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Fecha: ___________________        Dependencia: __________________________
Responsable de caja menor: ___________________________________________
Profesional Universitario OCG: _________________________________________
	PREGUNTAS
	N/A
	SI
	NO
	M/C

	1. ¿Los fondos de caja menor se mantienen bajo una base de fondo fijo?
	
	
	
	

	2. ¿El encargado de la caja menor es el designado por Resolución? 
	
	
	
	

	3. ¿La responsabilidad del fondo esta delimitada a una sola persona?
	
	
	
	

	4. ¿Los fondos de la caja menor se limitan a sumas razonables, para sufragar los gastos identificados y definidos?
	
	
	
	

	5. ¿Los comprobantes de caja menor son preparados de tal forma que no permitan alteraciones? Ejemplo,
¿La cantidad se escribe en letras y números?
	
	
	
	

	6. ¿Los comprobantes tienen la firma del beneficiario?
	
	
	
	

	7. ¿registran en el libro de contabilidad las operaciones que afectan la caja menor? ¿en que tiempo?
	
	
	
	

	8. ¿En que tiempo se legalizan los gastos de caja menor?
	
	
	
	

	9. ¿Los cheques de reembolso de caja menor se giran a favor del encargado de la caja menor? 
	
	
	
	

	10. ¿Al solicitar el reembolso de fondos, se presentan los comprobantes de los gastos a fin de que sean inspeccionados por quien firma el cheque?
	
	
	
	

	11. ¿Se hacen arqueos periódicos del fondo de caja menor?
	
	
	
	

	12. ¿Se tienen fondos en una cuenta corriente y en que cantidad?
	
	
	
	

	13. ¿Se ha solicitado al banco donde se halla depositado parte del fondo, no aceptar cheques para depositar en dicha cuenta, excepto los expedidos por la Universidad para rembolsar el valor de los gastos efectuados?
	
	
	
	

	14. ¿Los comprobantes que justifican los desembolsos son perforados o anulados, bajo la supervisión de quien firma el cheque, para prevenir que sean utilizados de nuevo? 
	
	
	
	


	OBSERVACIONES:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Firmas:
_____________________________________                          _____________________________________     
     Responsable de Caja Menor                                              Profesional Universitario OCG     
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