29 de agosto de 2016
Circular de Finanzas 17-05

OFICINAS DE FINANZAS Y CONTABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
PUERTO RICO (UPR)

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL FUNCIONAMIENTO DE
FONDOS DE CAJA MENUDA

Se emite esta Circular con el propésito de informar sobre el nuevo Procedimiento
General para el Funcionamiento de Caja Menuda. El mismo deja sin efecto el
Procedimiento emitido el 6 de abril de 1983.

Instruimos a los Directores de Finanzas y Contabilidad para que distribuyan y
orienten a los pagadores auxiliares de caja menuda sobre el mismo.

Cordialmente,

Director
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II.

IIL.

Introduccién

La Universidad de Puerto Rico generalmente efectia sus pagos a suplidores
mediante cheques y pagos electrénicos. No obstante, algunas oficinas necesitan
efectuar pagos en efectivo para poder adquirir ciertos materiales o servicios de
menor cuantia que se requieren con urgencia, o pagar pequeiias cantidades que no
ameritan el trimite de un comprobante de desembolso. A tales efectos, se hace
necesario establecer fondos de Caja Menuda en las referidas oficinas.

Propésito y Aplicacién

Este Procedimiento se establece para ejercer y garantizar el control adecuado en Ia
creacion y funcionamiento de los fondos de Caja Menuda en todo el sistema
universitario. El mismo aplica a los pagadores auxiliares de Caja Menuda, asi
como a las oficinas, departamentos y al personal de la Universidad que utilizan
dichos fondos.

Definiciones

A los efectos de este Procedimiento, los siguientes términos y frases tendrdn el
significado que a continuacién se establece:

A. Fondo de Caja Menuda — Cantidad limitada de dinero que se tiene
disponible en una oficina o departamento de la unidad institucional para
efectuar pequefios desembolsos en efectivo conforme a las normas y
procedimientos que rigen su funcionamiento.

B. Pagador Auxiliar de Caja Menuda — Empleado a quien la autoridad
nominadora de la unidad institucional o su representante autorizado
designa por escrito, mediante el formulario correspondiente, para
custodiar y administrar un fondo de Caja Menuda. Estas funciones serdn
adicionales a las realice en su puesto.  En donde quiera que se indique
esta clasificacién de Pagador en este Procedimiento pudiera aplicar a un

Pagador Sustituto de Caja Menuda, si fuese el caso.

C. Limite de Fondo — Cantidad mdxima de dinero en la cual se establece el
fondo de Caja Menuda.
D. Limite del Gasto - Cantidad mdxima que se autoriza para cada

desembolso.
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IV.  Disposiciones Normativas

A,

Los fondos de Caja Menuda operardn con dinero en efectivo y serin
custodiados y administrados por pagadores auxiliares o pagadores
sustitutos de Caja Menuda.

Cuando se designe un Pagador Auxiliar de Caja Menuda, el Oficial
Pagador a quien responde le entregard copia de este Procedimiento y le
orientard sobre el mismo.

Los directores de oficinas proveerdn a sus pagadores auxiliares de Caja
Menuda las facilidades y equipo de seguridad necesario para
salvaguardar los fondos y documentos de control. El Oficial Pagador
se asegurard que se le entregue un sello de “Pagado” o “Cancelado™ a
ser utilizado como parte de las funciones que realiza el Pagador Auxiliar
de Caja Menuda, segin se indica en este Procedimiento.

La cantidad en que se establece cada fondo de Caja Menuda serd
determinada de acuerdo a las necesidades de la oficina o departamento
que lo solicita y la misma no excederd las necesidades de dos meses. El
director de finanzas o funcionario autorizado en la unidad institucional
correspondiente evaluard la cantidad a ser asignada y exigird
justificacion adicional cuando estime que la cantidad solicitada es
excesiva.

El fondo de Caja Menuda no podr4 utilizarse para pagar los siguientes
articulos o servicios:

1. Servicios personales y profesionales.

2. Gastos de viajes, excepto los cargos por concepto de
estacionamiento y estaciones de peaje incurridos por los
conductores de vehiculos oficiales de la Universidad y los gastos
correspondientes a las actividades atléticas y otros andlogos.
Arrendamiento y gastos de teléfono, luz y agua.

Primas de seguros y anuncios en periodicos, radio y television.

Compra de equipo, incluyendo libros.

=S L

Aportaciones, becas, estipendios, premios, indemnizaciones,
obvenciones, préstamos y demds conceptos que no representan
gastos normales de funcionamiento. Sélo se permitird el pago de

incentivo a pacientes de proyectos de investigacion.
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7. Cambio de cheques, giros u otro instrumento negociable.

8. Anticipos, compra de inversiones, préstamos, reintegros y otras
partidas que no representan gastos.

9. Materiales, suministros y servicios no personales cuya compra se
procesard a través de las unidades de compra, excepto cuando
existan situaciones de emergencia lo que se justificard en la
Solicitud de Dinero y Comprobante de Pago de Caja Menuda,
Modelo FIN-D04 (Anejo B).

10. Alimentos como meriendas y comidas, a menos que exista una
justificacién y autorizacién por el correspondiente director de
finanzas o funcionario autorizado.

11. Transportacion aérea y terrestre.

12. Costos de franqueo y sellos de correspondencia.

13. Sellos de inspeccién para vehiculos y marbetes.

14. Accesorios y piezas de vehiculos.

15. Otros articulos y servicios que el drea de pre-intervencién de cada
unidad institucional considere que se aparta del buen
funcionamiento del fondo de Caja Menuda.

La cantidad mdxima para pagos individuales contra fondos de Caja
Menuda la fijard y revisard periGdicamente el Director de la Oficina de
Finanzas de la Administracién Central mediante comunicacién escrita,
En situaciones excepcionales en las que fuese necesario y conveniente
efectuar pagos en efectivo por cuantias mayores a la establecida, se
requerird aprobacién previa del director de finanzas o funcionario
autorizado en la unidad institucional correspondiente. Dicha aprobacién
y justificacién constard en la Solicitud de Dinero y Comprobante de
Pago de Caja Menuda, Modelo FIN-D0O4 (Anejo B).

No se permitird el uso de tarjeta de crédito o débito, ni cheques
personales para efectuar las compras en sustitucién del dinero recibido.
La adquisicién de materiales, servicios o ambos a pagarse a través de
fondos de Caja Menuda se realizard a mds tardar el dia siguiente en que

el solicitante recibe el dinero del Pagador Auxiliar de Caja Menuda.
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Los pagadores auxiliares de Caja Menuda mantendran un registro de
desembolsos de Caja Menuda que refleje las transacciones diarias de
dichos fondos y su balance, utilizando el Modelo FIN-DO3 (Anejo A),
El Pagador Auxiliar de Caja Menuda no podré ejercer funciones de
recaudador ni tendrd acceso a los libros y registros de contabilidad a
excepcion de los que se le requiere llevar para controlar el fondo.
El fondo tendri siempre una cantidad fija segin corresponda, es decir,
la suma del efectivo en poder del Pagador Auxiliar de Caja Menuda y lo
gastado que serd igual a la cantidad limite del fondo.
Ei rembolso de fondo de Caja Menuda se solicitard mensualmente, si la
cantidad gastada es de $50 o mds, o cuando se reduce a la mitad, lo que
ocurra primero. Si el Pagador Auxiliar de Caja Menuda indica que
necesita un rembolso para continuar operando el fondo se le procesara
su peticién, aunque no exceda del limite de $50 en gastos.
Al cierre de operaciones de cada afio fiscal se liquidard la totalidad del
fondo, independientemente de la cantidad.
El director de finanzas o funcionario autorizado en cada unidad
institucional ordenard al Oficial Pagador correspondiente que realice
arqueos de Caja Menuda inesperados, al menos una vez al afio. Aquellos
pagadores auxiliares de Caja Menuda que se les hayan encontrado
diferencias en arqueos realizados se les podrd realizar arqueos
adicionales, segin determine necesario el director de finanzas o
funcionario autorizado. Para esto, el Oficial Pagador completard el
formulario: Arqueo de Caja Menuda (Arqueo), Modelo FIN-DO6 (Anejo
D).
Si al practicar arqueos de Caja Menuda se encuentran cantidades en
exceso a las cantidades limites del fondo, dicho exceso se remitird a la
seccion u oficina de recaudaciones de la correspondiente unidad
institucional. Si por el contrario, se encuentran cantidades de menos, el
Oficial Pagador lo indicara en el Arqueo. El Pagador Auxiliar de Caja
Menuda repondré inmediatamente la cantidad que falte del limite del
fondo. E! director de finanzas recomendard a la autoridad nominadora

las medidas correctivas o disciplinarias, que juzgue necesaria.

Procedimientos



Procedimiento para el Funcionamiento de Caja Menuda
de la Universidad de Puerto Rico
Pigina 5

A, Procedimiento Para Establecer el Fondo de Caja Menuda y

Designar Su Pagador

I

La oficina o departamento que tenga necesidad de establecer un
Fondo de Caja Menuda (oficina de origen) completars la Parte A
del formulario: Solicitud y Designacién de Pagador, Modelo FIN-
DOl (Solicitud), segiin sus instrucciones. La oficina de origen
enviard la Solicitud al director de finanzas o su representante
autorizado para su recomendacién, y luego, lo enviard a la
Autoridad Nominadora de la unidad institucional para aprobar
dicha Solicitud, segiin sus instrucciones.

La Solicitud aprobada serd la designacién oficial de un Pagador
Auxiliar de Caja Menuda y para la creacién del fondo. Enviari la
Solicitud a la Oficina de contabilidad o unidad andloga, y se
entregara copia al Oficial Pagador y a la oficina de origen, la cual
a su vez, entregard copia al Pagador Auxiliar de Caja Menuda.
Cuando el Pagador Auxiliar de Caja Menuda reciba copia de la
Solicitud aprobada, completard un Comprobante de Desembolso,
Modelo FIN-DO7, revisado, segiin sus instrucciones. En el
Comprobante anotari la cantidad limite del Fondo, segiin consta
en la Solicitud, para obtener el dinero. Firmari el Comprobante y
gestionard la firma del director de la oficina de origen. Someterd
el mismo al pre-interventor de la Oficina de Contabilidad o
andloga en la unidad institucional.

El pre-interventor verificard el Comprobante en todas sus partes y
comprobard que el importe que se indica en el mismo sea por la
cantidad del limite del fondo, segin la Solicitud. De ser ambas
cantidades iguales, anotard sus iniciales en el espacio
correspondiente del Comprobante y lo enviari al director de
contabilidad o su andlogo.

El director de contabilidad o su representante autorizado firmard

el Comprobante y lo enviard al Oficial Pagador.

6. El Oficial Pagador preparard el cheque y lo enviard al Pagador

Auxiliar de Caja Menuda, junto con una copia del Comprobante

de Desembolso.
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B. Procedimiento Para el Funcionamiento del Fondo de Caja Menuda

1.

El Pagador Auxiliar de Caja Menuda al recibir el cheque, lo
cambiard por dinero en efectivo y guardard en una caja de
seguridad con llave. Inmediatamente registrari el monto del
mismo en el Registro de Caja Menuda, Modelo FIN-DO03 (Anejo
A).

El funcionario o empleado que tenga la necesidad de utilizar
dinero del Fondo de Caja Menuda, completard la parte A del
formulario: Solicitud de Dinero y Comprobante de Pago de Caja
Menuda (Solicitud de Dinero), Modelo FIN-DO4, revisado (Anejo
B).

Cuando el Pagador Auxiliar de Caja Menuda reciba la Solicitud
de Dinero y Comprobante de Pago de Caja Menuda procedera
como sigue:

a. Verificard que la cantidad solicitada no exceda la cantidad
méxima de pago individual establecida, de acuerdo con el
Articulo IV, inciso F de este Procedimiento.

b. Verificard que los articulos o servicios a comprarse sean de
menor cuantia y/o de urgente necesidad, que no se haya
sometido otra solicitud reciente por el mismo concepto con
la intencion de fraccionar compras mayores.

c. Entregard el dinero al Solicitante. Ambos, firmardn en la
parte B del formulario al momento de la entrega del dinero.

d. Asignard un nimero de comprobante de pago, en forma
consecutiva en el espacio que corresponde a la Solicitud de
Dinero.

e. Contabilizard la parte que corresponde al comprobante de
pago en el Registro de Caja Menuda, Modelo FIN-DO3,
revisado, (Anejo A).

4. El funcionario o empleado efectuard el pago de los materiales,

servicios 0 ambos con el dinero en efectivo que se le entrego.
El empleado entregard la factura, recibo o cualquier otro
documento justificable del gasto, asi como el sobrante, si alguno,

al Pagador Auxiliar de Caja Menuda a mds tardar el dia siguiente
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en que recibi6 el dinero. Las facturas, recibos o justificantes serdn

legibles, y en lo posible, estardn firmados por el suplidor de los

articulos o servicios o su representante autorizado.

6. El Pagador Auxiliar de Caja Menuda al recibir el sobrante, si
alguno y los justificantes, procederd como sigue:

a. Indicari la palabra “Pagado” o “Cancelado” y la fecha en
los justificantes recibidos para cada desembolso
individual.

b. Completard la Parte C de dicha Solicitud de Dinero, de
conformidad con sus instrucciones (Anejo B).

c. De haber alguna devolucién de dinero, hard el ajuste
correspondiente en el Registro de Caja Menuda (Anejo
A).

d. Archivari los formularios: Solicitudes de Dinero, en
orden segiin el nimero de comprobante de pago, con sus
correspondientes facturas, recibos y/o justificantes.

C. Procedimiento Para Solicitar Rembolso de Fondos de Caja Menuda

lo

El Pagador Auxiliar de Caja Menuda solicitard la reposicién del

fondo de aquellas cantidades gastadas como se indica a

continuacion:

a.

Completard la parte A del formulario de Liquidacion y
Peticién de Fondos de Caja Menuda (Liquidacién), Modelo
FIN-DOS, revisado, segiin sus instrucciones (Anejo C) para
cada cuenta.

Completara el formulario de Comprobante de Desembolsos,
Modelo FIN-DO7, revisado, segin sus instrucciones.
Anotard en el Comprobante el total de los desembolsos que se
desglosan en la Liquidacion, y solicitari la firma del director
de la oficina de la unidad institucional en donde esté ubicado
¢l fondo.

Enviaré los formularios de Comprobante de Desembolsos y la
Liquidacién, asi como las correspondientes Solicitudes de
Dinero con sus justificantes a la oficina de contabilidad o

andloga en la unidad institucional correspondiente.
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d. Si un gasto necesita justificarse (debido al monto, concepto
del mismo u otra razén) o exista diferencia entre la cantidad
informada y la de los justificantes, someterd junto con el
formulario de Liquidacién las justificaciones y/o recibo
oficial, seglin correspondan.

e. Conservari copia de todos los documentos descritos
anteriormente.

2. La oficina de contabilidad correspondiente procesard el

Comprobante de Desembolsos como sigue:

a. El pre-interventor verificard los desembolsos efectuados en
cuanto a la exactitud de los calculos aritméticos y a la
correccion y legalidad de los pagos hechos. Igualmente,
verificard que se hayan indicado correctamente las cifras de
los objetos de gastos y de los mimeros de funcién.

b. Si el pre-interventor determina que aun aparecen gastos que
requieren justificarse o se encuentra diferencia entre la
cantidad informada y la de los justificantes, anotara dicha
diferencia en la Liquidacién. También anotard la informacién
y documentos necesarios para tramitar el rembolso y lo
devolveri al Pagador Auxiliar de Caja Menuda.

c. Una vez tenga toda la informacién requerida, el Pagador
Auxiliar de Caja Menuda preparard y someterd olra
Liquidacién a la oficina de contabilidad o unidad analoga.

d. Cuando todo esté correcto, el pre-interventor completard la
parte B de la Liquidacién (Anejo C). Indicard sus iniciales en
el Comprobante de Desembolsos en el espacio
correspondiente y lo enviard al director de contabilidad o su
representante autorizado para la aprobacién final. Luego, el
Comprobante se enviard al Oficial Pagador.

3. El Oficial Pagador preparard el cheque por la cantidad de rembolso
aprobado, y lo enviara al Pagador Auxiliar de Caja Menuda con copia
del Comprobante de Desembolsos. Archivard todos los justificantes

junto al original del Comprobante.
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D. Procedimiento Para Notificar el Cese de un Pagador Auxiliar de

Caja Menuda

Cuando un Pagador Auxiliar o Pagador Sustituto de Caja Menuda cese

en sus funciones o cuando las circunstancias del momento ya no
ameriten la operacién del fondo, se procederd de la siguiente manera:

1. El director de la oficina o departamento donde rinde o presté sus
servicios el Pagador Auxiliar de Caja Menuda, completari la
Notificacién de Cese de Pagador, Modelo FIN-D02 revisado,
(Notificacion), segin sus instrucciones. Retendrd copia de la
Notificacién y enviard el original a la oficina de finanzas o andloga
en la unidad institucional correspondiente.

2. El director de finanzas o su representante autorizado indicard la
accién a tomar en dicha Notificacién. Enviard el original a la
oficina de contabilidad o unidad andloga, y enviard copia al
Oficial Pagador y a la oficina de origen.

3. Al recibir copia de la Notificacién, los pagadores procederin
como sigue:

a. El Oficial Pagador solicitard la liquidacién del fondo en
cuestion al Pagador Auxiliar de Caja Menuda.

b. El Pagador Auxiliar de Caja Menuda entregari el balance
del fondo al recaudador quien le expedird un recibo.
Completara el formulario de Liquidacién e incluird el
recibo, y las Solicitudes de Dinero con sus respectivos
Justificantes.

c. El Oficial Pagador preparari el ajuste correspondiente para

liquidar el fondo.

YI. Formularios a Utilizarse

A, Registro de Caja Menuda, Modelo FIN-DO03, revisado. Véase Anejo A.
B. Solicitud de Dinero y Comprobante de Pago de Caja Menuda, Modelo
FIN-D04, revisado. Véase Anejo B.
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Liquidacién y Peticién de Fondos de Caja Menuda, Modelo FIN-DO5,
revisado. Véase Anejo C.
Arqueo de Caja Menuda, Modelo FIN-D06. Véase Anejo D.
Solicitud y Designaci6n de Pagador, Modelo FIN-DO1, segin revisado.
Notificacién de Cese de Pagador, Modelo FIN-DO02, segiin revisado.

Comprobante de Desembolsos, Modelo FIN-D07, segtin revisado.

Enmiendas y Derogacién

A.

Yigencia

Este Procedimiento podrd ser enmendado o derogado por el Director de
la Oficina de Finanzas de la Administracién Central, segiin su criterio o
a propuesta de las autoridades concernidas.

Se deroga el Procedimiento General para la Creacién, Funcionamiento
y Control de los Fondos de Caja Menuda emitido mediante la Circular,
Niimero 83-14, del 6 de abril de 1983, segiin enmendada, y memorando
del 20 de julio de 2003, ambos emitidos por el Director de la Oficina de
Finanzas, asi como cualquier otra comunicacién anterior que esté en

contravencién con este Procedimiento.

Este Procedimiento entrard en vigor una vez aprobado por el Director de

la Oficina de Finanzas de la Administracién Central.
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Anejo A
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
OFICINA DE FINANZAS

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL

Propdsito

MODELO FIN-D03: REGISTRO DE CAJA MENUDA

Este Formulario se utilizard para crear un control interno que permita a los Pagadores
Auxiliares de Caja Menuda llevar récord de las transacciones de fondos que se le anticipan y
mantener al dia el balance de los mismos. Esto facilitard la rendicién de la liquidacién de los
fondos de Caja Menuda y las intervenciones mediante arqueos.

Preparacion y Trimite

El Pagador Auxiliar o Pagador Sustituto de Caja Menuda completari los siguientes espacios
del Modelo FIN-DO3 como sigue:

1.

Unidad Institucional ~ Anotard nombre del recinto o de cualquiera otra unidad
institucional donde estd adscrita la oficina de origen.

Oficina o Departamento — Anotard nombre de la oficina, departamento, decanato u
otra unidad que solicita la creacién de Fondo de Caja Menuda (oficina de origen).

Fecha - Anotari fecha de la transaccién.

Nombre del Solicitante de Dinero — Anotard nombre de la persona que recibié dinero
del fondo de caja menuda.

Nimero de Comprobante — Anotard el mimero de Solicitud y Comprobante de Pago

de Caja Menuda, niimero del anticipo o nimero del Comprobante de Desembolso
mediante el cual se pago el rembolso de caja menuda.

Cantidad Pagada o Recibida — Anotard el importe del dinero pagado o recibido.

Ajustes — Anotard cualquier transaccion de correccién, incluyendo las devoluciones
de fondos.

Saldo - Anotari el balance diario de los fondos.

Pdgina — Anotard mimero de pdgina que corresponda, en orden ascendente desde la
segunda pdgina en adelante.
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AnejoB

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL MODELO
FIN-D04 REV.: - SOLICITUD DE DINERO Y COMPROBANTE DE PAGO DE CAJA MENUDA

I. Propésito

Este Modelo serd utilizado por oficinas que necesiten solicitar dinero del Fondo de Caja
Menuda y para que el Pagador Auxiliar de Caja Menuda pueda sustentar cada desembolso y
Justificarlo al solicitar su rembolso o rendir cuentas en la administracién de dichos fondos.

II. Preparacién y Tramite

A. El funcionaric o empleado que tenga la necesidad de utilizar dinero del Fondo de Caja
Menuda (Solicitante), completari la parte A de la Solicitud de Dinero y Comprobante de
Pago de Caja Menuda (Solicitud) en los siguientes espacios o columnas:

1.

Unidad Institucional — Anotari nombre del recinto o cualquiera otra unidad
institucional donde esta adscrita la oficina solicitante.

Oficina o Departamento — Anotard nombre de la oficina, departamento, divisién o
cualquiera otra unidad solicitante.

Cantidad de Unidades — Anotari la cantidad de unidades a ser adquiridas de cada
artfculo o servicio,

Descripcién del Articulo o Servicio — Indicard la descripcién de los articulos o
servicios a solicitarse.

Costo por Unidad - Indicari el costo estimado por unidad del articulo o servicio a
comprarse con los fondos de caja menuda.

Cantidad Solicitada — Anotard la cantidad de dinero solicitado por cada articulo o
servicio.

Cantidad Total — Anotard la cantidad total de fondos que solicita.

Certificaci6n del Solicitante — El Solicitante indicard su compromiso para devolver el
sobrante, si alguno en el tiempo acordado. Se completarin los siguientes espacios:

a. El Solicitante anotard su nombre en letra de molde, firmard e indicars la
fecha en que completa la Solicitud.

b. EIl Director o supervisor de la Oficina donde estd adscrito el Solicitante
anotard en letra de molde su nombre, firmari e indicard la fecha de
aprobacion.

B. Una vez completada la parte A del Formulario, el Solicitante lo entregard al Pagador
Auxiliar de Caja Menuda para la accién que sigue. La Oficina Solicitante mantendri copia
del mismo.
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C. El Pagador Auxiliar de Caja Menuda evaluar la Solicitud y decidird sobre la misma. Al
momento que el Pagador Auxiliar le haga entrega del dinero al Solicitante, ambos
empleados firmardn la Solicitud e indicard la fecha de recibo del dinero en los espacios
correspondientes de la parte B. Luego, el Pagador Auxiliar de Caja Menuda anotara el
Niimero de Comprobante de Pago en el espacio superior derecho de la Solicitud.

D. Luego que el Solicitante realiza la compra de los articulos, servicios o ambos, y entregue el
sobrante, si alguno y los justificantes comespondientes, el Pagador Auxiliar de Caja
Menuda completard la siguiente parte C de la Solicitud.

1. Cantidad Devuelta — Anotard la cantidad de dinero devuelto por cada articulo,
servicio adquirido 0 ambos, segtin corresponda en la Solicitud. Luego, sumard todas
las cantidades de esa columna y anotara la cantidad total devuelta.

2 Gastado — Anotar4 la cantidad de dinero gastado por cada articulo, servicio o ambos,
(dinero pagado a! Solicitante menos dinero devuelto por el Solicitante). Luego,
sumara todas las cantidades de la columna y anotard la cantidad total gastada.

3. Cuenta UFIS — Anotard en cada encasillado que corresponda, los numeros gue
identifican la cuenta UFIS a la cual se adjudicara el gasto del articulo, servicio o
ambos.

E. El Solicitante completard Ia parte D de la Solicitud anotando la cantidad total devuelta,
firmard e indicard la fecha de entrega del sobrante.

F. El Pagador Auxiliar de Caja Menuda completard la parte E de la Solicitud la cual resume
por cuenta UFIS el gasto presentado en la parte C. Anotard los siguientes datos en cada
columna:

1. ltems - Indicard nimero asignado a cada linea del articulo, servicio o ambos. Este
corresponde al nimero que se indica en la linea de la primera columna de parie A
de la Solicitud donde se registraron los datos que correspondan. Por cada cuenta
UFIS igual, se totalizardn todos sus gastos y se indicardn los mimeros de items,
segin correspondan.

2. Gasto por Cuenta - Anotard el total del gasto por cuenta UFIS.

3. Cuentas UFIS — Indicard la cuenta a la cual se adjudicard cada gasto o cuyas
cuentas sean iguales.

4. Gran Total — Calculara el total de los gastos independientemente de la cuenta UFIS,
se sumardn todos los gastos de la columna de Gasto por Cuenta.
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Anejo C

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
OFICINA DE FINANZAS

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL
MODELO FIN-DO5: LIQUIDACION Y PETICION DE FONDOS DE CAJA MENUDA

I. Propdsito

Este Formulario Liquidacién y Peticién de Fondos de Caja Menuda (Liquidacién) se wilizard
por el Pagador Auxiliar de Caja Menuda para rendir cuentas de los desembolsos efectuados, y
solicitar la reposicién del dinero gastado a la Oficina de Contabilidad o unidad andloga de Ia
unidad institucional correspondiente.

II. Preparacién y Trimite

A. El Pagador Auxiliar de Caja Menuda completard una Liquidacién cada vez que requiera
reponer el dinero desembolsado y al cierre de cada afio fiscal, y lo tramitard al Pre-
interventor para procesar el mismo, de conformidad con el Procedimiento para el
Funcionamiento de Caja Menuda.

B. El Pagador Auxiliar de Caja Menuda completard la Parte A de este Formulario en los
siguientes espacios:

1.

o

Unidad Institucional- Anotard nombre del recinto o de cualquiera otra unidad
institucional de la Universidad de Puerto Rico.

Oficina o Departamento — Anotard nombre de la oficina, departamento o divisién
o cualquiera otra unidad correspondiente a la cual pertenece el Fondo de Caja
Menuda.

Niimeros de Comprobantes de Pago con Gasto en la Cuenta — Anotard los
numeros de comprobantes de Pago con partidas de gasto a la cuenta que se indica
en el encasillado Resumen de Contabilidad por Cuenta UFIS y cuya sumatoria
equivale a la cantidad que se indica en el encasillado Gasto por Cuenta.

Distribucién de Gasto por Cuenta UFIS - Anotard las cuentas individuales del
sistema UFIS con gastos al Fondo de Caja Menuda.

Gasto por Cuenta — Anotard Ia cantidad total del gasto que se presenta en la
Liquidacidn y que corresponde a la cuenta que indica el encasillado Resumen del
gasto por Cuenta UFIS.

Total Desembolsos Efectuados — Anotard la suma total de la columna Gasto por
Cuenta de UFIS.

Limite del Fondo — Anotard la cantidad que le fue asignada como Fondo de Caja
Menuda.
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10.

11.

12.

13.

14.

Pdgina 2
Desembolsos Efectuados — Anotari la cantidad que representa el Gasto Total por
Cuenta de la Liquidacién.
Peticién en Proceso de Contabilidad — Anotard la cantidad total de fondos
solicitados en Liquidaciones tramitadas a la Oficina o unidad de Contabilidad
que se encuentran pendientes de evaluacién o de comabilizacién, que no han sido

pagadas.

Total de Desembolsos — Anotard la suma de las cantidades presentadas como
Desembolsos Efectuados y Peticion en Proceso de Contabilidad.

Remanente Actual ~ Anotara la diferencia entre Limite del Fondo y Total de
desembolsos. Esta cantidad serd equivalente al dinero en manos del Pagador
Auxiliar de Caja Menuda al momento de completar la Liquidacién.

Firma - Firmard en este espacio.

Nombre — Escribird su nombre en letra de molde.

Fecha — Anotari la fecha en que completé la Liguidacién.

C. Una vez completada la parte A de este Formulario, el Pagador Auxiliar de Caja Menuda
enviard el mismo a la oficina de contabilidad o unidad andloga. Mantendrd una copia.

D. El Pre-interventor evaluard la Liquidacién y completard la Parte B como sigue:

1.

Rembolso Solicitado — Anotard la suma de las cantidades presentadas en
Desembolsos Efectuados y Peticidn en Proceso de Contabilidad.

Cantidad Objetada — Anotari la cantidad de rembolso que no ha sido autorizado en
esta Liquidacidn debido a falta de justificante u otra razén.

Rembolso Aprobado — Anotard la suma de las cantidades aprobadas por la unidad
de Pre-intervencién luego de la evaluacién de los documentos.

Diferencia — Anotard la diferencia entre el Rembolso Solicitado y el Rembolso
Aprobado.

Informacién / Documentos necesarios para tramitar el Rembolso — Indicari los
documentos, aprobaciones u otra informacién necesaria para tramitar y pagar el
rembolso. Ejemplos: justificantes de pagos, aprobacién cuando se excede del
limite de pago individual, recibo oficial por la cantidad no justificada, etc. Cuando
falten documentos se le indicard al Pagador Auxiliar de Caja Menuda
inmediatamente. Se emitird el pago de rembolso cuando reciba todos los
justificantes y explicaciones pertinentes o el recibo oficial.

Firma — Firmara en este espacio.
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7. Nombre — Escribird su nombre en letra de molde
8. Fecha — Anotari la fecha en que completé la Verificacién.
E. Una vez completada la Liquidacién en todas sus partes y aprobada, el Pre-interventor lo

someterd al director de contabilidad o unidad andloga junto con el Comprobante de
Desembolsos y los justificantes para las acciones correspondientes.
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
OFICINA DE FINANZAS

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL
MODELO FIN-D06: ARQUEO DE CAJA MENUDA

Propdsito

Este Modelo serd utilizado por el Pagador Oficial para realizar un arqueo de Caja
Menuda al Pagador Auxiliar. En el proceso de arqueo se cuentan y comprueban los fondos
existentes en el momento que se decide realizar el mismo.

Preparacion y Trimite

A. El Pagador Oficial que realiza el Arqueo completard los siguientes datos en el Modelo
FIN-D06, como sigue:

1. Unidad Institucional - Anotard el nombre del recinto o de la unidad donde se
realiza el arqueo de Caja Menuda.

2. Nombre del Pagador de Caja Menuda- Anotard el nombre del Pagador Auxiliar o
Sustituto de Caja Menuda a quien se le realiza el arqueo.

3. Oficina a la que Pertenece la Caja Menuda- Indicari el nombre de la oficina,
departamento u otra unidad donde esté adscrita la Caja Menuda.

4. En la parte que corresponde a Comprobantes de Pago de Caja Menuda
Examinados, anotard lo siguiente:

a.

Cantidad de Comprobantes Examinados - Se indicard la cantidad de
Comprobantes de Pago que se examinan en el Arqueo.

Desde Comprobante #___ hasta #__ - Se indicard el nimero del primer y
del tltimo Comprobante examinado en el Arqueo.

Emitidos desde el __ hasta __ - Se indicard la fecha que indica el primer y
el dltimo Comprobante examinado en el Arqueo.

Limite del Fondo — Anotari el monto total aprobado del Fondo de Caja
Menuda, seglin establecido en el formulario de Solicitud y Designacién de
Pagador a esos fines.

Cantidad Total Gastada, Segtin los Comprobantes Examinados - Se sumarin
las cantidades pagadas por el Pagador Auxiliar de Caja Menuda y se restardn
las cantidades devueltas segiin indicado en los Comprobantes de Pago de
Caja Menuda.
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f. Cantidad en Efectivo que Queda en el Fondo- Contara el dinero que queda en
el Fondo de Caja Menuda al momento de realizar el Arqueo y anotard dicho
monto.

g. Total - Sumari la cifra del Monto Total de los Comprobantes Examinados y
la Cantidad en Efectivo que Queda en el Fondo.

h. Diferencia entre el Total y el Limite del Fondo - Anotari la diferencia, si
alguna, entre el Total y el Limite del Fondo.

5. En la parte que indica Documentos Examinados, contestard lo siguiente:
a. De la Solicitud de Dinero y Comprobante de Pago:

;Estdn los Comprobantes Numerados? - Se indicard si al momento del
Arqueo todos los Comprebantes de Pago de Caja Menuda estaban numerados
secuencialmente o no.

b. ¢Estd actualizado el Registro de Caja Menuda? - Verificara e indicard si el
balance en el Registro de Caja Menuda es igual a la Cantidad en Efectivo que
Queda en el Fondo.

6. Comentarios - El Pagador Oficial utilizard este espacio para anotar cualquier
comentario que entienda pertinente.

7. En este espacio, el Pagador Auxiliar de Caja Menuda (o Pagador Sustituto)
anotara su nombre en letra de molde y firmard el formulario de estar de acuerdo
con el proceso de Arqueo.

8. En este espacio, el Pagador Oficial del Pagador Oficial que supervisa al Pagador
de Caja Menuda y que realiza el Arqueo anotard la hora y fecha del Arqueo, su
nombre en letra de molde y firmara.

9. En la parte el Testigo, la tercera persona que estuvo presente durante el Arqueo,
anotari en el espacio correspondiente su nombre, puesto que ocupa y firmard.

B. El Pagador Oficial entregard copia de este Documento inmediatamente al Pagador
Augxiliar de Caja Menuda una vez termine el Arqueo, y enviara el original al director de
finanzas de la unidad institucional.
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