros
empleados autorizados mediante el Formulario AFI-100 “Registro de Firmas
Autorizadas”_. {Aneio 1)

El custodio del fondo serd respoisable de enumerar cada solicitud de fondo de
caja menuda en orden numérico, de acuerdo al orden prevaleciente en el
registro de caja menuda.

Los materiales o servicios a adquirirse con fondos de caja menuda deberan
comprarse el mismo dia en que se le entregue el dinero al solicitante. Si por
alguna razén no pueden adquirirse el mismo dia, la persona que reciba el dinero
lo reintegrard al Custodio de! Fondo, quien procederd a cancelar la solicitud
correspondiente,

El Custodio del Fondo, ya sea permanente o suplente, es responsable de los
fondos bajo su custodia. Por lo tanto, deberd informar toda irregularidad al
Supervisor en el rnomento en que ocurra. El uso inapropiado ¢ apropiacién

ilegal de fondos o bienes publicos constituye una infraccién a las normas de
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conducta y se aplicard la medida disciplinaria correspondiente, segin el
reglamento "Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias™. Esto aplica por
igual al solicitante de los fondos.

No se podra fraccionar las compras mediante la utilizacién de dos o més
solicitudes de foﬁdo de cajé menuda con el propdsito de adquirir bienes cuyo
costo exceda la cantidad asignada al concepto en cuestion. Tamboco se podri
utilizar tarjetas de crédito u otras formas de pago en unién a fondos de caja
menuda para adquirir bienes o servicios no autorizados en este procedimiento o
para exceder las cantidades méximas de desembolso establecidas en el mismo.
Si al momento de hacer una reposicién del fondo de caja menuda se sefiala una
discrepancia de fondos por medio de una mt_i‘ic.nniés? de ajuste, serd
responsabilidad del custodio del fondo de caja menuda determinar el porque de
la discrepancia y de reponer cualquier cantidad que sea necesaria para que el
fondo concilie.

No se adelantardn fondos ni se reembolsaran solicitudes para la compra de
articulos en existencia en los almacenes de la agencia o provistos per ésta,
salvo en ocasiones especiales o de emergencia.

En casos de emergencia ampliamente justificados o autorizados por ofiaciales
de la Autoridad, se permitira la cempra de art.cuivs con fondos del funcionario
0 empleado, siempre y cuando la. adquisicién de dicho articulo esté
contembado éste procedimiento, y fuego solicitar el reembolso del gasto, de

acuerdo a las normas aquf establecidas.
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N.

Toda oficina que utilice fondos de caja menuda ser4 responsable de velar que
aquellos articulos que se consideren como propiedad mueble, segin el
reglamento de “"Propiedad Mueble", sean numerados y/o marcados coen el
ntmero de propied-d correspondiente.
Al reponer los fondos de caja menuda, se enviara copia de las solicitudes de
caja menuda para la adquisicibn de aquellos artfculos definidos como
propiedad, de acuerdo al reglamento de "Propiedad Mueble"para proceder,
segln se inéi%ca en N.
Cuande por razones de emergencia sea necesario efectuar un desembolso en
efectivo mayor al asignado, la oficina concerniente, al solicitar el
correspendiete reembolso, sonetats a i3 Oficina de Firapzes al farmutar .
AFI-103 "Solicitud de Fondo de Caja Menuda” {Anejo i}, acompafado de un
memorando explicativo, que justifique la necesidad de incurrir en el gasto.
Cuando sea posible .se deberd solicitar autorizacién previa antes de incurrir en
este tipo de gasto.
El Fondo de Caja Menuda podra utilizarse para los siguientes conceptos, pero
sin que esto se entienda una limitacién:
1. Comprs de marteriales para gestiones oficiales que no exceda de
$200.00. Se entendera por gastos para gestiones oficiales la obtencidn
de bienes o materiales con el propésito de llevar a cabo las funciones

oficiales de la agencia.
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N.

Toda oficina que utilice fondos de caja menuda sera responsable de velar que
aquellos articulos que se consideren como propiedad mueble, segin el
reglamento de "Propiedad Mueble", sean numerados y/o marcados con el
nGmero de propied-d carrespondiente.
Al reponer los fondos de caja menuda, se enviars copia de las solicitudes de
caja menuda para la adquisicidon de aquellos articulos definidos como
propiedad, de acuerdo al reglamento de "Propiedad Mueble"para proceder,
segun se indica en N.
Cuando por razones de emergencia sea necesario efectuar un desembolso en
efectivo mayor al asignado, la oficina concerniente, al solicitar el
correspendiente reembolso, sometais a 'a Oficina de Finapzes 2l formular-.
AFI-103 "Solicitud de Fondo de Caja Menuda” {Anejo i1}, acompaiiado de un
memorando explicativo, que justifique la necesidad de incurrir en el gasto.
Cuando sea posible se deber4 solicitar autorizacién previa antes de incurrir en
este tipa de gasto.
El Fondo de Caja Menuda podra utilizarse para los siguientes conceptos, pero
sin que esto se entienda una limitacién:
1. Compra de marteriales para gestiones oficiales que no exceda de
$200.00. Se éntendera’ por gastos para gestiones oficiales la obtencidn
de bienes o materiales con el propésito de llevar a cabo las funciones

oficiales de la agencia.
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2.

Adquisicidn de cuslesquiera servicios necesarios _para el eficiente
desempefio de las funciones de la Agencia, siempre y cuando los
mismos no excedan de $200.00.

Pago de aparcamiento de vehiculos oficiales de la Autéridad hasta la
suma de $50.00, siempre y cuando se someta el justificante "boleto del
estacionamiento” y esté debidamente autorizado por un oficial de Ia
Autoridad.

Gastos de representacion de la Oficina del Director Ejecutivo para ser
utilizados en gestiones oficiales, siempre y cuando los mismos no
excedan de $200.00.

Gastos_ de representacidon de la Oficina de Cnmunisaciones en
actividades relacionadas con proyectos de la Autoridaa exclusivamente
hasta la suma de $200.00.

Pago de arbitrios y fletes sobre bienes o materiales adquiridos fuera de
Puerto Rico para la Autoridad hasta la suma de $660.00. Seri
necesario justificar dichos gastos mediante el comprobante del
Departamento de Hacienda, la factura y la orden de compra.

Gastos de merienda (Ej. cafg, jugo, donas, tostadas, etc.) a ofrecerse a
visitantes en reuniones oficiales cuando sea pertinente para no
interrumpir la agenda de trabajo. Este tipo de gasto requerird la
pfesentacién de facturas o recibos y un informe escrito certificado por
el supervisor de la oficina, donde se incluya el nombre de las personas

invitadas, el puesto que ocupan, la compafifa 0 agencia para la cual
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10.

11.

12.

trabajan y el motivo de la reunién. Los gastos por este concepto no

excederan de $200.00.

Adquisicion de piezas para reparar equipos. Dichos gastos no podran

exceder &2 3150.00 por sobicite J.

Compra de sellos de franqueo para envio de correspondencia oficial.

Compra de periddicos sin exceder de $50.00 semanales.

Compra de agua embotellada para uso de los empleados

Creacién del Fondo de Caja Menuda.

1.

Cficina de Finanzas

Solicita  iredianta 'rremrrando, al  Director Ejecutivo i3
autorizacién para establecer y operar un fondo de caja menuda
para costear gastos de poca cuantia.

Dicho memorando indicard el monto del fondo, esto es, la
cantidad necesaria para establecerlo, la cual podra ser hasta un

maximo de $3,000.00. No empece el balance inicial del fondo,

~ R T T R ey,

éste puede ser aumer;tado de forma que se pueda mantener el
~ivel de fondos que requiere el flujo de efectivo que generen las
necesidades de la Agencia.

Prepara un memoerando para el nombramiento de un Custodio

Permanente y un Suplente para administrar el fondo.

Director de Finanzas

tor -

!

er

Jc

lic

ti
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a. Evalia la solicitud Y somete su recomendacién al Director
Ejecutivo.
4, Director Ejecutivo
a. De aprobar la solicitud, firma memorando autorizando e
establecimiento del fonc_io. Se prepara el nombramiento del
Custodio en propiedad y el suplente
b, Contador
1) Recibe la autorizacién del fondo de caja menuda o la
solicitud de reposicién del mismo y registra los datos en
el sistema.
a. Oirector de la Oficina
1 Recibe Ia copéa del memorando de autorizacién der fondo
de caja menuda y el de designacién del custodio
permanente y suplente de! Director de Finanzas.
2} Refiere la solicitud al contador para que prepara el
comprobante de pago correspondiente,
3) Archiva la copia de! memorando de autorizacién en el
expediente que prepare para el fondo de caja menuda.
c. Director Oficina

1) Revisa el pago para determinar - si el mismo esté
preparado correctamente, de lo contrario lo remite al
contador que lo prepar$ para ser revisado.

2} De estar correcto aprueba el documento para pago.
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B. Manejo del Fondo de Caja Menuda
1. Establecimiento del Fondo
a. Custodio del Fondo de Caja Menuda
1} Al iecibir el cheque procede a cambiarlo en 2! banco e

inmediatamente registra el monto del 'mismo en la
columna "Reposicién" del formulario AFI-101 "Registro
de Caja Menuda® {Anexo 1} y guarda los fondos en el
lugar destinado para estos propdsitos.
2. Solicitud de Fondos
a. Solicitante
th Llena 2t formulario AFI-102 "Sclicitua 1e Fonrs de 2aja
Menuda” {Anexo i} en original y copia.
2) Cuando se solicitan fondos para pagar arbitrios, se indica
en [a solicitud el objeto del gasto y el ndmero de 1a orden
de compra.
3) Somete la solicitud al Director de Oficina, quién verifica
a) que los articulos o servicios estén de acuerdo con
las especificaciones para el uso a dérsele Yy Jque su
adquisicién sea indispensable para llevar a cabo
las funciones oficiales de la agencia;

bl que la transaccién es necesaria para que no se

perjudiquen los servicios que se prestan,
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4)

c)

d}

que los articulos no son provistos por el almacén
de materiales, y

que el precio a pagarse por el articulo, bien o
servicio esté de acuerdo con la cotizacién
prevaleciente en el mercado local. De no conocer

el valor aproximado debe investigar el mismo,

Una vez dicho funcionario firma la solicitud, la misma se

refiere al Custodio del Fondo.

b. Custodioc del Fondo de Caja Menuda

1)

2)

Verifica lo siguiente:

a)

c)

d)

si el 'so!icitante tiene pendiente someter
documentacion relacionada con aguna solicitud

previa,

si el formulario esta lleno en todas sus partes y los
cdmputos aritméticos correctos,

si el Supervisor de la Oficina 0 su representante
autorizado firmé 1a solicitud, y

si la cuantia que se solicita no excede el limite

fijado

De no cumplir con alguno de los requisitos antes

mencionados devuelve la “Solicitud de Fondo de Caja

Menuda” a la oficina solicitante.



Asunto: Manejo y Control del Fondo de
Ceja Menuda

Procedimiento Nim.: AFI-P-1 Pép. 11 De 16

Secha de Aprobacidn:. 9 /1 /4 ? ]

Aprobade por: m@

3)

S}

6)

7)

8)

9)
10)

11)

Una vez se cumple con todos los requisitos antes
sefialados escribe la fecha y le asigna ndmero a Ja
"Solicitud de Fondo de Caja Menuda™. Dicho ndmero se
obtiene del "Registro de Caje Menuda" ; sers el préximeo
numero disponible luego de la Gltima entrada, €n caso de
ser la primera entrada se comienza con el nimero uno
{1},

En la columna "Concepto” del registro de caja menuda,
indica la naturaleza del desembolso,

En la columna "Importe” escribe Ja cantidad
desembolsada =n relacién a dicha :olicitud.

En la columna "Balance" escribe la diferencia resultante
entre la cifra que aparece en la columna “Importe” y la
cifra que aparece en Ia columna "Balance”, de la
transaccién anterior.

Requiere al empleado que recibe los fondos que le firme
fa solicitud en el espacio provisto, como constancia de
haber recibido el dinero.

Firma ia solicitud.

Entrega los fondos solicita_dos.

Le indica al receptor de los fondos sobre el requisito de
efectuar la. compra el mismo dia en que recibe los

fondos y de entregar la documentacién que evidencia la
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compra no méas tarde de los préximos cinco (5) dias

laborables.
12) Retiene el original, el cual archiva en orden numérico
ascendene y enirega la copia al recipiente de los fondos.
3. Adquisicién de materiales o servicios
a. Oficina Solicitante

1)

Recibe el dinero solicitado vy procede de la siguiente

forma:

a} adquiere los bienes, materia'les 0 servicios
necesarios;

b) requiere y retiene los recibos de pago, -

c) entrega al Custodio del Fondo evidencia del

desembolso dentro de los cinco (5) dias laborables

luego de concedidos los fondos.

b. Custodio del Fondo de Caja Menuda

1)

Si la transacgién conlleva devolucién de dinero, anota la
misma en el formulario "Solicitud de Fondo de Caja
Menuda®. Re;aiiza ademas un ajuste en el "Registro de
Caja Menuda" indicando la fecha, el numero de la
solicitud y "Devolucién" en la columna "Concepto";
anota la cantidad en la columna "Reposicién™ y luego

determina el balance.,
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2) _ Si se devuelve la totalidad de los fondos solicitados, lo
indica en la "Solicitud de Fondo de Caja Menuda®. En la
columna "Concepto” en el Registro de Caja Menuda
indica "Cancelacién' , incluye el ndmero de solicitud y
determina el balance.
C. Desembolsos para la Compra de Periédicos
1. El Custodio del Fondo diariamente provee el dinero necesario
para comprar aquellos periddicos y revistas que se necesiten
para las oficinas a las cuales se les autorice recibirlos.
D. Reposicién Fondo de Caja Menuda
1. Custodio Jel For Jo de Caja idenuc a

a. Cuando el saldo del fondo en la Oficina Central haya disminuido
a la mitad de la cantidad autorizada o el de las Oficinas
Descentralizadas a una tercera parte, el Custodio de! Fondo
responsable del mismo solicita su reposicion, llevando a cabo el

siguiente tramite:

1) Remite a la OQOficina de Finanzas los siguientes
documentos:
a) Carta’ Formato “Solicitud ge Reposicion  del

Fondo de Caja Menuda" {Anexo V),
b) Solicitudes de Fondo de Caja Menuda, pagadas,
¢} facturas, boletos, conduces u otros documentos

justificantes, y
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dj una cinta de mdquina calculadora donde se

indique la suma del importe de los desembolsos a

reponerse.

5. L1 recibir el cheque 42l fundo Je caja menuda o canbia por
efectivo y anota el monto del mismo en el formulario "Registro
de Caja Menuda” y determina el balance.

c. De recibir una notificacién de ajuste, carta formato "Devolucién
de Documentos™ {Anexo V), indicando que existe una
discrepancia en la cantidad solicitada para reponer el fondo,
analiza la misma para determinar si est4 correcta, De haber algdn
error ‘o corrige, de lo contrario expone i PUTIO T3 Lista v
evidencia al Directof de la Oficina de Finanzas por escrito.

E. Sustitucién del Custodio Permanente por el Custodio Suplente
1. Director de la Oficina
a. Cuando el Custodio Permanente se ausente, el Custodio

> .

Suplente, de ser necesario realizar alguna transacci6n, maneja el
fondo de caja menuda. En este caso se procede de la siguiente
forma:

1) Entrega diariamente el fondo de caja menuda al Custodio
Suplente, realizdndose un arqueo del fondo entre ambos
para establecer el balance en efectivo. Llenan ei
formulario "Arqueo de! Fondo de Caja Menuda" {Anexo

V1) y lo firman ambas personas.



Asunto: Manejo y Control de! Fondo de
Caja Menuds

Procedimiento NUGm.: AFI-P-1 Pég. 15 De 16

. cha de Aprobacitn: ﬁ /f g .

Aprobado por: %

2) Al concluir el dfa, recibe el fondo de caja menuda del
Custodio Suplente y realizan otro arqueo de fondos segln
se describe en el paso anterior.

3) Se archivan ambos documentos en el expediente del
fondo de caja menuda.

b. Cuando el custodio permanente de! fondo vaya a disfrutar de

algln tipo de licencia prolongada, procede de !a siguiente forma:

1

2)

3)

Transfiere el fondo de caja menuda al Custodio Suplente.
De no existir un Custodio Suplente, el Diresctor de
Finanzas de fa Autoridad puede extender un
nombrainientc provisional sl empleado que o va a
sustituir.

Realizan un arqueo de fondos, .f!enando el formulario
"Arqueo del Fondo de Caja Menuda® en original y copia y
lo firman ambas personas. Cuando el Custodio
Permanente no pueda estar presente, el Director de la
Oficina realiza el arqueo y firma el formulario AFI-101

conjuntamente con el Custodic Suplerte.

Al regresar el Custodio Permanente, el Custodio Suplente

transfiere el fondo de caja menuda a éste, realizdndose

los pasos 1) y 2), mencionados anteriormente.
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Asunto:  Manejo y Control del Fondo de Procedimiento Num.: AFI-P-1 Pég. 16 De 16
Caja Menuda
Fecha de Aprobacién: . Aprobado por:
c. Cuando el Custodio Permanente renuncie o sea removido del
puesto, procede de la siguiente manera:
1) Envia un memorando al Director Finanzas de la Autoridad
con el propésito du notificar dicha renuncia o remocion.
2} Solicita autorizacién para nombrar un nuevo Custodio
Permanente.
V. Enmiendas
Las enmiendas a este procedimiento serin procesadas por la Oficina de
Finanzas con la aprobacién del Director Ejecutivo.
Vi, Vigencia

Este procedimiento antrard en vigor inmec‘atamer (¢ L2shués de sy

.

aprobacion.

Aprobado por:

7‘/7/// (ot Papn—

Fecha Carlos 1. Pesquera
Director Ejecutivo



Gobierno de Puerto Rico AFI-100
AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA

Fecha

Director, Oficina de Preintervencidn

Directer, Area de Finanzas

Director, Area u Oficina

REGISTRO DE FIRMAS AUTOFIZADAS

Solicitamos que el funcionario o empleado

{Nombre}

cuya firma aparece més adelante, sea autorizado

{Titulo)

a firmar los documentos que se indican a continuacién:

) Noéminas Empleados Irregulares { } Otros:

{ ) Comprobantes de Gas*os de Viaje

{ ) Solicitud de Fondo de Caja Menuda

{ ) Solicitud y Justificacién para la
Cornpra de Equipo o Material

Nombre det Funcionario o Empleade Autarizado Firma del Funcionario 0 Empleado Autorizado

(VER INSTRUCCIONES AL DORSO)
ACT-276
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{Rev. 4/95)

7

INSTRUCCIONES

Favor de indicar los documentos autorizados en el renglén correspondiente.

Llenar en original y dos {2

} copias cuando se autoriza al funcionario o empleado a

firmar documentos refacionados con néminas irregulares y gastos de viaje. Retenga

copia y envie original y copi

Llenar en original y tres (3
firmar documentos relacion
copia a la Oficina de Preinte

a a la Oficina de Preintervencién,

) copias cuando se autoriza al funcionario o empleado a
ados con compras, Retenga copia y envie original y una
rvencidn y la otra copia a la Oficina de Compras.




Gobierno de Puerto Rico

AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO DE LA

INFRAESTRUCTURA

REGISTRO DE CAJA MENUDA

AFl-101

Fecha

Solicitud
Namerg

Concepto

Reposicién

Importe

Balance

et T R,




Gobiemo de Puerto Rico AFL-103
AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMINETODELA -
INFRAESTRUCTURA

Director
Oficina de Preintervencion

Director o Jefe
Oficina

Custodio o Custodio Suplente
del Fondo de Caja Menuda

SOLICITUD DE REPOSICION DEL FONDO DE CAJA MENUDA

2

Solicito se prepare cheque por la suma de $ a los fines de reponer el fondo de

caja menuda a la cantidad autorizada.

Adjunto las solicitudes hechas al fondo, asi como los recibos o facturas pertinentes para
evidenciar las mismas. Esta solicitud de reposicion incluye desde la solicitud nimero

hasta la solicitud nimero

Anexo:



Gobierno de Puerto Rico

AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO DE LA

Fecha

INFRAESTRUCTURA

P\C

DE

Director, Oficina de Preintervencién

ASUNTO DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Le devuelvo el formulario 2~T-33

Menuda" debido a la.8) siyut: re'e) razé. {es) .-

Falta el ntGmero de
Tesorero
la solicitud

Falta la firma del
custodio

Falta el importe
del gasto

del concepto

Ctros

Observaciones:

Falta la descripcidén

Falta 1a firma
© Jefe de l1a Oficina

Falta la factura o
evidencia del gasto

Ajuste efectuado

Firma no registrada

AFI-104

"Solicitud de Fondo de Caja

del




Gobierno de Puerto Rico AFI-105
AUTORIDAD PARA EL FINANCIAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA

ARQUEO DEL FONDO DE CAJA MENUDA

-ansferencia del fondo de Ia caja menuda de fa Oficina

la custodia de hoy dia

5 : de 19

i Dinero efectivo en caja $

1. Desembolsos:

a. Facturas pagadas $

b) Adelantos

c} Reposicién en transito

Total desembolsos

1. Total asignado al fondo $

NUm. de la ditima solicitud

Y TACIONES:

-ertifico que recibf de

s documentos y.o dinero efectivo 2n caja arriba detatados.

Transferido por Recibido por



