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	REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARÍTIMA DEL CARIBE

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

COORDINACIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
	REG-VAD-CGAD-001
Formulario: CGAD-001
Fecha: 03/10/2017
Cambio: 00

	SOLICITUD DE APERTURA, INCREMENTO Y USO DE CAJA CHICA

	(1) FECHA
	(2) Nº DE SOLICITUD
	(3) DEPENDENCIA SOLICITANTE
	(4) PROYECTO/ACCIÓN CENTRALIZADA

	
	
	
	

	(5)TIPO DE SOLICITUD
	(6) RESPONSABLE DEL PROYECTO O ACCIÓN CENTRALIZADA

	APERTURA
	INCREMENTO
	NOMBRE Y APELLIDO
	CÉDULA DE IDENTIDAD

	
	
	
	

	(7) RESPONSABLE DEL MANEJO DE CAJA CHICA

	NOMBRE Y APELLIDO
	CÉDULA DE IDENTIDAD

	
	

	(8) MONTO A AUTORIZAR

	MONTO EN BOLÍVARES
	EQUIVALENTE EN UNIDADES TRIBUTARIAS (U.T)

	EXPRESADO EN NÚMEROS
	
EXPRESADO EN LETRAS
	

	
	
	

	(9) JUSTIFICACIÓN PARA LA APERTURA O INCREMENTO DEL FONDO DE CAJA CHICA

	

	(10) BASE LEGAL
	(11) SOLICITADO POR

	
	Nombre y Apellido: 

Cargo: 
Fecha: 

Firma y Sello:



	SOLO PARA SER LLENADO POR LA COORDINACIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

	(12) POSEE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
	(13) MONTO DISPONIBLE EN BOLÍVARES
	(14) REVISADO POR EL COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

	SI
	
	MATERIALES Y SUMINISTROS (402.00.00)
	
	Nombre y Apellido:

Fecha:

Firma y Sello:



	NO
	
	SERVICIOS NO PERSONALES (403.00.00)
	
	

	(15) DECISIÓN DEL VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

	
	
	
	Observaciones: 
	Nombre y Apellido:

Fecha:

Firma y Sello:



	Aprobado
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Devuelto por reformulación
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Rechazado
	
	
	
	

	
	
	


  Nota: Anexar copia de la cédula de identidad y punto de cuenta (designación del cargo).
INSTRUCTIVO DE LLENADO

SOLICITUD DE APERTURA, INCREMENTO Y USO DE CAJA CHICA 

FORMULARIO: CGAD-001
A. Objetivo:

Solicitar al Vicerrectorado Administrativo la aprobación de apertura o incremento de Caja Chica
B. Instrucciones para el registro de la información:

1. Fecha: Coloque el día, mes y año correspondiente al llenado de la presente solicitud.
2. Nº de solicitud: Coloque el número del registro (este número debe ser correlativo en relación con las solicitudes anteriormente realizadas).

3. Unidad solicitante: Coloque la denominación de la dependencia que solicita la apertura, incremento y uso de caja chica.
4. Proyecto o acción centralizada: Indique el número del proyecto o acción centralizada a la cual se imputara el gasto de caja chica
5. Tipo de solicitud: marque con una equis (x) en el campo que corresponda. 
6. Responsable del proyecto o acción centralizada: Coloque nombre, apellido y número de la cédula de identidad del responsable de manejo y custodia de los recursos asignados al proyecto o acción centralizada descrito en el campo 4.
7. Responsable del manejo de caja chica: Coloque nombre, apellido y número de la cedula de identidad de la persona que será designada para llevar el control, uso y reposición del fondo de caja chica.
8. Monto a autorizar: Indique el monto objeto de autorización, expresado en números, letras y su equivalente en unidades tributarias.
9. Justificación para la apertura o incremento del fondo de caja chica: Describa de manera clara y precisa las razones que justifican la apertura o incremento del fondo de la caja chica, incluyendo cualquier tema o información pertinente, que contribuya a ayudar en la toma de decisiones.
10. Base legal: Describa la sustentación legal en la cual se soporta la solicitud de la apertura, incremento y uso de caja chica.
11. Solicitado por: Coloque nombre, apellido y la denominación del cargo que ocupa la persona responsable de elaborar la presente solicitud, el día, mes y año de la misma y posteriormente estampe la firma autógrafa y el sello de la dependencia.

SOLO PARA SER LLENADO POR LA COORDINACIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
12. Posee disponibilidad presupuestaria: Marque con una equis (x) en el campo que corresponda.
13. Monto disponible en bolívares: Indique el monto disponible en las partida presupuestaria a la cual se le cargará la caja chica.
14. Revisado por: Coloque nombre y apellido del Coordinador General de Administración, el día, mes y año de dicha revisión y posteriormente estampe la firma autógrafa y el sello de la dependencia.
15. Decisión del Vicerrector Administrativo: Tilde la decisión tomada, seleccionando la opción que corresponda y, de ser el caso, indique en forma manuscrita, con letra clara y legible, cualquier observación que considere relevante y posteriormente coloque nombre y apellido, día, mes y año en la que emite su decisión y luego estampe su firma y el sello del subsistema bajo su responsabilidad.

