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Seccion
Asunto

Aprobado por

Ndmero de Seccion:  MPA-0600-06
Procedimientos Administrativos

Control de Gastos Generales y Seguros
Solicitud para el Establecimiento, Control, Cuadre y Reemplazo del Fondo de
Caja Menuda

Marcos Rodriguez-Ema Fecha : 10/may0/1994

Introduccion:

Responsabilidad:

Director de Area, Departamento,
Division u Oficina:

Contralor:

Director de Area, Departamento,
Division u Oficina:

Director de Area, Departamento,

Todo Fondo de Caja Menuda se utiliza para atender los desembolsos para los cuales
resulta poco econdémico e impréactico la expedicion de un cheque. Su reemplazo puede
ser solicitado por las unidades cada quince (15) dias o al reducirse el Fondo a un 80% o
mas de la cantidad asignada.

Accidn:

Solicitud para el Establecimiento o Revision de un Fondo de Caja Menuda

1. Determina la necesidad para el establecimiento o revision de la cantidad asignada
de un Fondo de Caja Menuda.

2. Obtiene los datos que justifiquen la necesidad o revision de la cantidad del Fondo.

- La cantidad solicitada tiene que ajustarse a las necesidades reales de la
operacion.

3. Solicita por escrito al Contralor del Banco, a través del Director de Area, el
establecimiento o revision del Fondo.

- Incluye los datos y documentacién que apoye su justificacion, indicando la
cantidad aproximada solicitada.

4. Evalda la solicitud.
- De aprobarla, la firma y envia a la Division de Preintervencion con la
documentacion relacionada para la emision de un cheque por la cantidad
aprobada del Fondo.

- De denegarla, la devuelve a la unidad peticionaria con sus comentarios.

Control de la Caja Menuda

1. Designa un custodio para el control y manejo del Fondo de Caja Menuda asignado.

- Le provee una caja de metal con llave para guardar el Fondo y la
documentacion relacionada con los adelantos o desembolsos del Fondo (ver
procedimiento para la “Solicitud de Adelanto 0 Desembolso de Caja Menuda”
en la Seccion MPA-0600-07 de este Manual).

Mantiene una copia de la llave en un sobre lacrado y en una caja de
seguridad de la bdveda, bajo doble control y custodia.

Mantiene...
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Ndmero de Seccion : MPA-0600-06

Secciéon : Control de Gastos Generales y Seguros
Asunto :  Solicitud para el Establecimiento, Control, Cuadre y Reemplazo del Fondo de Caja Menuda
Divisién u Oficina: (Cont.) 2. Mantiene la caja guardada todo el tiempo que no esté en uso en un compartimiento
bajo llave y retiene bajo su control las llaves de la caja y del compartimiento todo
el tiempo.
3. Gestiona con el Director de la Division de Cuentas de Depoésito o de

Empleado Designado:

Oficina del Auditor General
del Banco u Director de la
Unidad:

Preintervencion un compartimiento de seguridad para guardar la caja en su béveda,
al finalizar las operaciones diarias.

Cuadre del Fondo vy Solicitud de Reemplazo o Reposicién del Fondo

1.

Verifica periddicamente la cantidad existente en el Fondo de Caja para asegurar la
existencia del efectivo necesario para atender las necesidades operacionales.

- Del efectivo en el Fondo reducirse a un 80% de la cantidad asignada o haber
transcurrido por lo menos quince dias de la Gltima solicitud de reemplazo del
Fondo, continuar con el préximo paso del procedimiento.

Verifica que cada “Solicitud de Adelanto o Desembolso de Caja Menuda” esté
acompafiada de la justificacion correspondiente y completada en todas sus partes.

Cuenta el efectivo existente.

Suma y totaliza la cantidad de las “Solicitud de Adelanto o Desembolso” y del
efectivo existente.

Determina si el total obtenido en el paso nimero 4 es igual a la cantidad asignada a
la unidad como Fondo de Caja Menuda.

- Localiza y corrige cualquier diferencia. De la diferencia persistir, lo informa
al Supervisor inmediato.

Prepara una “Solicitud para la Emisién de Cheque” siguiendo el procedimiento
establecido en la Seccion MPA-0600-05 de este Manual, por la cantidad de los
desembolsos realizados.

Da seguimiento a la Division de Preintervencion por el recibo del cheque para el
reemplazo o sustitucién del Fondo.

Instrucciones Especiales

1.

Realiza intervenciones sorpresivas y programadas del Fondo de Caja Menuda
asignado.

Disposiciones Especiales

Este procedimiento deroga el establecido en la seccién de Administracion (MPG-0100-
01), asunto “Manejo del Fondo de Caja Menuda” del Manual de Politicas Generales
aprobado el 18 de mayo de 1989.
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