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PROCEDIMIENTO 7515-01
PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA MENUDA DE LA
CORPORACION DEL PROYECTO ENLACE DEL CANO MARTIN PENA

ARTICULO 1: INTRODUCCION
Seccidon 1: Base legal

Los Articulos 4, 6, 8, 9 y 11 de la Ley 489 de 24 de septiembre de 2004, Ley
para el Desarrollo Integral def Distrito de Planificacion Especial del Cafio Martin Pefia,
facultan a la Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafo Martin Pefa, en adelante la
Corporacidén, para tener capacidad financiera y operacional propia, establecer
reglamentacion para su organizacién y funcionamiento, desembolsar fondos de
acuerdo con las normas y reglamentos de la Corporacion, y establecer su propio
sistema de contabilidad, entre otras. El Articulo |, Seccién 4(b) del Reglamento 7515
de Compras de la Corporacion, aprobado por la Junta de Directores de la Corporacién
dispone para que la Directora Ejecutiva establezca el procedimiento para el manejo y
control del Fondo de Caja Menuda.
Seccion 2: Denominacidén

Este documento se conocera como el “Procedimiento para el manejo y control
del fondo de caja menuda de la Corporacién del Proyecto ENLACE del Cario Martin
Pefia,” en adelante el Procedimiento.
Seccion 3: Proposito y aplicabilidad

Este Procedimiento tiene el propésito de establecer las normas y los pasos a
seguir por la Corporacion en reiaciéon con el manejo de su Fondo de Caja Menuda.
Aplicara a las compras de bienes y servicios no profesionales que efectie la

Corporacién, cuyo costo sea igual o menor de CIEN DOLARES ($100).
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ARTICULO Ii: DEFINICIONES _

Para propoésitos de este Procedimiento, los siguientes términos tendran el
significado que se expresa a continuacion:

(a) “‘Bienes” se refiere a todo tipo de mercancia o articulo de caracter mueble que la
Corporacién necesite adquirir para el descargue de sus responsabilidades
ministeriales.

(b) “Compra” es la adquisicién de bienes y servicios no profesicnales, segtn definidos
en este Procedimiento, a cambio de un pago en dinero en efectivo a través de los
medios y formas establecidos en este Procedimiento.

(c) “Conciliacion” es el proceso mediante el cuai se analizan y comparan el efectivo
habido, las formas de solicitud de uso de fondos de caja menuda y las formas de
solicitud de reembolso de caja menuda contra el balance original del Fondo de Caja
Menuda, que en este casc en de QUINIENTOS DOLARES ($500.00).

(d) “Corporacién” es la Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafic Martin Peda.

(e) “Desembolso” es la erogacién o entrega de fondos en efectivo que esté
representada por un comprobante, factura o documento similar.

(H “Director(a) Ejecutivo(a)’ es el Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacién del
Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.

(9) “Fondo de Caja Menuda” es el fondo de dinero en efectivo que la Corporacion
tiene disponible para efectuar compras de bienes y servicios no profesionales cuyo
costo sea igual o menor de CIEN DOLARES ($100).

(h) “Formulario de Conciliacién del Fondo de Caja Menuda y Solicitud de
Reembolso de Efectivo” es la forma CPECMP CP-18 gque se adopta junto a este
Procedimiento y que utilizara el Oficial Pagador de Caja Menuda para llevar a cabo
el proceso de conciliacion y para solicitar efectivo para cubrir los desembolsos
efectuados durante un determinado periodo con cargo al Fondo de Caja Menuda.
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(i) "“Formulario de Solicitud de Uso de Fondos de Caja Menuda” es la forma
CPECMP CP-20 que se adopta junto a este Procedimiento y que utilizaran los
empleados(as) y funcionarios(as) de la Corporacién para solicitar efectivo del Fondo
de Caja Menuda.

() “Necesidad apremiante” es una situacion extraordinaria de urgencia que hace
necesario que se efectlie una compra inmediatamente. Puede ser causada por una
emergencia o por una circunstancia o combinacion de circunstancias no previsibles
que requieren que se lleve a cabo una compra rapidamente para mantener el
funcionamiento de la Corporacion de forma normal y proteger el interés publico.
Las situaciones de necesidad urgente de adquirir bienes o servicios que ocurran por
falta de planificacion razonable no se consideran como que constituyen una
necesidad apremiante.

(k) “Oficial Pagador de Caja Menuda” es el empleado{a) o funcionario(a) de la
Corporacion designado por el Director(a) Ejecutivo(a) para efectuar desembolsos en
efectivo que no excedan los CIEN DOLARES ($100) con cargos al Fondo de Caja
Menuda.

() “Oficial Pagador de Caja Menuda Alterno” es el empleado(a) o funcionario(a) de
la Corporacion designado por el Director(a) Ejecutivo(a) para, en ausencia del
Oficial Pagador de Caja Menuda, efectuar los desembolsos en efectivo que no
excedan los CIEN DOLARES ($100) con cargos al Fondo de Caja Menuda.

(m)“Servicios” se refiere a todos los servicios que adquiera la Corporacion, excepto los
servicios profesionales y consultivos y aquellos rendidos por sus empleados(as)
regulares, provisionales, transitorios y por contrato.

(n}) “Reglamento de Compras” es el Reglamento 7515 de Compras de la Corporacion.

ARTICULO IiI: DISPOSICIONES GENERALES
(a) El dinero del Fondo de Caja Menuda sélo podra utilizarse para hacer las compras

de bienes y servicios no profesionales que efectlie la Corporacion, cuyo costo sea



Procedimiento 7515-01 para el manejo y control del Fondo

de Caja Menuda de la Corporacién del Proyecto ENLACE ﬂ/
del Cafio Martin Pefia Aprobado:
Pagina #4

igual o menor de cien délares ($100). Las compras de bienes y servicios no
profesionales cuyo costo exceda los CIEN DOLARES ($100), se tramitaran
mediante el proceso estabiecido en el Reglamento de Compras.

(b) Los desembolsos procedentes del Fondo de Caja Menuda no podran exceder los
CIEN DOLARES ($100) diarios, ni los MIL QUINIENTOS DOLARES ($1,500)
mensuales.

(c) Se prohibe utilizar el Fondo de Caja Menuda para fraccionar la compra de un bien o
servicio cuya necesidad sea previsible, con la intencién de evitar seguir el proceso
ordinario de compras que establece el Reglamento de Compras. Cuando el
Director(a) Ejecutivo(a) determine que la Corporacién tiene una necesidad
apremiante, se podra utilizar el Fondo de Caja Menuda para adelantar la adquisicidén
una fraccion de bienes y servicios para el cual se haya iniciado el trAmite ordinario
de compra, siempre y cuando el costo de la fraccion de los bienes y servicios a
adquirir no exceda los CIEN DOLARES ($100).

ARTICULO IV: MANTENIMIENTO Y CUSTODIA EL FONDO DE CAJA MENUDA
Seccidn 1: Oficial Pagador de Caja Menuda
1.1 Designacién

El Oficial de Contabilidad sera el Oficial Pagador de Caja Menuda de la
Corporacion. El Director(a) Ejecutivo(a) podra designar de entre los empleados(as) y
funcionarios(as) de la Corporacion a un Oficial Pagador de Caja Menuda Alterno, quien
Hevara a cabo las funciones del Oficial Pagador de Caja Menuda, cuando éste(a) no
esteé disponible. El| Oficial Pagador de Caja Menuda y el Oficial Pagador de Caja
Menuda Alterno serén incluidos en la fianza global de la Corporacion.
1.2: Responsabilidades

El Oficial Pagador de Caja Menuda tendra las siguientes responsabilidades:

(a) Recibir, mantener, controlar y custodiar el Fondo de Caja Menuda.
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{b) Mantener el balance del Fondo de Caja Menuda entre un minimo de CIEN
DOLARES ($100) y un maximo de QUINIENTOS DOLARES ($500). Para ello,
regularmente y segin se requiera hara una peticion de efectivo, siguiendo el
mecanismo gue se establece en la Seccidon 3 de este Articulo.

(c) Mantener el dinero en efectivo que constituye el Fondo de Caja Menuda en la caja
fuerte que adquiera la Corporacidn para este propésito, disponiéndose que mientras
se completa el proceso de compra de la caja fuerte, el Oficial Pagador de Caja
Menuda mantendra bajo llave el balance del Fondo de Caja Menuda en un maximo
de QUINIENTOS DOLARES ($500).

{d) Hacer los desembolsos que hayan sido debidamente autorizados conforme a este
Procedimiento y, una vez se complete la compra del bien o servicio, recibir cualquier
sobrante en efectivo junto a los recibos correspondientes.

(e) Mantener expedientes del Fondo de Caja Menuda, y asegurar que se incluyan las
Solicitudes de Uso de Fondos de Caja Menuda con sus respectivos recibos, asi
como copia de los informes de conciliacion y otros documentos relacionados que se
generen, y entregar dichos expedientes al Gerente de Administracién y Finanzas al
someter la peticion de efectivo dispuesta en la Seccién 4 de este articulo.

() Mantener un récord de las transacciones que se realicen con el Fondo de Caja
Menuda por cada dia.

(g9) Conciliar regularmente y no menos de dos (2) veces al mes el Fondo de Caja
Menuda.

(h) Informar inmediatamente al Gerente de Administracién y Finanzas y al Director(a)
Ejecutivo(a) sobre cualquier desaparicién, robo o irregularidad para que se tomen
las medidas correctivas correspondientes. En caso de que ocurra pérdida del
efectivo bajo su custodia, ocasionado por negligencia o falta de cuidado en el
desempefio de sus funciones, sera responsable de reponer la cantidad de la que se
trate.
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Seccidn 2: Obligacidon de fondos

Al inicio de cada ario fiscal, el Oficial Pagador de Caja Menuda solicitara al
Director(a) Ejecutivo(a) la cantidad total de fondos presupuestados para la caja
menuda, para el afo fiscal en cuestibn mediante el Formulario CPECMP CP-01
Solicitud y justificacion para la compra de bienes y servicios. Una vez aprobado, el
Oficial de Compras emitira la orden de compras.

En la eventualidad de que se agote el dinero presupuestado para la caja
menuda antes de terminar el afio fiscal, se iniciara nuevamente este proceso con la
debida justificacion. El Director(a) Ejecutivo{a) determinara, con la asesoria del
Gerente de Planificacion y Presupuesto y actuando conforme a la normativa vigente y
aplicable, la necesidad, viabilidad, y conveniencia de hacer disponibles fondos
adicionales. De ser asi, se continuara con el proceso para obligar fondos.

Seccion 3: Conciliacién del Fondo de Caja Menuda

El Oficial Pagador de Caja Menuda realizara regularmente, y no menos de dos
veces al mes, una conciliacidn del balance del Fondo de Caja Menuda ($500.00), las
formas de Solicitudes de Uso de Fondos de caja menuda, las formas de Solicitud de
reembolso de caja menuda y del dinero presente en la caja menuda. Para este
proceso utilizara el Formularioc de Conciliacién de! Fondo de Caja Menuda y Solicitud
de Reembolso de Efectivo. Entregara la hoja de conciliacion al Gerente de
Administracion y Finanzas para su revision.

En caso de desaparicién, robo o irregularidad el Gerente de Administracién y
Finanzas debera asegurar el cumplimiento con los requisitos de la Ley nim. 96 de 26
de junio de 1964, Ley de Propiedad y Fondos Publicos con atencién especial a la
notificacién a la Oficina del Contralor de Puerto Rico y a la Oficina de Etica
Gubernamental si aplica.

Seccion 4: Solicitud de reembolso de efectivo

Segun sea necesario, para mantener el balance del Fondo de Caja Menuda
entre un minimo de CIEN DOLARES ($100) y un méaxime de QUINIENTOS DOLARES



Procedimiento 7515-01 para el manejo y control del Fondo

de Caja Menuda de la Corporacion del Proyecto ENLACE zg?
del Cario Martin Peria Aprobado:
Pagina #7

($500), el Oficial Pagador de Caja Menuda hara una peticion de fondos mediante o el
Formuilario de Conciliacién del Fondo de Caja Menuda y Solicitud de Reembolso de
Efectivo, el cual se adopta y se hace formar parte de este Procedimiento. Dicho
Formulario, en el que se hara constar Ia conciliacién del Fondo de Caja Menuda, estara
firmado por el Oficial Pagador de Caja Menuda e incluird como angjo los Formularios
de Solicitud de Uso de Fondos de Caja Menuda y sus respectivos recibos que
acreditan el uso de los fondos.

El Oficial Pagador de Caja Menuda presentara el Formulario de Conciliacion del
Fondo de Caja Menuda y Solicitud de Reembolso de Efectivo al Gerente de
Administracion y Finanzas para su aprobacion. Posteriormente, el Oficial Receptor,
actualizara el sistema financiero con la informacién de los bienes y setrvicios recibidos.
El cheque se preparara a favor del Oficial Pagador de Caja Menuda, quien debera

cambiarlo a efectivo.

ARTICULO V: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y DESEMBOLSAR LOS
FONDOS DE LA CAJA MENUDA

Seccion 1: Solicitud de uso de fondos de caja menuda

1.1 Formulario de Solicitud de Uso de Fondos de Caja Menuda

Se adopta el Formulario de Solicitud de Uso de Fondos de Caja Menuda como el
documento oficial para solicitar, autorizar y documentar los desembolsos con cargo al
Fondo de Caja Menuda. Cada formulario se enumerara en estricto orden numérico
secuencial.

Este formulario contiene la siguiente informacion:

(a) Solicitud de uso de fondos de caja menuda:
i.  Descripcion del bien o servicio que la Corporacion necesita comprar;
il.  proposito y justificacion para realizar la compra;
iii. costo estimado del bien o servicio a comprar;

iv. nombre y firma del empleado(a) o funcionario(a) de la Corporacion que solicita;

Y,
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v. fecha de la solicitud.
(b) Aprobacion del Gerente de Administracion y Finanzas mediante nombre y firma y
cantidad autorizada.
(¢} Documentacion del desembolso
i.  Cantidad del desembolso;
ii. fechaen que se efectud el desembolso;
iii. nombre y firma del Oficial Pagador de Caja Menuda; vy,
iv. nombre y firma del empleado(a) o funcionaric(a) que recibira el efectivo, como
evidencia de recibo de los fondos autorizados.
(d) Recibos y sobrantes
. -Cantidad del sobrante;
ii. -Cantidad y fecha de los recibos entregados; vy,
lii. -Nombre y firma del Oficial Pagador de Caja Menuda con la certificacidn de que
recibié el sobrante y los recibos, y la fecha en que los recibio.

1.2 Procedimiento para solicitar v obtener fondos de caja menuda

Todos los empleados(as) y funcionarios(as) de la Corporacién que necesiten
utilizar el Fondo de Caja Menuda deberan completar el Formulario de Solicitud de Uso
de Fondos de Caja Me‘nuda, obtener la aprobacién de! Gerente de Administracién y
Finanzas y someterlo al Oficial Pagador de Caja Menuda.

Seccion 2: Desembolso y evidencia del gasto

(a) El Oficial Pagador de Caja Menuda verificara si la solicitud de uso de fondos de caja
menuda cumple con los requisitos establecidos en este Procedimiento. De ser asi,
referira la solicitud al Gerente de Administracién y Finanzas para su aprobacion, lo
que acreditara con su firma.

(b) Una vez aprobado por el Gerente de Administracién y Finanzas, el Oficial Pagador
de Caja Menuda anotara en el Formulario de Solicitud de Uso de Fondos de Caja
Menuda la cantidad desembolsada y la fecha del desembolso, y estampara su firma

certificando el desembolso. Entregara el dinero y copia de la solicitud al
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empleado(a) o funcionario(a) solicitante, quien firmara el formulario como evidencia
de haber recibido el dinero.

(c) El Oficial Pagador de Caja Menuda crientara al empleado(a) o funcionario(a) sobre
la necesidad de entregar, en un periodo maximo de tres (3) dias laborables, los
recibos de la compra del bien o servicio y el sobrante, si alguno. Si segun los
recibos el costo del bien o servicio fuera menor que la cantidad que se le
desembolsé para la compra, el empleado(a) o funcionario(a) solicitante debera
devolver al Oficial Pagador de Caja Menuda la diferencia entre el desemboiso y el
costo real del bien o servicio adquirido, junto con la factura o el recibo.

(d) De resultar un sobrante, el Oficial Pagador de Caja Menuda anotara la cantidad
exacta en el Formulario de Solicitud de Uso de Fondos de Caja Menuda y proveera
copia al empleado(a) o funcionario(a) solicitante como documento de recibo.

Seccion 3: Responsabilidad del empleado(a) o funcionario(a) que recibe efectivo

Todo empleado(a) o funcionario{a) de la Corporacién que reciba efectivo del

Fondo de la Caja Menuda es responsable de:

(e) Utilizar el efectivo para el propésito para el cual fue solicitado.

(f) Cuidar y proteger el efectivo y cuando aplique, los bienes adquiridos, mientras estén
bajo su custodia.

(g) Entregar los recibos relacionados con la compra efectuada y cualquier sobrante,
dentro de los tres (3) dias laborables siguientes a la fecha en la que el Oficial de la
Caja Menuda le entregd el efectivo.

(h) Informar inmediatamente y por escrito al Oficial de la Caja Menuda y a su
supervisor{a) sobre cualquier desaparicion, robo o irregularidad que note en la
propiedad. publica bajo su custodia para que se tomen las medidas correctivas
correspondientes y, de tratarse de un robo, presentar el nimero de querella en la
Policia de Puerto Rico.

(i} En caso de que ocurra pérdida del efectivo o dafic o pérdida a los bienes adquiridos

con el efectivo por la cual ha firmado recibo mientras estén bajo su custodia, y que
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ésta haya sido ocasionada por negligencia o falta de cuidado en el desempefio de

sus funciones, sera responsable del costo econémico de dicha propiedad.

ARTICULO VI: ENMIENDAS
Este Procedimiento podra ser enmendado por el Director(a) Ejecutivo(a) de la

Corporacion.

ARTICULO VII: VIGENCIA
Este Procedimiento comenzara a regir desde la fecha de su aprobacién por el

Director(a) Ejecutivo(a) de la Corporacién. .

Aprobadg en San/Jruan, Puerto Rico a los veinticuatro dias de junio de 2010.

lm:u zQM A
Lyvia N.\Rodriguéi\Pel Valle

Directora Ejecutiv
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MM Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafic Martin Pefia
MARTIN PENA crecmP cP-20

bge b by B i | Adoptado el 25 de junio de 2010 Numero de solicitud:

PARTE 1: SOLICITUD

Descripcion de los bienes o servicios a Cosio Justificacion para compra
adguirirse estimado

TOTAL SOLICITADO (Maximo de $100.00):

Yo, , autorizo a a recibir la cantidad
{Nombre del solicitants) {Nombre del empleado{a) o funcionario(a)}

aprobada, ia cual sera utilizada durante el dia de hoy para los propésitos establecides en esta salicitud.

Firma del soiicitante Fecha

PARTE lI: APROBACION Y DESEMBOLSO

o No se autoriza o Cantidad autorizada;

Firma del Gerente de Administracion y Finanzas

El empleado(a) autorizado a recibir los fondos de caja menuda se compromete a entregar al Oficial de Caja Menuda los
recibos que evidencien la compra del bien o servicio y el efectivo que haya sobrade, si alguno, dentro de los préximes tres (3)
dias laborables, y de haber alguna irregularidad actuara conforme a lo dispuesto en el Procedimiento para el Manejo y Control
del Fondo de Caja Menuda de la Corporacion del Proyecto ENLACE del Cafio Martin Pefia.

Se llevo a cabo el desembolso de la cantidad aprobada hoy, de de 20

Firma del empleado(a) que recibe el efectivo Firma del Oficial de Caja Menuda

PARTE Ili: RECIBO

Fecha: Cantidad de recibos entregados:

Cantidad del desembolso | Cantidad del gasto Sobrante, si alguno Efectivo devuelto

Firma dei Oficial de Caja Menuda
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PROVECTO ] o _ o
ENLACE Formulario de conciliacion del Fondo de Caja Menuda y solicitud
DEL CAN .

Az, de reembolso de efectivo

MARTIN PENA Corporacién del Proyecto ENLAGE del Cafio Martin Pefia
FUENEIE  Aprobado el 25 de junio de 2010

Fecha | I
mmv/dd/afio
Solicitud de uso de fondos de caja menuda completados para reemboiso
Num, de i .
solicitud Concgpto Cantidad
_ TOTAL DE ESTA SOLICITUD DE'FONDOSQ ' a
Solicitud de uso de fondos de caja menuda pendientes de recibes y documentacion

Sub total b
Solicitudes de reembolso de fondos, cheques pendientes por recibir
Sub total c
Cantidad de efectivo disponible al momento de la conciliacion
Cantidad {Denominacién . Total
$ 0.01
$ 0.05
$ 0.10
$ 0.25
$ 1.00
$ 5.00
$ 10.00
$ 20.00
$ 50.00
Total efectivo d
TOTAL CAJA MENUDA
atb+c+d
Solicitado por el Oficial Pagador de Caja Menuda Aprobado por el Gerente de Administracién y Finanzas
Nombre: Nombre;

Firma: Firma:




