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- INTRODUCCION

Artlculo 1.-Tftulo Corto .

B Esté” Ieglamento se conocerd como el "Reglamento de Ca_]a Menuda del"* :
Banco de Desatrollo Econémico para Puerto Rico".

Artlculo 2. -Fuente Jundxca

La Tinta de Diréctores del Banco dé Desarrollo Econ6mico para Puerto
Rico adopm este reglamento a tenor con las facultades y podexes que le confiere el
Articulo 5 de 1a ey Nim, 22 de 24 de }uho de 1985 segln enmendada y el
Articulo 6 de la Ley Ntm. 1de21 de agosto de 1990; " cotiocidas como la "Ley del
Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico" y la. "Ley de la Corporacién de
Crédxto y Desanolio Comerc1a1 y Agncola de Puerto R1co xespectlvamente

_ Para permitir, en forma controlada y uniforme, el establecmnento uso y
manejo de fe dqs de caja ‘menuda para el pago en efecuvo ‘de transacciones de
cuantias menores‘o de naturaleza urgente; por razén de que | efectuax dichos pagos
médiante el pioceso ordinario de expedlc:lén de cheques, Iesulmna en ineficiencia
opexacmnal 0 en una demora irrazonable ba_}o una situacién de eémetgencia.

Art_iﬁiilﬁ' 4.-Alcance ..

Este reglamento aplica a toda caja menuda que se establezca con fondos del
Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico o de la Corpoxamén de Crédito
y] DesaIIoIlo Comermal y Agncola de Puerto Rico, y obhga al estricto cumplimiento
de sus dlsposmones a todos sus oficizles, dlrectores gerentes administradores y
_demzis empleados en pamculax a los demgnados como Custodio de Caja Menuda.

Artxculo 5.-Reglas de Interpretaclén

(a) En general I_as palabras y fzases ugadas’ en este reglamento se mtex
prétarén segin el contexto y el significado sancionado por el uso comiin y corriente.
Las voces usadas en el tiempo presente incluyen también el futuro; las usadas en
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. REGLAMENTO DE CAJA MENUDA

el genero masculmo incluyen el fememno, salvo en los casos en que tal 1ntexp1eta—l
ci6n resultase absurda. El ntimero singular incluye el plural y el plural, el singular.

(® En particular - Las definiciones que aparecen en este inciso, aphcan a todo
el reglamento y a los procedimientos y formularios que por virtud ‘del mismo se
desarrollen, 'Las palabras y frases que a continyacion se Ielacmnan son térmmos
cortos o conceptos de las siguientes deﬁmcxones

)

@

@

()

Arqueo de la Caja Menuda - Proceso mediante el cual se reconoce
y certifica el contenido de la Caja Menuda.en un momento. dado

Banco - Banco de Desarrollo Econmico para P.ue_no R_wo :

Blenes - Cualquler cosa que puede conshtuu nqueza o fortina o

Blenes Inmuebles Aquellos que no pueden mover > por, si mismos
ni sér trasladados de un lugar a otro: la tierra, los edificios, etc; “ast
como todos los que estén unidos a un inmueble de una manera fija,
de suerte que no pueda separarse de éste sin quebrantamlento de la \

materia o deterioro del objeto.

B1enes Muebles Todos 1os que se pucdan tzansportax de un punto
a otro sin menoscabo de la cosa ‘inmueble a que. estuv1esen_un1dos o

(Cédigo Civil de Puerto Rico, Art. 265; 31LPRA, Sec 1061) Los"f__'

i

W

da sea mayor de un afio, y que no p1erde su “id 7
_hacexse el uso adecuado a su naturaleza Los b1enes no_

'funglbles se subdividen en “equipo" y "herramientas”.

_ :"blenes muebles son funglbles 0 no funglbles

Bienes Funglbles Bienes muebles de que no puede hacerse
el uso adecuado a su naturaleza sin que se consuman.
(Cédigo Civil de Puerto Rico, Art. 270 31LPRA, Sec.”

~ 1066)

Blenes no Fungxbles Blenes muebles cuya v1da ut11 estuna—

(refiérase a los articulos 5.(b)(14) y 5.(b)(16))

Caja Menuda - Caja de metal, provista dé iha cerradura dé Have 6
.combinacién, que se entregard al Custodio de Caja Menuda para que
pueda mantener depositado el dinero que oonstxtuye el Fondo de_ .
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e . INTRODUCCION . . oo o

o :Caja Menuda y los comprobantes de’ pago que evidencian los.
desembolsos permisibles.

"(7) Comprobante de Caja Menuda - Documento fiscal justificativo el
" cual describe la transacciones que ‘efectia el Custodio de Caja
- Menuda: fecha de la transaccion, nombre de la persona o -entidad
... que Ieabui el pago, ‘cantidad desembolsada concepto del gasto, etc.
' Este documento debe ‘estar pxenumerado én serie ¥ consistird de un
 original (Empleado Péticionario), una cop1a xosa (Contabihdad) y
una copia amarilla (Custodio de Caja Menuda)

® Compxobantes de Pago - Documentos contablcs ]ustlhcauvos de una
.7 transaceién financiera efectuada por el usuario del Fondo de Caja-
' ""Menuda (e.g.: facturas recibos, conduce, boleto de caja registrado-
ra que describe los 1temes etc.), expedldos por Ia pexsona o entidad
que recibe el pago.

S ' (9_) Corporacién - Corporacién de C:éd1to y Desauollo Comercial y
Agncola de Puerto Rico.

(10) Custodio de Caja Menuda ° “Em'pleadb que ‘li“é'zéidb“designado por
~escrito por el Vicepresidente-Contralor o su representante autorizado
paxa custodlar y administrar un fondo de caja menuda

(11) Custodio Auxiliar de Caja Menuda - Empleado qUe ha sido designa-
" '_do por escrito. por el Presidente del Banco o su representante

~ autorizado para custodiar y administrar” un fondo de caja menuda,

' 'cuando el Custodlo de Caja Menuda se ausente pox un periodo

‘prolongado.

(12)  Director Ejecutwo Autoridad midxima de las operaciones de la
Corporacién, quien es nombrado por, y ejerce las funciones que le
asigna la Junta de Directores del Banco de Desarrollo Econérruco'""

para Puerto Rico.

T3 Emergencm (Urgencm) - Ambos tér mmos sé cons1dera:ﬁn s1n6n1mos.f
en este reglamento. Se entenderd por emer genc1a our gencxa aquella
situacién que ocasiona necesidades imprevistas que requieren una
accién inmediata de parte de los oficiales, directores, gerentes,
administradores y/o empleados del Banco o la Corporacién por estar

en peligro inminente:
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REGLAMENTO DE CAJA MENUDA

i "1 v1da salud o segundad de los empleados deI ‘Banco y 1a
Corporacién; o .

i, el servicio, las ope:acmnes o p:opledad del Banco y la
- Corpoxacuin '

B ¢ N 4Equ1p0 Aquellos b1enes no_fungibles cuyo’ pxecxo de compra
T éxcede de quinientos ¢ dglares ($500) y cuya vida itil estimada exceda
_ __f'de un ano Para efectos de este Ieglamento el concepto equipo

' 'mciuye los veh1culos corjporatlvos '

. (15) .Fondo de Caja_ Menuda Cantldad limitada de. dinero. que se
"_,autonzaatener dxspomble en las oficinas centrales, oficinas regiona-

B ﬂ_f__les y pxoyectos, del Banco y la Coxpo:acu:‘m, paIa poder efectuar
"‘f""égllmente desembolsos 0 pagos en efec_tlvo a teno: con las normas

. que’se establecen en este :eglamento

- (16) ‘Henamlentas Aquellos bienes no fungibles cuyo. p:ecm de compra
' o excede de quinientos délares ($500) y, aunque cuya “vida util
estimada excede de un afio, se contablhza igial que a un bien -
. fgpglble por ia mmatenahdad_ de su costo

B ( 17 \_,_"nales Concepto que se ut111za para refemse en forma especifi-
“ca a matetiales y efectos de oficina, o0, para referirse en forma

o general a todos los bienes fungibles.
k . (1 8) Pxes1dente del Banco - Pxes1dente del Banco de Desarxollo Economi-

: ‘ Pue:to RICO quien tamblén posee las faculmdes y poderes
del Director E_yecutwo de la Corporacién de Crédxto y Desarrollo
Comercial y Agricola dc Puerto Rico. -

Articulo 6.-Interrelacién con Otras Normas

Las disposiciones de este reglamento no deber4n mtexp:etat se aisladamente
.de otros reglamentos pxomulgados por la Junta de D1rectores del Banco de
' Desanollo Econémmo para Puexto R1c0

4 - - BDE(}OS(May/%)




e

PARTE SEGUNDA

ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA MENUDA

SECCION A: EN GENERAL

Articulo 7.-Politica Administrativa

(a) El Fondo dé Caja Meruda se utilizard para pagax solamente aquellos bienes
y servicios: 1) que sean necesarios y razonables para una eficiente administracién;
2) que se puedan contabilizar bajo el concepto de gastos misceldneos”; 3) cuyo

_beneﬁc1o esté mnmamente relacmnado con la nuswn funcmnes, necesxdades o

exceda la cantidad de cien d6lares ($100)

(0) Cualquier solicitud de desembolso del Fondo de Caja Menuda en exceso de

cien délares ($100), hasta el cincuenta por ciento (50%) del limite de efectlvq
~ autorizado al Custodio de Caja Menuda, deberd acompafiarse de una autorizacién -

escrita del Presidente del Banco o de sus Vlcepxes1dentes Ejecutivos, del Subdnector_ _

| ‘Ejecutivo o Duecto: de Préstamos Comerciales y Agncolas dela Corpora<:16n

_ Deserpbolsos en exceso del cmcuenta por ciento (50 %) del limite de efectivo
CUStOdIO de Caja Menuda, requemén una autonzac16n escnta del h

'Pxes1dente_-del Banco '

(d) ngun Fondo de Caja Menuda debera establecerse con un limite de
efectivo en caja en exceso de qumlcntos d@}ares (3500).
Articulo 8. -Desembolsos 0 Pagos No—Permxsxbles
(a) El Fondo de Caja Menuda no debera usarse para pagar:
(1) 'oontnbucmnes o donaciones de cualqme: clase,

2 gastos de entletemmlento d1vers1én actividades soc:1ales comldas o
bebldas, hospedaje y propinas;-

3) gastos de representacion que no sea transpoxtamdn Tocal: pox vxa
_ tenestxe, .

@ adqu131c16n de servicios o articulos personales;
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 REGLAMENTO DE CAJA MENUDA
‘(5) préstamos o anticipos de salarios a empleados;
(6) cambio de cheques de cualquier clase;

(7) cualquier compra de bienes no fungibles que deban contabilizarse
bajo el concepto "equipo”, segiin se define en este reglamento; y -

- (8) -compras fraccionadas para poder efectuarlas mediante €l yso del
=t ,Fondo de Caja Menuda

(b) Lo expxesado en este articulo no deberd utilizarse bajo mngun concepto p \
1nterp1eta1 la pohtlca enuncxada en el articulo 7. . _ ,

SEcéION B AUTORIZACION

Artxculo ana Autorlzada

@) Quedan autorizados para €l uso del Fondo de Caja Menuda el P1 es_l_dente del
Banco sus V1cep1351dentes E_]eCUtIVOS VlcepresuientesyV1cep1331dentes Al "g;hmes, .
y el Subduectox Ejecutivo, Director de Préstamos Comerciales. y - Agncolas,i_ .
Directores Auxiliares, Gerentes Regionales y Administradores de Proyectos de la

Corporacion..

(b) Los empleados que necesiten usar el Fondo de Ca;a Menuda, debexﬁn'f ’
entregar al Custodio de Caja Menuda una autorizacién escrita del oficial, director,
gerente o administrador, con firma autorizada segtin el articulo. 9. @. El desembolso
efectuado a dicho empleado se reglstraxé bajo el nombze de quien expidié Ta

autonzac:16n

() El Vicepresidente- Contralor mantendr4 un registro de las firmas e- iniciales
de los oficiales, directores, gerentes y administradores, autorizados-al uso del Fondo

de Caja Menuda.

Articulo. 10..-Designaci6h de Custodios

(@) El Vicepresidente-Contralor o su representante autonzado des1gna1a no mas
de un Custodio de Caja Menuda por cada 4rea, oficina o proyecto. .Se. seleccionarin
para tal designacién, aquellos empleados cuya cualidades pexsonales ofrezcan la
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' ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJAMENUDA

mayor seguridad y pureza en la administracién del Forido de Céja "Menuda, ,que
hayan demostrado asistencia excelente y que su puesto le pernuta alta dlspomblhdad
a los usuanos del Fondo.

(). El V1cep1 emdente—Contzalor le establecer4 a cada custodio un fmiite méxuno_ '
de efectlvo en caja, le ent:egaxﬁ una hsta ‘de los oficiales, directores, gezentes y‘i ’
administradores, con firma autorizada pa.ta ¢l uso del Fondo bajo'su custodia, y un
facsfmil de la firma e iniciales de los mismos.

" (© El Vicepresidente-Contralor mantendrd un registro de los empleddos que
_estén designados como Custodio de Caja-Menuda y de la ﬁrma e iniciales de éstos

(d) Antes de ejercer sus funciones, el Custodio- de Caja Menuda de31gnado
recibird un adiestramiento sobre sus responsabmdades las dlsposwxones de’ este“&
reglamento y de reglamentos relacionados, y de los pxoced1m1entos y formulanos

: pextmentcs

SECCION c OPERACION

Artlculo 11 -Caja Menuda

(a) ~ Cada vez que ‘se designe un Custodio de Caja Menuda, €l Vlcepres1dente—
Contralor o su representante autorizado Ie proveerd una caja de metal provista de
una cenaduxa de llave o combinacién nueva para que pueda mantener depositados
el dinero que constituye el Fondo de Caja Menuda, los Comprobantes de Caja

Menuda y comprobantes de pago que justifican o sustentan los desembolsos y

transacciones permisibles. A esos efectos, el V1cep1es1dente—Cont1alor mantendxzi
un mventano xazonable de cajas dlspombles

(b) Solamente el Custodio de Ca]a Menuda y el Vicepresidente-Contralor o su '_
Iepresentante autorizado tendrdn copias de las llaves de la cerraduxa de la Caja
Menuda o conocimiento de su combinacién. En caso de vacaciones o ausencia
prolongada, el Custodio de Caja Menuda solicitard una caja provisional al
Vicepresidente-Contralor para transferir la custodia del fondo al Custodm Auxiliar

de Ca_}a Menuda.

- (© H Custodio de Caja Menuda deberd mantener siempre en caja el efectivo,
los comprobantes de caja menuda liquidados o por liquidar y los comprobantes do:T .
pago entregados por los usuarios del Fondo.
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REGLAMENTO DE CAJA MENUDA

Ch e -

Tk

' Artlculo 12 Establecxmlento del Fondo

El Fondo de Caja Menda se establecerd o se repondxé 51emp1e medlantq::_'

la expedicién de un cheque pagadezo a la orden de "Caja Menuda" o o "Petty Cash",
Dicho cheque serd endosado siempre por el Custodio de Caja Menuda, quien lo

camblaxa por efectivo en o antes del siguiente dia laborable después de recxbldo elk_r
mismo y Io deposxtaré dlhgentcmente en la Caja Menuda que le fue asxgnada ‘

Artﬁ:ulor_:1.3,__.-1_')o_clh_1_1{nentaci6n‘,de D@s_embois_os y Pagos

@ Todo désembolso del Fondo de Caja Menuda, deberd ser documentado con

un Comprobante de Caja Menuda. Los Comprobantes de Caja Menuda dafiados

deberan marcarse con la anotacién "CANCELADO", "NULO" o "VOID", y sexén,
devueltos al V1cepres1dente—Conttalor 0 su zepresentante autonzado cuando se

solicite la Ieposmlén de Fondo.

(b) Todo pago en efectivo del Fondo de Caja Menuda o para ser reembolsado
por dicho fondo, deberd ser documentado con un comprobante de pago expedido por

la persona o entidad que recibe el pago y firmado o inicializado por el empleado que.
lo hizo. Comprobantes no legibles o que no cumplan con los siguientes requisitos

deberdn ser rechazados.

(). EL comprobante deberd especificar cada item adquirido, cantidad y

~.precio unitario; no se deberd ‘aceptar compr obantes con descnpcm— )

nes. generales tales como matenales de oficina", ":mscelé.neas

etc., ni boletos de cajas reglstradoras que no describan los 1temes .

o compxados

2 E compx'obante debers mostar, adémés, el h@mbre _del'-:_suplid'o;ty_ |

su direccién o teléfono.

| ®) .Las facturas deber4n tener la anotacxén de "pagado”, "pald" 0 "cash‘ _

sale"

.('4) . Los Iec1bos debexén estar fumados por la persona o entldad que

recibe el pago.

(c) -Cualquier empleado que incurra en violacidn de este amculo quedara
expuesto a las sanciones que establece el articulo 21. _ _

8 S ‘ BDE.005 (May/93)




_ ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA MENUDA =
Aftfculdid 4Térfnin0 de Liqhidhciﬁh para Ahtiéipos |

(a) Los anticipos del Fondo de Caja Menuda deberﬁn liquidarse en o antes del
31gu1ente dia laborable después de recibido el mismo: devolvxéndose el dmexo no

el artlculo 1'3

(®) . Cualqulex empleado que incurra en violacién de este a.tuculo quedmé
expuesto a las sancmnes que establece el attlculo 21. ' :

Articulo 15.*Repo$ici6n del _Fol_ido

(a) " El Custodio de Caja Menuda solicitard la 1epos1016n del fondo, mmedlata—’ -
mente que el total de efectivo en caja desc1enda a la mitad del limite" méx1mo ’

autorizado, o mensualmente, lo que ocurra primero.

(b) Al momento de evaluar la solicitud de reposicion, el Vicepresidente-
Contralor o su representante autorizado examinard todos los comprobantes de pago
y refrendaré o cuestionard la permisibilidad de los desembolsos o pagos efectuados

'El cheque de reposici6én no incluird los desembolsos o pagos cuestionados. "

(c) ‘Bl Vlcepzemdente—Contraloz 0 su representante autonzado hard una

determmacuin de desembolso o pago no-permisible y persona Iesponsable del
~ mismo, después de brindarle la oportunidad al Custodio de Caja Menuda, o &l
empleado_que efectué el pago, de ]ustlﬁcax por escuto el desembolso 0 pago

cuestlonado

{d) El Custodio de Caja Menuda, o el empleado que efectué el pago, deberd
remtegrax al Fondo de Caja Menuda aquellos desembolsos o pagos que el _
Vicepresidente-Contralor o su representante autorizado haya cuestionado’ 'y
determinado no-permisibles, o deberd solicitar una revisién de dicha determinacién
al Vicepresidente Ejecutivo de Administracién en el término de cinco dias laborables
a partir de la fecha en que recibi6 notificacién a esos efectos. '

Axticulo 16.-Responsabilidades del Custodio de Caja Menuda
@ . Custodiar y administrar un fondo de caja menuda, a tenor con las

disposiciones de este reglamento, los procedimientos y formulanos relacionados y
las disposiciones pertinentes de otros reglamentos.

'BDE.005 (May/93) - 9



REGLAMENTO DE CAJA MENUDA .

(b) Mantenex el Fondo de Ca_]a Menuda dlstubmdo de tal modo en bﬂletes y;

monedas que facilite la operacién eficaz del mismo.

(© . Soficitar ‘xeposicién del fondo a tenor con el articulo 15.2),

(d) " Mantener todo el dinero del Fondo de Caja Ménuda depos1tado swm, 5

' dentro de Ia caja que le fue asignada.

© ‘Manténer todos Ios compzobantes de ca_}a menuda gue. ]usnﬁcan ¢ sustentan -
los desembolsos de Caja Menuda, depositados siémpre dentfo de 1a ¢aja que le fue™

asignada y organizados en orden cronoldgico.

(f)  Mantener todos los comprobantes de pago que justifican o sustentin Ids

transacciones, deposuados siempre dentro de la caja que le fue asxgnada y adhendos
. a Ios compxobantes de caja menuda que le conespondan

(g) Mantener la caja que le fue 3.31gnada swmpre en un 1’ug'af bien seguro,que "

teng"a‘,_cenadur_a'de Ilavc o de co_mbinacién..

(h) Bfectum " esembolsos paza ant101pos o Ieembolsos, solamente hasta (
pemumble o

(1) . Orientar a los usuatios del Fondo de Caja Menuda sobre la permlslbllxdad

‘de los desembolsos y pagos, la seleccion de suplidores de acuexdo al Reglamento de_\‘

Pxopledad Mueble y el té:mmo para la hqu1dac16n de los ant1c1pos

G- Evaluar las solicitudes de los usuarlos del Fondo para evitar desembolsos

0 pagos en v101ac1on del Articulo 8.(a).

(k) Completm un Compxobante de Caja Menuda por cada txansacczén al .

momento de efectuax se la misma.

(1) Llevax y mantenex al d1a el Iegxstxo que le Tequiere el amculo 18 (b)

(m) _Mantener un expediente con todos los documentos que han afectado o es"t'ém: "

relacionados con el Fondo de Caja Menuda, y que no se requieran mantener siempre
dentro de la caja que le fue asignada. '

(n) Enviar diligentemente las notificaciones que I‘g:_quiere_el articulo 21.}(b).; N

0w | ~ BDE.0O05 (May/93)




ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA MENUDA

(0) . Informar inmediatamente al Vicepresidente-Auditor del Banco sobre Ia mera -
sospecha 0-el hecho de la pérdida, hurto o malversacién del dmezo del Fondo de -

Ca_]a Menuda

(p)  Recibir y atender a los auditores internos del Banco de Desarrollo

Econémico para Puexto Rico y brindar dmgentemente toda mformacmn sol1c1tada

por los mismos.

©@ Rec1b1r y atender a auditores, personas-o entidades externos, y ‘brindar -

diligentemente toda informacién solicitada por los mismos, siempre y cuando
presenten una autorizacién escrita del Presidente del Banco o del Vacepremdente

Ejécutivo de Finanzas e Inversiones.

Articulo 17.-Arqueo de Caja Menuda

(a) EI Superv1sor del Custodlo de Caja Menuda deberd realizar alqueos :

frecuentes sin aviso previo, pero nunca menos de una vez al mes.

(b) En caso de vacaciones 0 ausenci_a prolongada del Custodio de Caja Menuda,
su supervisor realizard un arqueo de caja, previo a asignar el fondo a otro émipleado.

(c) La suma del efectivo, los comprobantes de pago y los anticipos por liquidax‘r
en caja, y las Ieposwmnes en trénsito, deberﬁ ser siempre 1gua1 al limite mdximo

autonzado

(d) - Si al realizar el arqueo’ de caja, se encuentra una cantidad de dmero en

exceso del 1imite autorizado, dicho exceso se remitird inmediatamente al Vicepresi- .
dente-Contralor o su representante autorizado, quien ordenari su depdsito. y -

contabilizacién. - Si, por el contrario, se encuentra cantidad.en deficiencia, el

Supervisor zequemé pox escrito el remtegxo de la deficiencia al Custodio de Caja

Menuda.

(e) El Custodio de Caja Menuda deberd reintegrar al Fondo de Caja Menuda
la cantidades encontradas en deficiencia del limite autorizado, o deberd someter una

Justificacion escrita al Vicepresidente Ejecutivo de Administracién en un término de

cinco dias laborables a partir de la fecha en que recibié notificacién a esos efectos.
Copia de dicha justificacién “deberd someterla a su supervisor, Vicepresidente-
Contralor y al Vicepresidente Ejecutivo de Finanzas € Inversiones.
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) Slempre que se encuentre una def1c1en01a del hmlte autormdo en el atqueo
de caja; el Supervisor solicitard por escrito.una mveshgacmn al. Vlcepxemdente- :
Auditor, para que proceda de acuerdo con el articulo 20. (c) ' s

SECCIGN D: CONTABILIDAD -
Artu:ulo 18.—I*hnc10nes de Contabilidad

(a) El Custodlo de Caja Menuda 1o tendx:«i acceso a los 11bxos m IengtI‘OS de
contabilidad oficiales, con la excepcién de los que se requiere Hevar para confrolar -

el Fondo

(b) El Custodio de Caja Menuda debers Hevary mantenex al difa un registro de.
caja menuda que refleje las transacciones diarias y sus balances Cada tzansacc16n

de Caja Menuda debe xeglstrmse al momento.

SECCIGN E: AUDITORfA Y SANCIONES
Artlculo 19 --Audltorla Interna

(a) EI Vlcepres1dente-Aud1tor del Banco sexé Iesponsable de exammar ‘

_ peri6dicamente, sin aviso previo, la administracién del Fondo de Caja | Menuda para

certificar-que la misma se efectda en estricto cumplimiento de las disposiciones de
este reglamento, que se estdn siguiendo los procedimientos establecidos;: tilizando -
los formularios oficiales 'y que existen controles internos adecuados. para. salvaguax- :

dar el dinero.del Fondo de Caja Menuda. Ademé.s Iealmaré un anueo de. caja paIa -

deteriminar:

1)  que la suma del efectivo en caja, los comprobantes de pago en caja
- los anticipos por liquidar y las reposwlones en tr4nsito sea- 1gual at
hmxte mz’mmo autonzado, y SR L e

(2) .. que los desembolsos reglstxados durante el penodo audltado sean
. desembolsos .y pagos permisibles a tenor .con las dlsposxclones del .
presente xeglamento : s PRETT o

{b) Sial realizar €l arqueo de caja, se encuentra un exceso o deficiencia del
~limite autorizado, el Auditor Interno a cargo informar4 sobre dicha s1tua016n al
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Supervxsor del Custodio de Caja Menuda péra que proceda de acuerdo al articulo
17.(d), y, en caso de deficiencia, informard al VlcepxeSIdente-Audmx pa:a que

p:oceda de acuerdo con el articulo 20.(c):

Artlculo 20.-Pérd1da I-Iurto 0 Malversac16n

@ El CUStOle de Caja Mcnuda 0 empleado que hace uso del Fondo de Caja -

Menuda, que por accién u omisién causa la pérdida o ‘permite el hurto o Ja
malversacién del dinero del Fondo. de Caja Menuda, interviniendo ‘culpa o -
negligencia, estard obligado a reintegrar el dinero perdido, hurtado o malversado.

(b) Serd responsabilidad del Custodio de Caja Menuda y de su Supervisor
informar inmediatamente al Vicepresidente-Auditor del Banco, sobre la mera
sospecha o el hecho de pérdida, hurto o malversacién del dinero del Fondo de Caja

' Menuda

(¢) Informado sobre dicha sospecha o hecho, el Vicepresidente-Auditor
efectuars, en un término no mayor de tres (3) dfas laborables, una investigacién con
- ¢l objeto de verificar la veracidad del hecho o sospecha, e identificar la causa,
causante y grado de culpa o negligencia, si fuese el caso. Preparard un informe con
Ios resultados de su investigacidn, el cual someterd, con cardcter de urgencia, al
Vicepresidente Ejecutivo de Administracién para la accién administrativa que
corresponda. ' '

(d) Todo dinero del Fondo de Caja Menuda perdido por razén o sospecha de
hurto deberd ser informado a la Policfa de Puerto Rico, dentro del término de tres
(3) dias laborables a partir de la fecha en que se tuvo conocimiento de la pérdida.

Articulo 21.-Sanciones

(@ Cualquier empleado que haya incurrido en violacién de los articulos 13, 14
y 20.(2), quedard impedido de recibir autorizacién para el uso del Fondo de Caja
Menuda hasta que el chepremdente Ejecutivo de Admmlstxacmn levante dicha

sanc1én

(b) EI Custodio de Caja Menuda deberd nouﬁcar con pxontltud dicha sancién
al empleado que haya incurrido en dicha violacién; copia de la notificacién se
‘enviard al supervisor del empleado, Vi_ceprésidente-Contraloi', Vicepresidente
Ejecutivo de Finanzas e Inversiones y al Vicepresidente Ejecutivo de Administracién.
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(¢) Parael Jevantamiento de la sanci6n, el empleado.sancionado deberd someter. -
una }usuﬁcacuin escrita al Vicepresidente Ejecutivo de Administracién, dentro del -
término de cinco dfas laborables a partir de la fecha en que Iec1b1o notificacién a- -

esos efectos.

(d) Cualquier empleado que incura en violacién de los antedichos articulos.por .*
segunda vez en el término de seis (6) meses, quedard impedido de recibir
autorizacion para el uso del Fondo de Caja Menuda por tiempo. indefinido © hasta
queé el Presidente del Banco levante la sancién. En tal caso, se env1a1é copla de Ia_ o
not1f1cac16n de sanc16n al expedlente de personal del empleado ETH IR
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PARTE TERCERA

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 22. ;Cléusula de Salvedad

La declaracxén de inconstitucionalidad o nulidad de cualquiera de estas
reglas o parte de ellas no afectaré la vahdez de las reglas restantes.

~ Articulo 23. -Derogacnones B

Queda delogado por-este- Ieglamento cualqmex norma, regla disposicion o
Ieglamento anterior relacionado con la.custodia y administracion del Fondo de Caja

Menuda.

Articulo 24. -Procednmentos Ex1stentes

Todo pr oced1m1ento y foxmulano desarroltado por virtud y de confor midad -
- con las normas, reglas,. .disposiciones o reglamentos derogados,; mantendxé su
v1genc1a ha.sta tanto se- emltan y apzueben los nuevos,

Articulo 25.-Enmiendas |

(@) Este reglamento podr4 ser enmendado cuando sea necesario para mejorar
los servicios y operaciones del Banco y la Corporacién, o para conformarlo a la
promulgacién de nuevas leyes, reglamentos, circulares y drdenes €jecutivas de

aphcacmn geneIaI o especificas.

) Toda enmienda a este reglamento debers ser evaluada y apxobada por la
Junta de Directores del Banco de Desarrollo Econémico para Puerto Rico.

" Articulo 26.-Vigencia

Este reglamento entrard en vigor cinco dias laborables después de su
aprobacidn, _ . _
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Aprobadb en San Iuah de Puerto Rico, lpox la Junta de Directores del Banco

de Desarrolio Econémico para Puexto Rico, en su reunion del J& de 774 7&
de 1993. : _

Junta de Directores
.« - -Banco.de Desarrolle Econénnco
... para Puerto Rlco TIPS

Pedro A MorelﬂCorTada
o Secretario . . B
. Junta de Dnectores

" -Banco, de Desaxrollo Econémlco

para Puerto Rico
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