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Artjcui 0IPropósjtO.

Estefondoseestableceparafacilitarlatratacjónde
aeJJ 05gastomenorCuantiayparalosCUalesnoseria
präCtjcolapreparacjóndeunaordendecompraveldese 0j50
medjanteuncheque.EnadiciOntieneelpropósjtode
mantenerunControlefectjv 0paraelmanejodelfondodecaja
‘flenuda

Artjcuj 0IIAPJ-lCabiljdad:

LasNormaspareelManejoyControldelFondodeCajaMenuda
aplicanalaCorporaciOndeSeguro 5AgrjCoJ 5

entiéndase. A.OficinaCentral
(Santurce)

B.CIA(OficinaInspeccjónyAjusenAdjunta 5)

A.NorrrentdelCUstodj 0.

LosCUstodjo 5defondodecajamenuda,serãnrecomendados
porelDireCtordela0ficjnadeAdministraci.yFinanzas
ConlaaprobacióndelDirectorEjecuj 0
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B.CuaritiadelFonda:

ElDirectordeAdinistracjónyFinanzasdelaCorporación
deSegurosAgricolas,deternijnarálacuantiadelfondade
cajamenudaqueseanecesarioestablecertomandoen
consjderacjónlanaturalezadelasoperacionesquese
realjzanencadaactividadparaevaluarlanecesidaddela
autorjzacjóndeestefondayelmontodelmismo.

Sefijaen$75.00lacantidadmaximaapagarseporcada
desernlDolsodelfondadecajamenudaparalaOficinadela
CorporacjOndeSegurosAgricolasenAdjuntasyparala
OficinaCentralseestableceunmáxjmode$150.00.En
aquelloscasosenquelaurgencialoameriteysetengaque
realjzarunacompraenexcesodeloyaestablecidodeberán
solicitarlaautorizaciónalDirectordelaOficjnade
AdlninistraciOnyFinanzasantesdehacereldeseinbolsoEl
encargadodecajamenudaseráresponsabledecualq-uier
deserniDolsoenqiieseincurrayquelaOficinade
AdminjstracjónyFinanzasdeteinequenoestárelacionado
conlospropOsitosestablecidosenesteReglamento.

C.ResponsabilidaddelCustodjo:

Cadacustodjodelfondodecajamenuda,seráresponsable
porelbalancedelfondaquetengaensupoderyguardará
esteenlaforinamásseguradeacuerdoalasfacilidades
existentesenelareadondedesempenasusfunciones.

D.ProcedirnjentoparareernbolsodeFondadeCajaMenuda:

Lasolicituddepagodelfondodecajamenudaserealiza
medianteelFormularjo“ComprobantedeCajaMenuda”
CSA-AF-07(anejoII).Elcustodjodelfondodecaja
menuda,cumpljmentaráelFormularjoenoriginalydos(2)
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copias,realizaráeldeseinbolsodefondoyobtendráenel
comrobantelafirmadelempleadoquerecibeeldinero.Es
reisjtoquelapersonaerecibelosfondossornetaal
encargadodelfondodecajamenudaeljustificantdel
desembolso.Eljustificanpodráserunafactura,un
recibo,cintadecajaregistradora,unboletodeyentao
cualjerotrodocumentoerazonablementesirvacomo
evidencja.Elencargadodelfondodecajamenudaserá
responsabledequecadadeseinbolsoqueserealiceesté
respaldadoporunjUstifjcant,entodosloscasosel
justifjcantetendrãescritoelnombreylocalizacjóndel
establecjmjentodondeseoriginolacompra6elservicjo.
Sedeberãentregarelrecibodelgastocorrespondjente
firmadoporelempleadoyelsobrantedeldinerorecibido,
sialguno.EnlaOficinadeInspecciónyAjusteen
AdjuntaselDirectoraprobaráelcomprobante.

Alfinaldecadamesocuandoelfondodecajamenudase :hayautilizadohastaen50%,elcustodiodeestesolicitará
lareposjcjOndelosfondosgastados.DichaSolicitudse
harámedjanteelformularjoCSA-AF-05“Informede
DesembolsoySolicituddeReembolsodeCajaMenuda”(anejo
III).Elformularjoseprepararáenoriginalytres(3)
copias.Elcustodjodelacajamenudaretendrácopiadel •informeparasurecordysometeráalDirectorde
AdministraciOnyFinanzasdelaCorporacjónoriginaly
copiajuntoconloscomprobantesyjustificantesdelos

1:pagosparasuaprobacjón.EnlaOficinadeAdministracjOn
yFinanzas,seefectuarálarevisiondelinformeyse
procederäalreembolsoquecorresponda.

E.Cesedefunojones:

Cuandoelcustodjodelfondodecajamenudaceseensus
funciones6seausentedesutrabajoporvacacionesel
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DirectordelaOficinadeAdmifljstracjónyFinanzasen 000rdjnacjónconelDirectordelaUnidadresponsabje selecojonaréelsustjtutoyaseacoconcarécter permanente6iflterj

F.VerjfjcacjónPerjódjcas:

ElSupervsordeContabilidadyelSupervisordelaOficina deInspecciOnyAjustedeAdjuntas,realjzarán verjfjcacjonesperjódjcasyporsorpresadelosvaloresen poderdelfuncjonarjoacargodelaCustodjadelFondode CajaMenuda,ensusrespectivasoficjnasUtiljzarãnel Foularjo“RevisjónSorpresa”CSA-AF-06entregarel originalalcustodjodecajamenudaycopiaparalaOficjna deAdminjstracjónyFinanzas(anejoIV)

ArticuloIVCláusuladeSalvedad:

Cualjerotrainstruccjónesehayaemitjdosobreesta materiaedarásinefectoalaaprobacjOndeestasnormas.
ArticuloVVigencj

ElDirectorEjecutjv 0delaCorporacjOndeSegurosAgrico 5 podráenendarestasnormas,lascualestendrávigencjala fechadeaprobacjón

RODQPOR:
Q

‘‘‘

? JoséA.MonroigJiménez
DirectorEjecutivo
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