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MANUAL DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO DE CAJA MENUDA Fecha: 05-21-833

introduccidn

Definiciones

Cada Oficina Regional y la Oficina Central mantiene
un Fondo de Caja Menuda con el propdésito de pro-
veer desembolsos misceldneos, evitando asi costos
excesivos al emitir cheques por cantidades menores
de .$50.00 (cincuenta ddlares).

La Oficina del Director Ejecutivo contara con

un fondo de Caja Menuda de $100.00, vy la Divisidn
de Contabilidad $400.00, donde se mantendra la
custodia de ambos fondos. Un Oficinista de Con-
tabilidad IT estard a cargo de este fondo, el cual
serid responsable por el mismo, Su uso y cumpli-
miento del reglamento. En ausencia de éste,
estara a cargo de los desembolsos el Supervisor
inmediato y/o el Jefe de la Division.

Este fondo provee, ademads, un medio para compras

de emergencia y/o urgencia tomando en consideracién
el buen uso del mismo, las normas de austeridad y
modestia que rigen los fondos piblicos y el buen

funcionamiento de la Agencia.

Este documento contiene las normas generales esta-
blecidas para el uso del fondo, definiciones ¥y
procedimiento de desembolsos, reembolsc de la caja

Y pagos.

Emergencia - necesidades ptiblicas inesperadas e
imprevistas causadas por calamidades o fendmenos
fuera del alcance humano, gue requieran accién
inmediata por estar en peligro ia vida o la salud

"de una o mas personas, por estar en peligro de

dafiarse alguna propiedad o por estar en peligro de
afectarse o suspenderse. adversamente el servicio

publico.

Normas de Austeridad y Modestia que rigen los
Fondos Pablicos - todo aguello qgue va con los
propésitos por los cuales fue creada la Ley de
ACAA, gue sean necesidades de carécter funcional en
vias de proteger los foridos pUblicos Yy de cubrir
1as necesidades basicas sin que se afecte el ser-
vicio que se presta, dado el caso de gue la pres-
tacidén de éstos es lo mas importante. -

Urgencia - necesidad imprevista de compra de sumi-
nistros gue requiera atencidn inmediata, cuya
compra no puede efectuarse utilizando los procedi-
mientos establecidos para compras menores.
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Aplicabilidad

Este procedimiento aplica a los pDirectores Regio-
Y

M Directores
jecutivos auxiliares de Departamento Y & la
Division de contabilidad, guien es el custodioc de
dicho fondo en la oficina central.

NORMAS GENERALES

Nivel de Compra

solicitud

Las siguientes compras podran ser realizadas &
través de este fondo:

a. Materiales Y efectos ‘cuyo uso sea necesario
e imprescindible para el buen funcionamiento
de la Agencia Yy no sean suplidos & través de

inventario mediante requisicién.

b. Compras de emergencia y/o urgencias.

Limitaciones:

Este fondo no podra ser utilizado para subsanar
negligencias ¥ tardanzas en requisar los ma
del mes por falta de una planificacién Y coordi-

nacion adecuada.

L,as compras dgue S€ realicen a través de estos
fondos no podran exceder la cantidad de $50.00 en
cualquier dia, por articulo, excepto para la

Oficina del Director Ejecutivo que tendra un

1imite de $100.00 en total.

Compras en exceso de la cantidad arriba indicada,
deberan efectuarse a través del Departamento de
gervicios Generales Y observando el Reglamento de

compras vigente.

El reembolso serd solicitado por los Directores en
sus respectivas oficinas Regionales Y Directores
Ejecutivos Auxiliares en 1a Division de contabi-~
lidad, con un memorando justificando cada compra Y
se establecerd en el mismo Su relacién con el buen

funcionamiento de 1a Agencia.

El original de la forma, copia de los comprobantes
y la requisicion seran mantenidos. en el Fondo como
constancia de la solicitud del reembolso.

teriales

{
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Desenbolsos

Reembolso

Los desembolsos seran efectuados de acuerdo
con las normas establecidas anteriormente.

Para cada desembeolso se preparar& un compro-
bante de Caja Menuda, provisto por la Divisién
de Contabilidad de la Oficina Central, los
cuales estdn prenumerados, como sigue:

a. Nombre de la Oficina Regional o divisién
gue efectia el desembolso

k. Fecha del desembolso

c. Nombre (nombre de la persona a quien
se hace el pago)

d. Descripcién (breve uso a darsele al
desembolso)

e, Firma del receptor

f. Firma de la persona a cargo del fondo .

La persona que recibe el dinero deberd pre-
sentar un recibo que describa la mercancia

y/o servicios recibidos y la fecha.

Se archivara el comprobante temporalmente en
la Caja Menuda.

El recibo se reconcilard con el comprobante y
cualquier cantidad no gastada se repondra al
Fondo de Caja Menuda.

En todo momento la cantidad disponible en
Caja Menuda, mads la suma de todos los recibos
y/0 comprobantes deberd ser igual al total de
dinero asignado.

Las solicitudes de reembolso se haran cuando
el balance del fondo esté en la mitad o al’
finalizar cada mes, & lo que ocurra primero.’

Los comprobantes deberdn estar en estricto
6érden numérico, totalmente completados y
tener el memorando justificativo.




MANUAL DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO DE CAJA MENUDA

Pagina: 4 de 6
Fecha : 05-21-93

3l

Se completard la solicitud de Reembolso de
Caja Menuda {formulario S500-03A) de la
siguiente forma:

a. Nombre del Departamento ©O Divisidn que
solicitd el reembolso

b. Fecha de la solicitud
c. Fecha del comprobante

'd. Nimero del comprobante:
- seguirédn un orden correlativo

. sge incluiran los comprobantes gue
estén cancelados, indicandolo asi

e. Nombre del receptor
£, Propésito del desembolso
g. Cantidad del comprobante

h. Cantidad total desembolsada del Fondo de
Caja Menuda

Se totalizara el efectivo en caja y regis-
trara en el formulario Comprobante de Caja

Menuda.

Se efectuara el cuadre final del fondo, ©
sea, desembolsos mas balance sin usar

Este informe se prepararéd en original ¥y
copia y debera ser firmado por el Director
Regional y el custodio del Fondo

cuando se solicite el reembolso a través de
la Divisién de Contabilidad, éste debera ser
firmado por el Jefe de la Divisidén & en su
ausencia el Superviisor de la Seccién y el

custodio del Fondo.

La copia seréd enviada junto con el original

de los comprobantes, los recibos, el
memorando o los memorandos justificativos ¥

{
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ja requisicién a la pDivisidn de contabilidad
para que sea procesado el reembolso.

g, E1l original del formulario, copia de los
comprobantes y 1a requisicién seran
mantenidos en el Fondo como constancia de la

solicitud del reembolso.

10. Al momento de recibir el cheque correspon-
diente al reempbolso, Se€ procede a archivar
la copia de la solicitud de reembolso junto

con el talonario del cheque.

pivisidn de
contabilidad 1. La Seccidén de Cuentas a pPagar recibe la
requisicién de raembolso (Formulario ACAA
500-~32) junto con los comprobantes, memos
justificativos Y 1a requisicién (la altima

para efectos de Presupuesto}.

5. verifica y codifica la misma de acuerdo con
la cuenta de gastos & que corresponda.

[

3. Luego de codificada, se procesa la reguisicion
(formulario ACAA 500-26) y se refiere al
Departamento de Finanzas para la aprobacidn
del documento en presupuesto. E1 Departamento
de Finanzas la devuelve finalmente a la
Divisidn de contabilidad.

4. Una vez se recibe la requisicidn aprobada por

el Departamento de Finanzas se procede a
emitir el cheque correspondiente al reembolso

de Caja Menuda.

5. A continuacidén un ejemplo representativo de
los articulos que pueden ser adquiridos a

través de la Caja Menuda:

a. Franqueo y envio

h. Peridédicos (solamente en la Oficina -
Central) : '

c¢. Mantenimiento de autos - limitado a
vehiculos oficiales
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d. Peaje - limitado a vehiculos oficiales

e. Estacionamiento - limitado a vehiculos
oficiales

f. Botellas de agua para fuentes de agua -
equipo oficial

Material misceldneo de oficina corriente
de uso comin y de necesidad urgente

h. Material para mantenimiento de oficina
que sea de uso comiin y de necesidad

urgente

i. Medicinas de uso comin para emergencia

j. Materiales de oficina de uso comin y de
necesidad urgente

6. Los siguientes son algunos de los materiales
o articulos que no pueden ser adgquiridos por

medio de la Caja Menuda:

a. Hielo (excepto para uso oficial de la
oficina del Director Ejecutivo)

b. Ninguna clase de adornos
c. Tarjetas postales

d. Arreglos flqrales

€. Refrigerios (excepto para uso oficial de
la Oficina del Director Ejecutivo)

£. Efectos de cocinar vy utensilios para la
cocina (excepto para uso oficial de la
Oficina del Director Ejecutivo

Este procedimiento es efectivo el 21 de mayo:de 1993.

Leopoldo Mercado Santini
Director Ejecutivo
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO -
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES .
REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

DISTRITO FECHA /[
CODIFICACION

(USO D1V, FECHA DEL NUMERO DEL NOMBRE DESCRIPCION DEL TOTAL
CONTABILIDAD)| COMPROBANTE| COMPRCBANTE RECEPTOR DESEMBOLSO DESEMBOLSAIX

TOTAL DESEMBOLSADO $
BALANCE EN CAJA $
TOTAL FONDO CAJA MENUDA " $

|
|
|

Preparado por Aprobado por







