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El
fondo

establecido
es

de
$200.00.

Este
fondo

se
utilizara

para
pagos

nom
inales

que
no

sean
por

cheque,
se

reem
bolsaran

periódicarnente
para

elevar
la

cantidad
de

fondos
a

Ia

autorización
inicial.

El
fondo

fijo
de

caja
está

destinado
para

cubrir
los

gastos
m

enores
y

urgentes
de

la
agencia

tales
com

o
m

ensajerIas,
autopistas,

articulos
m

isceláneos,
suplidos,

reuniones
de

Junta
de

D
irectores

u
otras

O
ficiales,

reparaciones
m

enores
de

los

autom
óviles

o
planta

fIsica
cuyo

im
porte

de
los

m
ism

os
no

sea
superior

a
Ia

cantidad
fija

autorizada.

A
L

C
A

N
C

E

Se
inicia

en
alguna

o
ficin

a
donde

surge
la

necesidad
de

adquirir
aIglin

bien
o

servicio
con

urgencia
cuyo

costo
no

exceda
la

canticlad
establecida

de
$200.00

La
A

sistente

A
dm

inistrativa
de

R
ecursos

H
um

ano
y

A
dm

inistración
quien

es
Ia

persona
encargada

del

fondo
entregara

el
efectivo

segün
Ia

politica
establecida.

D
E

F
IN

IC
IO

N

D
irector

A
utorizado

-
(D

irector
E

jecutivo,
Sub

D
irector

E
jecutivo

y
D

irectora
de

Finanzas)

I
P

olItica
de

C
aja

M
en

u
d
a

I
C

en
tro

C
om

prensivo
de

C
ancer

de
Ia

U
P

R



B
ienes

—
C

onjunto
de

articulos
necesarios

para
el

desem
peno

de
un

servicio
o

para

la
realización

de
una

actividad
u

obra.

•
C

aja
M

enuda
—

Fondo
en

efectivo
por

$200
que

se
establece

para
atender

com
pras

de
em

ergencia
cuyo

costo
no

exceda
Ia

cantidad
m

axim
a

establecida.

P
R

O
C

E
D

IM
IE

N
T

O

El
com

probante
de

Solicitud
y

R
ecibo

de
caja

m
enuda

esta
enum

erado
en

serie
y

requiere
los

siguientes
requisitos

fiscales:
fecha,

cantidad
entregada

en
palabras

y

nüm
eros,

una
breve

descripción
para

que
se

utilizara
el

dinero,
la

firm
a

de
quien

recibe
y

la
firm

a
del

pagador
que

es
el

custodio
de

Ia
caja,

ni.’im
ero

de
cuenta

y
una

reconciliación

a
extrem

a
derecha

de
liquidacion,

donde
se

coloca
Ia

cantidad
de

dinero
anticipada,

devuelto
y

el
gastado.

Está
prohibido

el
cam

bio
de

cheques
personales

a
través

del
fondo

fijo.
El

fondo
fijo

debe
ser

usado
estrictam

ente
solo

para
gastos

de
la

em
presa

m
enores

excepto
aquellos

fondos
fijos

creados
para

fines
especIficos.

N
o

se
debe

com
prar

con
el

fondo
fijo

productos
para

la
yenta

que
form

en
parte

del
inventario.

T
odos

los
pagos

que
se

hagan
con

el
fondo

de
caja

chica
deberán

estar
previam

ente

autorizados
por

algün
D

irector
A

utorizado.
N

o
deben

de
ser

adm
inistrados

o
estar

a

cargo
de

jefes
de

departam
ento

para
garantizar

la
supervisiO

n
de

la
ejecuciO

n
de

los

m
ism

os.
C

uando
el

encargado
se

ausente
del

trabajo
por

varios
dIas

debe
de

hacer

entrega
de

los
fondos

a
la

persona
asignada

por
un

D
irector

A
utorizado

y
com

pletar
una

hoja
de

entrega
de

Fondo
de

C
aja

M
enuda

y
Ia

m
ism

a
de

estar
Firm

ada
por

un
D

irector

A
utorizado.

I
I

P
olItica

de
C

aja
M

enuda
I

C
en

tro
C

om
prensivo

de
C
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cer

de
Ia

U
P

R



T
odas

las
facturas

que
se

paguen
con

caja
chica

deberán
de

contener
los

requisitos

fiscales
y

fecha
reciente

de
expedición.

La
reposición

del
fondo

de
la

caja
chica

se

realizará
cuando

el
m

onto
residual

en
efectivo

asI
lo

am
erite.

U
na

vez
se

am
erite

Ia

reposición,
la

persona
encargada

de
la

caja
m

enuda
preparara

una
reconciliación

con
los

recibos
y

esta
debe

tener
Ia

firm
a

de
la

persona
encargada

y
debe

contener
la

firm
a

del

contador
una

vez
revisado.

U
na

vez
el

docum
ento

este
firm

ado,
se

le
pasara

a
la

persona

encargada
de

C
uentas

por
pagar

para
el

proceso
correspondiente

de
pago.

La
persona

encargada
de

C
uentas

a
pagar

hará
el

registro
en

las
cuentas

correspondientes
de

cada

com
probante

de
caja

adjunto
a

la
requisición.

C
O

N
T

R
O

L
E

S
IN

T
E

R
N

O
S

El
fondo

de
Ia

caja
m

enuda
será

resguardado
en

una
caja

de
m

etal
con

cerradura,

operada
por

have
y

se
conservará

en
la

oficina
del

D
irector

de
Finanzas,

en
un

arrnario

con
have

que
solo

tendrá
el

D
irector

com
o

custodio
de

su
oficina.

La
persona

designada
para

resguardar
la

caja
m

enuda
será

responsable
y

cubrirá
con

sus

propios
recursos,

cualcluier
gasto

reahizado
en

form
a

indebida
o

faltante
detectado.

Esta
Polftica

deberá
de

hacerse
de

conocim
iento

del
responsable

del
fondo

con
objeto

de

que
conozca

el
contenido

del
m

ism
o.

El
incum

plim
iento

de
esta

pohltica
será

considerado
com

o
falta

grave
y

consecuentem
ente

se
aplicará

lo
dispuesto

en
el

reglam
ento

interno
de

trabajo.

_
_
_
_
_
_
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r
R

E
G
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•
Form

ulario
de

Solicitud
y

R
ecibo

de
C

aja
M

enuda

CEN
TRO

C
ob’

‘EN
S1V

O

U
PR

C
en

tro
C

o
m

p
ren

siv
o

d
e

C
an

cer

O
ficina

o
D

epartam
ento

SO
L

IC
IT

U
D

V
R

EC
IB

O
D

E
C

A
M

M
E

N
U

D
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Fecha

R
ecibI

a
cantidad

de
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_

P
ara

gastos
que

se
describen

a
continuación:

S

C
M

2
0
1

2
-1

5
1

R
ecibido

par:
P

agado
par:

N
U

m
.

de
cuenta:

L
iquidaciO

n:

A
nticipo:

—

D
evuelto:

G
astado:

P
oiltica

de
C

aja
M

enuda
IC

entro
C

om
prensivo

de
C

ancer
de

la
U

P
R



•
R

econciliación
de

C
aja

M
enuda

D
IA

D
E

S
C

R
JP

C
IO

N
C

an
tid

ad
N

U
M

.
D

E
C

U
E

N
T

A

C
O

M
R

E
N

S
IV

O
izj

E
’
-

R
econcifiacion

de
C

aja
M

en
u
d
a

F
ech

a

C
n

tid
ad

cn
recihos

S
-

C
an

tid
ad

dcl
petty

$
200,00

E
n

Ija
$

200.00

P
reparado

por:

V
erificado

por:

P
o

iltica
de

C
aja

M
en

u
d
a

I
C

en
tro

C
o
m

p
ren

siv
o

de
C

an
cer

de
la

U
P

R



E
sta

poiltica
deroga

la
poiltica

de
M

anejo
de

Efectivo
y

D
esem

bolso
presentada

el
año

fiscal
2008

y
el

M
anual

de
PolItica

C
ontables

de
julio

1,
2010.

Las
disposiciones

de
esta

PolItica
entraran

en
vigor

al
m

om
ento

de
su

firm
a.

A
probado

por:
R

D
irector

E
jecutivo

Fecha

P
olItica

de
C

aja
M

enuda
I C

entro
C

om
prensivo

de
C

ancer
de

Ia
U

P
R


