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REGLAMENTO DEL FONDO DE CAJA MENUDA Y
DEL FONDO PARA ACTIVIDADES ESPECIALES

ARTICULO I: BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de la Ley Nim. 141 de 9 de agosto de 1995,
que en el Articulo 2, inciso d, autoriza al Conservatorio de Msica de Puerto Rico a:

1. Establecer los reglamentos, normas y procedimientos necesarios para su
operacion y funcionamiento interno y para regir los programas y actividades del
Conservatorio

2. Tener control absoluto de todos sus gastos y establecer las normas en que los
mismos habran de autorizarse y pagarse.

ARTICULO Il: PROPOSITO

Este Reglamento se adopta con el proposito de establecer las normas y
procedimientos que regiran la administracion, custodia y uso de los Fondos de Caja
Menuda y Actividades Especiales. Se Establece el Fondo de Caja Menuda en el
Conservatorio de Musica con el propésito de efectuar pagos relativamente
pequerios, tales como: cargos postales, gastos de transporte, arbitrios o compras
miscelaneas que se necesiten de inmediato y deban comprarse en tiendas locales.
También se podra utilizar para pagar ciertas actividades autorizadas a estudiantes o
persona particulares autorizadas en actividades oficiales.

Ademas se establece el Fondo para Actividades Especiales para dar agilidad a la
Oficina de Actividades mediante el pago de gastos menores relacionados con la
actividad en especifico.

Ambos Fondos evitan el emitir cheques para pequefios desembolsos.



ARTICULO HlI: DEFINICIONES DE TERMINOS

Las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretaran segin el contexto
y el significado de acuerdo con su uso comun y corriente, excepto las que se
enumeran a continuacioén que tendran el siguiente significado:

a. Comprobante de pago — Comprobante de pago del Fondo de Caja Menuda

b. Custodio del Fondo — Funcionario o empleado designado para administrar y
custodiar el Fondo

¢. Fondo de Actividades - Fondos para pagos miscelaneos de actividades en
especifico

d. Fondo de Caja Menuda - Fondos para pagos miscelaneos

e. Informe de gastos — Informe que detalla los gastos que se han pagado en un
periodo en especifico.

f. Registro de la Caja Menuda - Registro por afio fiscal que prepara el Oficial
Pagador

g. Solicitud del Fondo — Formulario para solicitar al custodio del fondo dinero
por adelantado para adquirir bienes o servicios que
estén de acuerdo con este fondo

ARTICULO IV: APLICABILIDAD

Este Reglamento aplica a la Corporacién del Conservatorio de Musica de Puerto Rico
y a todos sus actividades.

ARTICULO V: DISPOSICIONES GENERALES

1. El Rector(a) de la Corporacién designara por escrito el oficial pagador que
administre el Fondo de Caja Menuda, quien mantendra dicho Fondo en lugar
seguro bajo llave y separado de su dinero y objetos personales.

2. El Rector de la Corporacion o su representante autorizado designara por escrito el
oficial pagador que administre el Fondo de Actividades Especiales, quien
mantendra dicho Fondo en lugar seguro bajo llave.

3. El Rector o la persona en quien éste delegue autorizara un fondo para cubrir
gastos de actividades en especifico. Este dinero no podra utilizarse para cubrir
ningun otro gasto.



10.

11.

12.

13.

La persona a cargo de una actividad y a quien se le emita el cheque, sera
responsable del manejo y buen uso del dinero.

El Decano de Administracién y Finanzas sera responsable de la administracién y
fiscalizacion del Fondo de Caja Menuda y de velar por que se cumplan las
disposiciones contenidos en este Reglamento.

Se estableceran fianzas (seguros) para los oficiales pagadores que los protejan
contra cualquier eventualidad que afecte a estos fondos tales como pérdida o
robos.

De acuerdo con las necesidades del Conservatorio se establece $500.00 como
cantidad maxima del Fondo de Caja Menuda.

El Decanato de Administracion y Finanzas proveera los formularios para la
solicitud del Fondo, la hoja de reconciliacién (informe de gastos) y recibos
prenumerados que respondan a cada desembolso.

El Custodio del Fondo debera cancelar con la palabra “Pagado” o “Cancelado” los
documentos justificativos y las facturas de los comprobantes de desembolso.

Los recibos prenumerados se emitiran siguiendo un estricto orden numérico. Los
saltos en la numeracién deberan evitarse salvo justa causa.

Se expedira un cheque a nombre del encargado del Fondo, quien sera el custodio
del dinero asignado. Al quedar un balance de $250.00 en este Fondo, el Custodio
debera hacer un informe de gastos previo a la solicitud de expedicién de un nuevo
cheque. Cualquier aumento o disminucion e la cantidad maxima del Fondo debe
de ser notificado por escrito al Decanato de Administracién y Finanzas para su
accion correspondiente.

Se dispone que sélo se podra desembolsar hasta un maximo de $50.00 por
transaccion. Cualquier gasto en exceso de la cantidad antes indicada debera ser
acompafiado de un memorando explicativo firmado por el encargado de Ia Caja
Menuda con la aprobacion del Decano de Administracion y Finanzas.

El Jefe de Contabilidad debera de realizar, trimestralmente, auditorias de este
Fondo siguiendo las normas generalmente aceptadas para la realizacién de este
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tipo de intervencidén y establecera directrices que garanticen el buen uso del
mismo. El informe surgido de esta intervencion sera sometido al Decano con las
recomendaciones pertinentes para su evaluacion y accién correspondientes.

ARTICULO VI: FONDO PARA ACTIVIDADES ESPECIALES
1. Este Fondo no excedera la cantidad de $1,000.00 (mil délares).

2. Este fondo se liquidard no mas tarde de cinco dias laborables luego de finalizada
la actividad. El informe de liquidacién debera de incluir recibos originales de los
gastos y recibos del sobrante depositado en caja, si alguno.

ARTICULO VII: ENMIENDAS

1. Este Reglamento podra ser enmendado o derogado por la Junta de Directores del
Conservatorio de Musica de Puerto Rico.

2. Si por alguna razén cualquier clausula o articulo de este Reglamento fuera
declarado nulo por un organismo competente, ello no invalidara el resto del mismo
y continuaran rigiendo todas las demas partes con toda su fuerza y vigor.

ARTICULO Viii: VIGENCIA

Este Reglamento de Recaudaciones entrara a la fecha de su aprobacion por la Junta
de Directores de la Corporacién del Conservatorio de Musica de Puerto Rico.

Enmendado hoy, 15 de noviembre de 2004, en reunién ordinaria de la Junta de Directores de
la Corporacién servatorio de Musica de Puerto Rico, en San Juan, Puerto Rico.
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DE MUSICA DE PUERTO RICO

Nuestra Universidad Musical

JUNTA DE DIRECTORES
CERTIFICACION

Yo, Arq. Thomas Marvel, Secretario de la Junta de Directores del Conservatorio de
Misica de Puerto Rico, certifico que el acuerdo que a continuacion se transcribe es copia
fiel y exacta del adoptado por la Junta de Directores en su Reunién Ordinaria celebrada el
15 de noviembre de 2004.

“Aprobar las enmiendas sometidas a los Reglamentos para el Alquiler de
Instrumentos y Equipo, Reglamento del Fondo de Caja Menuda y
Reglamento de Compras.

1. Reglamento para el Alquiler de Instrumentos y Equipo- Copia de
enmiendas se aneja a la minuta.

2. Reglamento del Fondo de Caja Menuda- Copia de enmiendas se
aneja a la minuta.

3. Reglamento de Compras- Para aumentar la cantidad autorizada a la
Rectora Maria del Carmen Gil para la aprobacion de Compras,
hasta un maximo de $35,000. Copia de enmiendas se aneja a la
minuta. ”

PARA QUE ASIi CONSTE, firmo la presente certificacidon en San Juan Puerto Rico,

hoy 15 de noviembre de 2004.

Arq. Thomas Matvel
Secretano de l1a Junta de Directores

Calle Soldado Rafael Lamar 350, Esq. F.D. Roosevelt, San Juan, Puerto Rico 00918 - 2199
Tel. (787) 751-0160 « Fax (787) 758-8268



