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CIRCULAR
PANI-GA-CIR-0025-2024

Para:  Direcciones Regionales
Departamento de Atencién Inmediata
Aldea Arthur Gough

Asunto: Implementacion de formulario denominado: “BOLETA DE ARQUEO
GENERAL PARA EL REINTEGRO DE LA CAJA CHICA AUXILIAR”

Fecha: 04 dejulio del 2024

Estimadas personas funcionarias:

En atencién a recomendacion de la Auditoria Interna y con el objetivo de mejorar los
mecanismos de control en la aplicaciéon de lo estipulado en el articulo 30 del Reglamento
para el Manejo de los Fondos de Trabajo, Caja Central y Cajas Auxiliares del PANI, que
establece:

(...) Articulo 30°- Utilizacion de formularios institucionales oficializados. Los formularios
institucionales debidamente autorizados serdn de uso obligatorio por parte de las personas
funcionarias, para los tramites respectivos de adelanto y liquidacion. Se exceptia de la
presentacion de estos formularios en papel, a las dependencias institucionales que utilicen
el sistema informdtico vigente. (...)

Por lo anterior, a partir del recibido de la presente circular se deberd implementar la
boleta denominada “BOLETA DE ARQUEO GENERAL PARA EL REINTEGRO DE
LA CAJA CHICA AUXILIAR”, en los procesos de reintegro de las Cajas Chicas
Auxiliares para respaldar las entregas de dinero en efectivo, la aplicacién de este
formulario sera de uso obligatorio.

Sin otro particular, suscribe,

GUISELLE PATRICIA  Firmado digitalmente por
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Guiselle Zafiga Coto

Gerente de Administracion
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El formulario debera contar con el respectivo consecutivo, con el siguiente formato, se
cambia tnicamente siglas de la dependencia, numeracion de consecutivo y afio: PANI-
DRXX-BAGRCCA-XXX-202X.

GOBIERNO Patronato

/e .
/ » N
DE COSTA RICA *‘ IN| Necienal
/ * x dela
e

Infancia

PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA

BOLETA DE ARQUEO GENERAL PARA EL REINTEGRO DE LA CAJA CHICA AUXILIAR

Fecha: [ PANIDRXX-BAGRCCA-XXX-2024 |

Nombre de la instancia:
Nombre de la persona trabajadora encargada:
Monto total asignado a la caja:

ARQUEO GENERAL

Efectivo en caja:

Detalle Cantidad Monto
20,000,00
10,000,00
5,000,00
2,000,00
1,000,00
500
100
50
25
10
5

Monto total

Desglose de facturas y/o documentos:

N° factura/documento Detalle Monto

|Monto total del reintegro

Nombre y firma del encargado Nombre y firma responsable del arqueo y
reintegro

Recibe Entrega
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