' LElaao Libre Asociado de Puerto Rico -
Depar: .ento de Transportaclién y Ob:  Pablicas
Autoridad Metropolitana de Autobuses

MANUAL DE NORMAS BASICAS DE FUNCIONAMIENTO

Reglamento NGm,

hsunto: REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL
DEL FONDO DE LA CAJA MENUDA 40-06 Pag., 1 de 6
(PETTY-CASH) ADSCRITO AL NEGOCIADO DE FINANZAS i} .

Fecha Efectividad: Normas Derogadas: Regla- A ob/o po%

29 de julio de 1987 mento  40-04

ARTICULO I - INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses efectla sus pagos, normalmente, mediante

la expedicidn de cheques, sin embargo, hay situaciones tales como compras de materia-

les y/o servicios de emergencia Yy pagos de jornales de choferes y talleristas de jados

fuera de la némina regular por razones fuera de control, en que se hace necesario el

establecimiento de un fondo de Caja Menuda para agilizar el pago de la compra o el

servicio necesario a los mejores intereses de la Agencia; y cumplir con las disposi-

cilones de los Convenios Colectivos que seflalan: "Las ,reclamaciones sobre diferencias

de salario y licencia seran atendidas por la Autoridad todos los dias de oficina, "
ARTICULO II - BASE LEGAL

Se promulga este procedimiento en virtud de las Facultades conferidas a la Auto-
ridad Metropolitana de Autobuses por el Articulo 6, Inciso C de la Ley Nbimero 5 del
11 de mayo de 1959, seglin enmendada, que faculta a la Autoridad para: '"Formular,

adoptar, enmendar y derogar reglamentos para regir las normas de sus negocios en

general y de ejercitar y desempefiar los poderes y deberes que por ley se le confiere

e imponen",

ARTICULO IXI - PROPOSITO

El objetivo de este procedimiento es el establecer las normas por las cuales se
regira el Negociado de Finanzas y/o el Cajero de la Autoridad Metropolitana de Auto-

buses, en el manejo y administracién de los fondos bajo su custodia, asi como de los

funcionarios y/o empleados que requiera el uso de ellos.




L L L C N VI S I B ]

rf—.' ; Reglan " to Nam, o
Asunto:  REGLAMENTO PARA | MANEJO Y CONTROL - 40-05 P&g, 2 de 6
‘ DEL FONDO DE LA CAJA MENUDA -
(PETTY-CASH) ADSCRITO AL NEGOCIADO DE Fecha: _ Apro pon
EIbIbZAS 9 de julio de 1987 }?

ARTICULO IV - DEFINICIONES

a) Autoridad ~ Autoridad Metropolitana de Autobuses

Cualquier Negociado, Area, Oficina o instumentalidad
perteneciente a la Autoridad Metropolitana de

Autobuses

b) Dependencia -

¢) Finanzas ~ El Negociado de Finanzas

El Presidente y Gerente General de la

d) Presidente -
Autoridad Metropolitana de Autobuses

el Custodio de los fondos de la Caja Menuda de

e) Cajero »
la A.M.A,

f) Director - El Director del Area de Administracién o cualquier
otro Director de Area de la Autoridad Metropolitana
de Autobuses

g) Caja Menuda - E1 fondo a cargo del Cajero para ser usado en el

pago de jornales, salarios, compras y/o servicios
de emergencia o que sea conveniente para la agencia
adquirirlos en efectivo, u otro concepto debidamente

autorizado

ARTICULO V - DESIGNACION Y RESPONSABILIDAD

Se designa al Cajero como el Custodio de la Caja Menudé, disponiéndose que cuando

el Cajero esté disfrutando de licencia regular, por enfermedad 0 cualquier otra clase

de licencia; el Jefe del Negociado de Finanzas extendera un nombramiento provisional

A

al que lo sustituya,

1. Antes de hacer entrega del fondo al nuevo incumbente, se procéderé a un arqueo
del fondo p;ré ambas partes. De no estar presente ei Cajero, el arqueo lo
realizari el nuevo incumbente conjuntamente con el Jefe del Negociado de
Finanzas o cualquiera persona que &l delegue. Se rendird un Informe al Jefe
del Negociado de Finanzas; que incluiri hasta qué nlmero de recibo expidid el

Cajero, el cual debe estar firmado por todas las partes.
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a)

! b)
c)

d)

e)

r)

2, Cuando regrese el Cajero a su puesto,
1eo
3. El monto fijo del fondo de Caja Menuda - seri de é%ete Mil ($75000700) Dolares

pbero el Jefe del Negociado de Finanzas, puede recomendar al Director del Arec

>(: 4. Detallar los conceptos para los cuales se usarh la cantidad de $?—

8e procederad como el Inciso 1 puevamen:
5,000 00 #ﬁ

de Administracidn y al Presidenta ¥ Gerente General que esta cantidad se

aumente o se disminuya para cumplir con las necesidades de la Autoridad.

5000 )
006 asignad

al fondo de Caja Menuda.

Para pagar compras de materiales y/o servicios cuya suma no exceda

de $100,

Para ?1 pago de gastos de oficiales, cuyo pago, de no hacerse del
Fondo de Caja Menuda, resultaria costoso y poco practico para la
Autoridad en té&rminos de procedimiento.

Otros pagos y/o compras misceléneas autorizados por el Jefe del
Negociado de Finanzas, el Director del Area de Administracidn o
quien &1 designe.

Pagos autorizados de Jornales o salarios deJados de incluir en 1la

nomina regular,
Pagos autorizados por el Jefe de.Reclamaciones, a través del Nego-
ciado de Finanzas a individuos relacionados con accidéntes de

vehiculos de la Autoridad ¥ que no deben exceder de $200 (Doscientos

Dbélares).

'Pagos autorizados por el Area de Relaciones Industriales a través del

Jefe del Negociédo de Finanzas a individuos que se usan como testigos

en casos de la Autoridad.
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ARTICULO VI - PREPARACION DE COMPROBANTES DE PAGO - FORMA AMA F-18

1. Los desembolsos de Caja Menuda se efectuaran por el Cajero con la Forma

AMA-F-18 "Comprobante de Caja Menuda" debidamente autorizada por los
Oficiales mencionados; que son el Jefe del negociado de Finanzas, el

Director del Area de Administracidn o el que &l designe o en el caso de

pagos a hacerse, relacionado con el Negociado de Reclamaciones por el Jefe

del Negociado de Reclamaciones.

2. La Forma AMA-F-18 ""Comprobante de Caja Menuda" se usa para lo siguiente:

a) Desembolsd de jornales o salarios no incluidos en la némina

regular por error u omisién.

b) Desembolso de materiales y/o servicios debidamente autorizados

pagados en efectivo.
c) Desembolso de recibos provisionales en el caso cuando no se sabe

cuil es el costo de la compra o servicio a adquirirse. En el caso

en que se expida un recibo provisional; éste debe ser liquidado

el mismo dia. En el caso en que no se pueda liquidar el mismo

dia, debe devolverse el dinero al Fondo y el Cajero cancelar el

recibo.

d) Pagos autorizados por el Area de Relaciones Industriales, a través

del Jefe del Negoclado de Finanzas, a individuos que Se usan como

testigos en casos de la Autoridad.

e) Desembolsos autorizados por el Jefe del Negociado de Reclamaciones

a través del Negociado de Finanzas en casos relacionados con

accidentes de los autobuses.
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ARTICULO VII - REPOSICION DEL FONDO

1. Cuando el balance del Fondo haya disminuido a $2,000, el Cajero solicitara
la reposicidn del mismo siguiendo el traAmite que a continuacibn se
astipula:

a) Someterad al Negociado de Finanzas la Forma revisada de los pagos
hechos por salarios (Forma AMA F-19) y el resumen de los demas
desembolsos que deben aparecer en la Forma AMA F-20. [Estos
informes deben incluir todas las facturas, boletos, conduces y
demas justificacidn de los desembolsos; con un total de los
desembolsos a reponerse,

b) El Negociado de Finanzas, luego de efectuar una pre-intervencidn
correspondiente, preparari un Comprobante de Pago de Desémbolsos

Especiales, a nombre del Cajero, por la cantidad a reponerse.

ARTICULO VIII - INSTRUCCIONES GENERALES

1. La Oficina de Auditoria Interna de la Autoridad efectuard arqueos periddicos
del fondo de Caja Menuda e informari del resultado de los mismos al
Presidente y Gerente General, al Director del Area de Administracion y
al Jefe del Negociado de Finanzas.
2., Los Directores de Area o Jefes de Nggociados que hayan firmado solici-
tudes de fondo de Caja Menuda provisionales, seran responsables de liqui-
darlas el mismo dia, o dentro de los prdximos tres (3) dias laborables
sometiendo la evidencia del desembolso efectuado.

3. No se cambiarén cheques personales a los empleados de la Autoridad, ni

cheques de terceras personas.
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ARTICULO IX - VIGENCIA

Este Procedimiento entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

7

PRESIDENTE Y

OR:

5¥0 BATISTA
SNTE GENERAL

qf SERTIFICADO POR; " APROBADO POR:

. ‘4-‘:‘; S — . N
Gierbolini Dario Hern8ydez Tqrres

Secretario de TranSportacién
y Obras POblicas
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Reglamento 40-06
Reglamento para el Manejo y Control del Fondo de Caja
Menuda (Petty Cash) Adscrito al Area de Finanzas
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Estado Libre Asociado de Puerlo Rico ,z:ff/ h_';'(j.-i_’.}fi’--d-#“r’it..‘-'
Departamento de Transportacisn y Obras Pgblicas

Mtbzad/‘z/.%/zfngézﬁa e M(aé{@ ed

Apariadn 2339, o Rey, Puerto Rico 0001923 34
Calle AMA « Lelen: AUTOBUS 3450827

e
]

Nom, 11~0488(

Dirlja toda comunicaclén al Sfrvase menclonst este no
PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL cuando se refleraz esto as

6 de abril de 1988

. : R <>
PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL 2 %% ECIBIn0
AYUDANTES DEL PRESIDENTE Ly
DIRECTORES DE AREA A/ 4 : APR 07 1988
JEFES DE NEGOCIADO CORRED

AM.A

Elvin Pabdn Torres
-Subgerente General

RESOLUCION NUM. 88-09 .

pia de la Resolucidn Nimero 88-09, la cual enmienda

@ Acompario co
la Resolucidn 87-15 del 29 de julio de” 1987 en su Artfcule V, Inciso 4, .
' de Cinco Mil

Esta copia debe formar parte del Reglamento N@imero 40-06 para
el Manejo y Control del Fondo de la Caja Menuda (Petty Cash) Adscrito
al Negocilado 'de Finanzas, el cual fue distribuido el 8 de septiembre

de 1987.

Anejo

dec

) |
CERTIFICO QUE E8 GYPIA FIEL Y EX/, T
DE TA ORIGINAL:____ (L )
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Dr viamento de Transportacién y Obra: 1iblicas

AUTORIDAD METROPOLITANA DR AUTOBUSES
Rio Piedras, Puerto Rico

RESOLUCION NUM. 88-09

Para enmendar la Resolucién 87-15 del 29 de julio de 1987, bajo las
mismas facultades que en ella se denominan, a los efectos que en
esta Resolucién se consignan. ;

POR CUANTO: Los auditores externos han recomendado que'el Fondo de
Caja Menuda sea reducido a la cantidad de Cinco Mil

($5,000.00) délares.
POR CUANTO; El Jefe del Negociado de Finanzas, de acuerdo a los

General, aumentar o dismdinuir la cantidad mixima de la
Caja Menuda, para cumplir con las necesidades de la
Autoridad,

POR CUANTO: ‘La recamendacién del Dixector del Area de Administracién
Y del Jefe del Negociado de Finanzas es a los efectos
de que el monto miximo de la Caja Menuda se reduzca a
Cinco Mil ($5,000,00) dblares.

POR TANTO RESUELVASE:

Enmendar la Resoluci6n Ndmero 87-15, del 29 de
julio de 1987, en su Artfculo' V, Inciso 4, para que lea:

4~ Detallar los conceptos para los cuales se usarg la
cantidad de Cinco Mil ($5,000.00) d6lares asignada
al Fondo de la Caja Menuda. '

Dada en San Juan, Puerto Ricoa 29 de marzo de 1988,

LA A

' Mario A, Priiefo Batista Darfo Herlédndez Tofres
Presidente/y Gerente General Secretario de Transportacién y
Obras P(blicas
CERTIFICADO POR;

- Y

Soid o A. -Gierbolini
Secretaria, Interina
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Para emendar la Resolucitn 87-01,,del.22 de encro de
1907, bajo las mismas facultades que en ella se ‘
depcnmmn, a los efectos que eh esta Resolucién se consignan,

=

H , 1
POR CUNNTO: Camo resultado da un andlisis efectuado al Reglamento Para )
) el Manejo y Control del Fondo de 1a Caja Menuda {Petty Cash)
- se desprende que el mism, en algunag disposiciones no
8e adapta a la situaci6n actual de la Agencia,

POR TANTO : RESUELVASE;

Enmendar la Resoluci6n NGmero 87-01, del 22 de enero de
1987, en dorde se aprueba el Reglamento NGm, 40-04, Regla-
mento Para el Manejo y Control del Fordo de la Caja tenuda
(Petty Cash), en losg siguientes artfculos;

1= Artfculo Vv, Designacién Y Responsabilidades, inciso 4,

leexd:  "Detallar los conceptoa para losg cuales se ugard
la cantidad de $7,000.00 asignada al fondo de Caja
Menuda,"

2~ Eliminar del inciso-4 la partida que lee: "Se le cambiardn
cheques personalas a log empleados regulares de la
Autoridad hasta un monto de $50.00."

! 3- La letra "d" se le asignard a la proxima partida que
leard:

ﬁ d- Pagos autorizados de jornales o salarios dejados
! de incluir en la némina regular,

e~ Pagos autorizados por el Jefe de Reclamaciones,
a través del Negociado de Finanzas a individuos
relacionados con accidentes de los vehiculos
de la Autoridad y que no deben exceder de Dos- |
clentos DSlares ($200.00). [

£~ Pagos autorizados por el Area da Relaciones
Industriales a través del Jefe del Negociado
de Finanzas a individuos qua se usan camo testigos
en casos de la Autoridad,

4- Artfculo VIXI- Instrucciones Genexales, inciso 3, debe
leer: "No ge cambiardn cheques personales a log
empleados de la Autoridad, ni cheques de terceras personas.

Dada en San Juan, Puerto Rico a 29 de Julio de 1997,

LI

“  Mario W, eto Batista

Presidente & Gerente General
CERTIFICADO POR: - " APROBADO POR, \
y - o . il
E Sppfa AT Glerbolint Da¥{o Hextindez (yrres
Becretaria Interina Secretario de Tranhportacipn Y Obras

Plblicas



