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é:? Municipalidad Metropolitana INVERMET| DE INVERSIONES

B de Lima

RESOLUCION N° 428 -2013-INVERMET-SGP

Lima, {2 JUL 2013

VISTO:

El Memorando N° 148-2013-INVERMET-OPP de fecha 19 de junio de 2013, de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, mediante el cual solicita la aprobacién de la Directiva “Normas y
Procedimientos para la Constitucion, Control, Uso, y Reposicién de Fondos para Caja Chica”".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830, se cred el Fondo Metropolitano de Inversiones, en
adelante INVERMET, constituyéndose como un Organismo Descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Lima Metropolitana, con personeria juridica y autonomia
administrativa, econémica y técnica, rigiéndose por las normas contenidas en su Ley de
creacién, sus modificatorias, ampliatorias y conexas, asi como su Reglamento aprobado por
Acuerdo de Concejo N° 083;

Que, por la Resolucién N° 047-2012-SGP de fecha 17 de abril de 2012, se aprobt la Directiva
N°® 0006-2012-SGP: “Normas y Procedimientos para la Constitucion, Control, Uso, y Reposicion
de Fondos para Caja Chica”;

Que, la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, dispone, en su
articulo 4°, que las Entidades del Estado estan en la obligacién de implementar los sistemas de
control interno en sus procesos, actividades, operaciones financieras y otros actos
institucionales, orientando su ejecucién al cumplimiento de los objetivos establecidos por la
Institucién;

S Que, dentro de dicho marco legal, es necesario dictar las normas y procedimientos para la
Constitucién, Uso, Control y Reposicién de Fondos para Caja Chica, tendiente a precautelar el
uso racional, eficaz y eficiente de los fondos destinados a cubrir gastos menudos y urgentes de
la entidad;

Que, mediante Memorando N° 148-2013-INVERMET-OPP la Oficina de Presupuesto y
23 <Planificacion, manifiesta que, en razén a que las actividades del INVERMET se han
Zﬁy/ WET Yhcrementado debido a su nuevo rol como Organo Ejecutor de Proyectos de Inversion y por la
& vB°  ecesidad de otorgarle méas agilidad y prontitud a la atencion de los gastos urgentes, se hace
Jecesario la modificacion de la vigente Directiva para la Constitucion, Control, Uso y
Reposicion de Fondos para Caja Chica, en concordancia con la normatividad vigente.

De acuerdo con las facultades establecidas en el Articulo 20° del Reglamento de INVERMET,
aprobado por Acuerdo de Concejo N° 083 de fecha 03 de Septiembre de 1996

Con la conformidad de las Oficinas de Planificacién y Presupuesto, Administracidn y Finanzas
y Asesoria Juridica;

SE RESUELVE

1.-  Aprobar las Directiva N° 005-2013-SGP, denominada: “Normas y Procedimientos para
la Constitucién, Control, Uso y Reposicién de Fondos para Caja Chica", del Fondo
Metropolitano de Inversiones — INVERMET, la misma consta de quince (15) folios y
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Direccién: Jr. Cusco 286, 2do y 3er piso - Cercado de Lima
Central: 428-2233
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2.- Dejar sin efecto la Directiva N° 006-2012-SGP, aprobada con Resolucion N° 047-2012-
SGP.

Encargar a la Oficina de Planificacion y Presupuesto, la publicacion en la Pag. Web del
INVERMET.

Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas, la implementacion y difusion de la
presente Directiva, para su aplicacion por las diferentes dependencias de la Institucion.

Registrese y Comuniquese,
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DIRECTIVA N°(003-2013-SGP

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSTITUCION, CONTROL,
USO Y REPOSICION DE FONDOS PARA CAJA CHICA

OBJETIVO

Establecer normas, procedimientos y responsabilidades que regulen Ia
constitucion, administracion, control, uso y reposicion del fondo para pagos
menudos y urgentes denominado “Fondo para Caja Chica”, establecido en el
Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET".

FINALIDAD

Contar con un marco normativo tendiente a precautelar el uso racional, eficaz y
eficiente de los recursos destinados al Fondo para Caja Chica.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley N° 22830 Crea el Fondo Metropolitano de Inversiones —
INVERMET, sus modificatorias, ampliatorias y conexas.

3.2 Acuerdo de Concejo N° 083 — Reglamento del Fondo Metropolitano de
Inversiones — INVERMET.

3.3 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

34 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Directivas
Anuales de Tesoreria.

3.5 Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, del Sistema Nacional de
Tesoreria aprobada con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15

3.6 Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

3.7 Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.8 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT

3.9 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
3.10 Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

3.11 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
Interno.

312 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y sus
modificatorias y su Reglamento

3.13 Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del INVERMET.
3.14 Manual de Organizacion y Funciones - MOF del INVERMET.
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IV. ALCANCE
La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento en todas las Dependencias
de INVERMET.

V. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
y difusion.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El Fondo para Caja Chica es aquel fondo de dinero en efectivo constituido
para atender los gastos menudos y urgentes de la entidad que, por su
naturaleza no justifica realizar su pago mediante la emisién de un cheque o
un abono en cuenta.

6.2 Podra existir mas de un Fondo de Caja Chica, cuando por la necesidad del
servicio exista mas de una dependencia administrativa del INVERMET las
cuales se administraran bajo las normas y procedimientos que se establecen
en la presente directiva

6.3 Las dependencias administrativas que tengan asignados Fondos de Caja
Chica deberan contar con una caja fuerte para la custodia del efectivo y
cheques.

6.4 El monto del fondo, el monto maximo de cada pago y los limites de
autorizacién por cada funcionario autorizado, seran los siguientes:

e Monto Maximo del Fondo para la Oficina Central: 4 UIT

e Monto Maximo del Fondo para Dependencias Anexas: 0.6 UIT

e Monto Maximo de cada pago para la Oficina Central: 0.5 UIT

e Monto Maximo de cada pago para Dependencias Anexas: 0.1 UIT

e Monto Maximo por cada autorizacion del Jefe de la Oficina de
Administracion y Finanzas: 0.20 UIT. Montos mayores seran
autorizados por el Secretario General Permanente.

Estos montos variaran de forma automatica cuando varie el monto de la UIT
y no necesitaran de una aprobacién adicional.

6.5 El manejo del Fondo estara centralizado en el area de Tesoreria, debiendo
designar al encargado de su manejo en cada dependencia, el que debera
tener, necesariamente, relacion laboral con el INVERMET bajo cualquier
modalidad de contratacion de personal permitida por la normatividad
vigente.

6.6 El encargado del fondo sera designado mediante Resolucion de la Secretaria
General Permanente y a su nombre se giraran los cheques y/o se efectuaran
los abonos para la constitucion o reposicién del fondo.
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6.7

6.8

6.9

El encargado de cada fondo es la persona responsable de la administracion,
control y custodia del fondo, atender los gastos, elaborar la rendicién de
cuenta documentada y efectuar el requerimiento oportuno para la
reposicion del fondo de su dependencia administrativa.

La utilizacion de los fondos por parte de los servidores y funcionarios sera
autorizada por su respectivo Gerente y/o Jefe de Oficina, visando los vales,
y/o comprobantes de pago respectivos, los mismos que ademas deben
contar con la conformidad y visacion del Jefe de la Oficina de
Administracion y Finanzas. En caso de urgencia, en ausencia del Jefe de Ia
Oficina de Administracién de Finanzas, el Contador de INVERMET podra
realizar la visacion respectiva de los documentos citados.

El fondo debe ser repuesto cuando haya sido utilizado hasta en un 50%, del
total. La solicitud de reposicién debe ser efectuada por el responsable del
fondo, adjuntando el formato "Rendicién de Cuenta” debidamente firmada,
que forma parte de la presente Directiva, la documentacién que sustenta el
gasto y un recibo por el monto a reembolsar.

6.10 Al cierre de cada mes debera efectuarse una rendicién de cuentas, aunque

no se haya llegado al 50% en su utilizacion, a efectos de que todos los
gastos queden registrados en el mes en que se realizan.

6.11 El Area de Contabilidad es responsable de procesar la rendicién de cuenta

documentada y de emitir el comprobante de afectacidn en un plazo maximo
de 48 horas.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71

7.2

7.3

Solo podréan hacer uso del fondo servidores que mantenga relacion laboral
con INVERMET bajo la condicién de permanentes, contratados, CAS vy
practicantes.

El uso del fondo se efectuard utilizando los vales provisionales y/o
definitivos que serdn proporcionados por el encargado del fondo cuyo
formato debera consignar, como minimo, la siguiente informacién:

7.21 Nombres y apellidos del servidor autorizado que efectta el retiro.
7.22 Motivo por el cual solicita los fondos.

7.23 Monto requerido.

724 Fecha de Emisién.

7.2.5 Visto Bueno del funcionario que autoriza el uso de los fondos.

7.26 Visto Bueno del Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas o del
Contador cuando corresponda.

7.2.7 Firma y nimero de documento de identidad del servidor que recibe
los fondos.

Los vales provisionales deberén ser rendidos en un plazo méximo de tres
(03) dias dtiles, contados desde la fecha en que se entregaron los fondos.
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7.3

74

7.5

7.9

711

Los vales provisionales deberan ser rendidos en un plazo maximo de tres
(03) dias utiles, contados desde la fecha en que se entregaron los fondos.
Los vales no rendidos en dicho plazo seran puestos en conocimiento de la
Oficina de Administracion y Finanzas para que disponga el descuento de los
haberes del servidor que recibi6 los fondos, sin perjuicio de la aplicacién de
medidas disciplinarias administrativas.

Excepcionalmente, cuando no sea posible presentar un comprobante de
pago que justifique el gasto realizado se podré aceptar, previa sustentacion
una Declaracion Jurada la cual no podré exceder del 10% de la UIT.

El fondo para caja chica atendera los pagos en efectivo de los siguientes

bienes y servicios:

7.51 Movilidad para el personal que efectla comisiones de servicio,
debidamente autorizado por su Jefe inmediato.

7.5.2  Adquisicion de utiles de escritorio que no se mantengan en stock en
el almacén.

753 Reparaciones e instalaciones menores de cerrajeria, gasfiteria,
eléctricas, etc.

7.54 Confeccion de llaves, sellos, pago de tasas judiciales, portes, peajes,
estacionamiento de vehiculos, entre otros.

7.5.5 Viaticos urgentes no programados, debidamente autorizados.

7.5.6 En general, cualquier otro gasto menudo o urgente que no
justifique la emisién de un cheque o su pago mediante abono en
cuenta.

Solo se aceptara, como sustento del gasto realizado, documentos que
cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes
de Pago y sus modificatorias.

Toda factura, boleta de venta, debera ser emitida a nombre del INVERMET
consignando el nimero del RUC 20164503080. En el caso de tickets bastara
con consignar el numero del RUC.

Los comprobantes de pago deberan detallar los bienes y servicios
adquiridos. Cuando se adquiera bebidas y alimentos bastara con consignar
la frase “por consumo”, indicando la actividad o reunién que motivé el
consumo.

En los comprobantes de pago por consumo de combustible deberd
consignarse la placa del vehiculo abastecido. En caso el abastecimiento se
efectle en dias feriados, deberd indicarse la actividad que motivd la
comision de servicio.

Los vales definitivos y/o los comprobantes de pago cancelados con cargo al
fondo deberan ser sellados con las palabras “INVERMET-PAGADO CAJA
CHICA" y la fecha de pago.

Los vales definitivos y los comprobantes de pagos atendidos con cargo al
fondo, seran registrados en el libro denominado “Fondo para Pagos de Caja
Chica” el que podra llevarse mediante un sistema mecanizado. El registro
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debera contener, como minimo, el nombre y/o razén social del emisor, el
concepto del gasto, el monto y la partida presupuestaria .Los listados
emitidos por dicho sistema, constituiran el citado libro.

7.12 El encargado del fondo es responsable de:

7.12.1 Entregar el dinero en efectivo contra la presentacion del vale
definitivo y/o el vale provisional, debidamente emitido y visado.

7.12.2 Sellar los vales definitivos y/o comprobantes de pago cancelados
con el sello al que hace referencia el numeral 7.10 y mantenerlo en
custodia hasta que se efectte la rendicion de cuenta destinada a la
reposicion del fondo.

7.12.3 Mantener el vale provisional hasta que el servidor que solicit6 los
fondos rinda cuenta documentada.

7.12.4 Presentar a la Oficina de Administracion y Finanzas la relacién de los
vales provisionales que no hayan sido rendidos en un plazo maximo
de tres (03) dias para su descuento por planilla.

7.12.5 Presentar al Tesorero la solicitud de reposicion del fondo para que
sea remitido a la Oficina de Administracién y Finanzas.

7.12.6 Registrar los vales y/o comprobantes de pago atendidos con cargo
al fondo en el libro “Fondo para Pagos de Caja Chica” o en el
sistema mecanizado que lo sustituya.

7.12.7 LUevar un archivo debidamente ordenado de las Resoluciones que
aprueban la constitucion y modificacion del fondo, de las
rendiciones de cuenta y solicitudes de reposicién asi como de los
comprobantes de pago cancelados en estricto orden cronoldgico a
fin de facilitar su evaluacién.

7.13 El Area de Contabilidad efectuara arqueos al fondo en forma sorpresiva
minimo una vez al mes y levantara un acta indicando las observaciones que
considere necesarias, la misma que debera ser rubricada por el encargado
del fondo y el funcionario que realiza el arqueo. Copia del acta, con las
medidas correctivas recomendadas, debe ser remitida a la Oficina de
Administracién para la aprobacién para su conocimiento e implementacion.

PR 7.14 Los arqueos que realice el Area de Contabilidad se efectuaran sin perjuicio
A /4/ de los arqueos que efectde la Oficina de Control Institucional.

VIII. PROCEDIMIENTOS

8.1 Del Uso de Fondos
8.1.1 Del Servidor Solicitante - Usuario

Presenta al encargado del fondo el vale provisional y/o el vale
definitivo consignando los datos exigidos, con el visto bueno de su
respectivo Gerente y/o Jefe de Oficina y con la ribrica del Jefe de la
Oficina de Administracion y Finanzas o el Contador, de ser el caso,
en sefial de aprobacion.
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8.1.2 El Encargado del Fondo
Si es vale provisional:

a. Verifica el correcto llenado del vale y que cuente con el visto
bueno del Gerente y/o Jefe de Oficina respectivo y con la
ribrica del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas o el
Contador cuando corresponda.

b. Entrega los fondos al servidor solicitante.
Archiva el vale provisional a la espera de ser canjeado por el
comprobante de pago y/o el vale definitivo.

d. Informa al Tesorero si el vale provisional no es canjeado por el
comprobante de pago o el vale definitivo en un plazo maximo
de tres (03) dias.

Si es vale definitivo y/o comprobante de pago

a. Verifica el correcto llenado del vale y que cuente con el visto
bueno del Gerente y/o Jefe de Oficina y con la rabrica del Jefe de
la Oficina de Administracion y Finanzas o el Contador cuando
corresponda.

b. Entrega los fondos al servidor solicitante.

c. Sella el vale definitivo y/o comprobante de pago con el sello al
que hace referencia el numeral 7.10.

d. Archiva el vale a la espera de realizar la rendicion de cuenta y la
solicitud para la reposicion del fondo.

8.2 De la Rendicién del Gasto de los vales provisionales
8.2.1 El Servidor Usuario

a. Presenta el vale definitivo y/o comprobante de pago,
sustentatorio del gasto realizado, al encargado del fondo,
debidamente visado por su Gerente y/o Area respectiva y por el
Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas o el Contador, de
ser el caso.

8.2.2 El Encargado del Fondo

a. Recibe el vale definitivo y/o comprobante de pago
sustentatorio del gasto.

Si ha excedido el plazo de tres (03) dias:

b.  Devuelve al servidor usuario comunicando que el monto sera
descontado de sus haberes, informando de esta situacion a su
jefe inmediato.

Si no ha excedido el plazo de tres (03) dias:
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c.  Verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobante de Pago y que tenga el visto
bueno del Gerente y/o del Area respectiva y del Jefe de la
Oficina de Administracion y Finanzas o el Contador, cuando
corresponda.

Si no es conforme:

d.  Devuelve al servidor usuario de los fondos comunicandole las
observaciones encontradas.
Si es conforme:

e.  Mutila el vale provisional y lo entrega al servidor usuario. Sella
el vale definitivo y/o comprobante de pago con el sello al que
hace referencia el item 7.10.

f. Archiva el vale a la espera de realizar la rendicién de cuenta y la
solicitud para la reposicién del fondo.

g. Registra en el Libro “Fondos de Caja Chica” en el sistema
mecanizado el ndmero de comprobante de pago o vale
definitivo, el nombre de la persona natural o juridica que lo
emiti5, el concepto de gasto, el monto y la partida
presupuestal afectada.

8.3 Reposicién del fondo

8.3.1 El Encargado del Fondo
a.  Verifica el nivel de utilizacién del Fondo.
Si el fondo ha sido utilizado en un porcentaje mayor al 50%
Emite el reporte “Rendicién de Cuentas para Caja Chica”.
b. Emite un recibo por el monto utilizado.

c. Adjunta los vales definitivos y los comprobantes de pago
cancelados.

d. Presenta rendicion de cuentas a la Oficina de Administracion y
Finanzas.

8.3.2 El Jefe del Area Tesoreria

a. Revisa la rendicion de cuenta y la documentacién sustentatoria
del gasto.
Si no es conforme:

b. Devuelve al encargado del fondo, con sus observaciones.
Si es conforme:

c. Visa la solicitud de reposicion del fondo y remite al Jefe de la
Oficina de Administracién y Finanzas con la documentacién
sustentatoria para su conformidad.
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8.3.3 El Jefe de Administracién y Finanzas
a. Revisa la rendicion de cuenta y la documentacion sustentatoria
del gasto.
Si no es conforme:
b.  Devuelve al Area de Tesoreria, con sus observaciones.
Si es conforme:

Visa la solicitud de reposicién del fondo y remite al Area de
Contabilidad con la documentacién sustentatoria para su
procesamiento contable y emision del comprobante de
afectacion.

8.3.4 El Area de Contabilidad

a. Revisa la rendicion de cuenta y la documentacién sustentatoria
del gasto y procede a emitir el comprobante de afectacién en
un plazo maximo de 48 horas.

IX. NORMAS COMPLEMENTARIAS

2.1

9.2

9.3

El monto por concepto de movilidad, sera establecido por la Oficina de
Administracién y Finanzas de acuerdo a la variacién del costo de vida y la
distancia, cuando corresponda, mediante memorandum circular.

Solo se autorizara uso de taxis en casos de urgencia debidamente
comprobada y en el marco de las normas legales vigentes sobre la materia.

El Fondo Fijo de Caja Chica no sera utilizado para adquirir bienes de capital,
bienes con fines de stock, adquirir bienes y servicios sobre los cuales se
tiene un contrato suscrito vigente, pagar impuestos, multas de cualquier
indole, pagar consultorias, asesorias, peritaje, sequros.

X. RESPONSABILIDADES

101

10.2

El Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas, es responsable de
supervisar el cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

El Organo de Control Institucional, es responsable de cautelar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.
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IMPLEMENTACION Y UTILIZACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

UTILIZACION DE FONDOS — VALE PROVISIONAL

OFICINA DE
ngIRc\:iﬁ%er ENCARGADO DE FONDO ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Verifica llenado
correcto de vale

v

Presenta vale
provisional
ﬁ Si

No
Recibe vale para | Devuelve vale
corregir R para correccion
informacién

7

1. Proporciona
recursos
2. Archiva vale

A
3. Espera
rendicién de
cuenta
Si
. J Esta dentro ™~
del plazo
'\,[ No
i . Recibe informe y
Elabora informe | dispone
para descuento ~] descuento por
por planilla planilla
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IMPLEMENTACION Y UTILIZACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

RENDICION DE GASTO

SERVIDOR RINDENTE ENGARDO DEL FONDO
Presenta -
comprobantes que | Recibe
sustentan el gasto comprobantes que
sustentan gasto

sl

Esta dentro del
plazo

1. Comunica al trabajador
que descuento sera
efectuado por planilla.

2. Devuelve comprobantes

Recibe
comprobantes que
sustentan gasto

—

Verifica que comprobantes cumplan
requisitos del Reglamento

Recibe No
comprobantes que | ¢Conforme?
sustentan gasto
para correccién

Si

Mutila vale provisional y devuelve

Recibe vale
provisional mutilado [ al trabajador

No

¢ Reintegro o
saldo?

Cobra reintegro o ;
devuelve saldo (< Paga reintegro o
recupera saldo

£

1. Sella comprobantes Pagado
Caja chica, Fecha

2. Registra en el libro caja chica o
sistema mecanizado
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IMPLEMENTACION Y UTILIZACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

REPOSICION DEL FONDO

TESORERIA
ENCARGADO DEL FONDO OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Verifica nivel de

IS Recibe doc.
utilizacion de fondo “Rendicion de cuenta”

Uso> al 50% Revisa
documentacion
o ‘
l Si

!

Emite reporte
“Rendiciéon de
cuenta”

Comunica N
observaciones |<¢— ¢Conforme?

A

l

Emite recibo por
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Anexo N° 001 - Formato del Vale Provisional

VALE PROVISIONAL

he sido autorizado para solicitar recursos econémicos del Fondo de Caja Chica, por la
suma de:

S e Pl iiiinsiinmnpensns
......................................................................................... con cargo a rendir
cuenta documentada en un plazo no mayor a tres (03) dias Ctiles, segun Directiva

SR VeBe VeBe Firma y sello
Gerente Jefe de OAF Nombres y apellidos:
Jefe de Oficina DNI:

Fecha:
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Anexo N° 002 — Vale de Movilidad

VALE MOVILIDAD

Stcivimzinnispissos
He recibido lasumade; ....................
................................................................................................ Nuevos Soles
POF CONCEPLO TEI ...ttt e e e e

V°Be° \/°Be RECIBI CONFORME
- © Gerente Jefe de OAF Nombres y apellidos:
Jefe de Oficina DNI:
Fecha;
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INVERMET OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - AREA DE TESORERIA

Anexo N° 003 — Planilla de Gastos de Movilidad

INVERMET | o&'iersiones

RUC = "20164503080

PLANILLA DE GASTOS DE MOVILIDAD POR TRABAJADOR
Inciso a.1) del articulo 37° del TUO del I. Renta e inciso v) del Articulo 21° del Reglamento de la Ley del I. Renta

Periodo 2 L |

Dependencia : Fecha de Emisién

Trabajador

D.N.L :

Declaro bajo juramento haber realizado gastos por movilidad local en comisién de servicio segun detalle:

Fecha del gasto Tipo de Monto del Gasto S/.
Motivo del Desplazamiento Destino TrehE
Dia | Mes | Afo B Visle | Total por Dia
Total S/
V° B° de Aprobacién Firma del Trabajador
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