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PROCEDIMIENTO PARA EL USO Y MANEJO
FONDO DE CAJA MENUDA

R BASE LEGAL:

Este procedimiento se establece conforme a las disposiciones de ia Ley NUmero 1 de marzo del
2001; que crea ia Oficina del (de la) Coordinador (4) para el Financiamiento Socioecondmico vy
la Autogestién, conccida como la Oficing de Comunidades Especidles y mediante e
Reglamento NUm, $ de Oficiales Pagadores Especiales del Departamento de Hacienda,

i, PROPOSITO:

Se establece el Fondo de Caja Menuda para cubrir situaciones de emergencia de la Oficing
dst (de i) Coordinador (&) para el Financiamiento Sociocecondmico y la Aufogestidon v para
establecer los controles adecuados para et uso y manejo del mismo.

Las diferentes dreas de la Agencia incurren frecuentemente en gastos que, por la naturaleza
de los mismos las cantidades de dinero en que se incurren son minimas envushias son minimas:
por o que ne seria econdricamente viable 1o preparacion de los decumentas de compras v
proceso de pago, siguiendo los procedimientos orginarios.

H costo de estos procesos y el fiempo que toman los mismos no permitifan resolver Ias

sifuaciones con la urgencia que as mismas requieren, sin olvidar que somos ung agencic de
senvicios.

1. DEFINICIONES:

Agencia - Oficina def (de o) Coordinador(a) General para el financiamiento
Socioecendmico v la Autogestion.

Fondo de Caja Menuda - Fondo creado para compras menores establecidas por el
Regiamento Ndmero 9 def Departamento de Haclenda y con un maximo de hasta
75.00 por articulo,

Custodio del Fondo Caja Menuda - Oficial Pagador Especial u Oficicl Pagador Auxiliar
Sustituto nombrado por e} Departamento de Hacienda conforme iag disoosiciones dei
Reglamento Nimero 9 del Departamento de Hacienda.



Reglamento Nimerc ¢ del Depariamento de Hacienda - Reglamento de Hacienda

conocido como Normas Basicas para los Oficiales Pagadores Especiales Noembrados por
&l Secretario de Hacienda.

Oficial Pagador Especial -  Tiulo oforgado por el Departamento de Hacienda a o
persona a cargo de efectuar los desembolsos aprobados en su carte de nompramiento
solicitado per el (c) Coordinador (@) General de ja Agencia.

Oficial Pagador Especial Sustifuto - Es ig persona que entra en funcién de los
deberes del Oficial Pagados Especial cuando éste se encuentre ausente por motivo de
estar disfrutande de sus vacaciones regulares, enfermedad, licenaia sin suelde, licencia
militar y en ¢aso de una emergencia que no permita al Oficial Pagador Especial estar
presente, segln lo establece el Reglamento Nim. 9, Normas Bdsices para los Oficiales
Pagadores Especiales Nombrados por el Secretario de Hocienda., Dicha sustitucidn no
oodrd ser por mas de 60 dias laborables.

Oficing Sclicitante - Oficing o Area u Oficing que fiene la necesidod de
adquirr el bien o articulo.

Solicitante - Director de Area u Oficina que tiene Ia necesidad de adquirirel  bien o
articulo.

Receplor - Persona que recibe e dinero como representante de la oficing © area que
solicita el mismo para la compra v que es la persong responsable de que se lleve g

cabo el proceso de addguisicidn del bien y la devolucion del recibo que acredite la ¢
compra del bien.

Comprobanfe de CajaMenuda -  Documento fiscal que constituye el recibo da
ginero por el Receptor para el propdsito de la compra aprobada mediante &l Fonds de
Caja Menuda.



Ill. RESPONSABILIDADES:

A. La Oficina del {de la) Coordinador(@) General, fiene la responsabiiidad conferida
mediante I Ley Ndmero 1 de marzo det 2001, de cdoptar s normas v

precedimientos necesarios para establecer ios  controles en los procesos fiscales de

la Agencia. De esta forma se estableceran los controles internos necesarios para la
sana adminisfracion de los fondos asignados a la Agencia.

- Asuvez, que la Agencia curnpla con los reglamenttos establecidos por las

Ggencias del gobiemo encargadas de reglamentar v fiscalizar los procesos,
en parficular con el Departamento de Hacienda.

Para cumplir con este objetivo se designa al (a la) Director(@) de Finanzaos

como la persona responsable de la implantacion v fiscalizacién de este
Proceso.

B. DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL CUSTODIO (OFICIAL PAGADOR ESPECIAL U
QFICIAL PAGADOR ESPECIAL AUXILIAR):

1
!

Es responsable de controjar vy custediar dicho Fondo, por lo que, deberd
cumplir con las obligaciones aqui establecidas.

No podrd ufiizar el Fondo de Caja Menuda para combiar chaqgueas
personcies, ni podrd guardar dinero, vaiores ¢ cuclesguiera  oos

documentos en la Caja Menuda, que no estén relacionados con dicho
Fondo.

Maitiiene un registro de los Comprobantes de Caja Menuda completados
cadla dia.

Es responsable y custodio del efectivo y de los comprobantes de adelantos
del efectivo hasta tanto el Fondo sea repuesto o liquidado en su totalidac,

Cuando se trate de la adquisicion de bienes que ro se encueniren
disponibles en existencia en el Almacén de la Agencia, eific Custodic
requerir@ una Certificacion del Encargado del Almacén sobre este hecho,
Que establezca la no existencia del bien solicitado.
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No podrd adelantar dinere del Fondo de Cdia Menuda sin haberse
completado vy autorizado el modelo det ‘Comprobante de Caja Menuda”,

Mantiene la copia del comprobante de gastos "Comprotante de Caja
Menuda” como evidencia del reembolso o adelants de fondos, en la coja
utifizada para guardar el dinero.

Cuando sea necesario rembolsar algin dinero adicionat, gug no excedo g
canfidad establecida en el Inciso VI-C, el/la custodio procederd a hacerlo

de inmediato y solicitar a la persona gue inicie la forma “Comprobante de
Coja Menuda”.

Rinde informes mensuales de la utilizacién del Fondo de Caia Menuda.

Mantener debidamente archivados todos los documentos y comprobarntes
relacionados con el Fonde de Caja Menuda.

Preparar las solicitudes de reposicion o liquidacion del Fondo de Caic

Menuda, cuando ef fondo tenga un balance menor ro mavor de $250.0C.
para reponer el misme.

Emitir en secuencia numérica, por afio fiscal, los modelos de comprobante
de gasto "Cemprobante de Caja Menuda”.

. Preparar Registro de Comprobantes de Caja Menuda en el que anotard

todos los ndmeros de comprobantes, fecha de smitido & comprcbhanie,
descripcion del bien o articulo o bienes a comprar, nomore de la persona
Que solictta, nombre de la persona que recibe el dinero, nimero de cuenty
de confabilidad, cantidad entregada, gasto y cantidad devuelta, Este

Registro se utilizard come guia para la evaluacion posterior del uso del Fondo
de Caja Menuda.,
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL (DE LA) DIRECTOR(A) DE  FINANZAS AL CUAL
SE ADSCRIBE EL FONDO DE CAJA MENUDA:

1. Reguerir y autorizar la preparacidn del comprobante antes de que se proceda o
adaquirr bienes o servicios con dinero del Fondo de Caja Menuda,

2. Requerr a la persona que efectla la compra con dinero del Fonde ce Caja
Menuda, el presentar facturas o recibos que evidencien la transaccidn.

3. Velar porque Ias facturas o recibos se entreguen ol custodio del Fonde de Cajc

Menuda en ¢ antes de un dia laborable posterior a la fecha de la peticién de los
fondos. '

4. Asegurarse de que los bienes o servicios que se detallen en e "Comprobante de
Caoja Menuda®, puedan ser adquiridos a travas del Fondo de Caja Menuda.

8. Corroborar que la Solicitud y Desembolso de Fondo de Cdja Menuda esté firmado
por &l y por e peticionaric del dinero.

€. Designar la persona que recibird el nombramiento de Oficial Pogador Especidi,
quien serd el custodio del Fonde de Caja Menuda y, desighard la persong que
sustituirG al custodio gue serd nombrado como Oficial Pagador Especial Sustituio, o

fravés de los procedimisntos establecidos por el Departamento de Hacienda
mediante el Reglamento Nim. 9.

7. Velar porque el custodio, el salicitante v el receptor del dinero cumplan con todas
las responsabilidades v obligaciones que se indican en este procedimianto.

8. kvaiuar el control v uso efectivo del Fondo de Caja Menuda periédicamente.

9. Procesar v evaluar la So!icifud de Fondo de Cdja Menuda v las solicitudes de

reposicion del Fondo, conforme a Ias nomas que se estabiecen en al Reglamento
de Pagadores del Departamento de Hacienda y de este procedimiento.
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADO SOLICITANTE:

1. Asegurarse de que la necesidad de su oficina o Grea de trabaje sea de
emergencia y que el bien solicitado no exista en o inventario de matericles del
Amaceén, por o que solicitard o Almacén qQue complete el documento;
"Cerfificacion Encargado Almacén no Disposicion de Matericies”

2. reparar y firmar memorando  dirigido  al (a 1a) Director(c) de Finonzas,
astableciendo la necesidad del bien a adaquirie,

3. Supervisar al Receptor y asegurarse de que cumple con lo establecido en sste
proceso sobre la compra del bien v la entrega del dinero sobrante y la facturg
que corresponde como evidencia de la compra,

DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL RECEPTOR:

1. Frmar el modelo “Comprobante de Caja Menuda”, en el momento del recibo dei

dinero; como evidencia de que le fue entregado el dinerc por el Custodio dal Fondo
de Caja Menuda.

2. Esresponsable de custodiar los dineros que le fueron entregadoss per el Custodio del
Fondao.

3. Requerir factura ¢ recibo al efectuar la compra. Debe asegurarse que la factura o
recibo sea legible, establezca la fecha de Ia comprd, el arficulo adauirido esté

especifico en paidbras v no en digitos; aparezea el nombre o fa identidad del
suplidor v o firma de éste.

4. Custodiala factura y enfrega la misma al Custodio del Fondo en ¢ anfes del préximo
dia laborabie de efec‘rbodc la compra.
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DISPOSICIONES GENERALES

A. Los fondes destinados a la Caja Menuda se ufilizardn Unicamente para cubrir

situaciones de emergencia de la Agencia: para cdquirr arfficulos que no
requiercn procedimiento normal de COMpPIras.

B. Se utlliza para cubrir aquélias situaciones en ias que haga faita la  adguisicidn de
determinados bienes vy servicios para cumplir con los objetivos de la Agencic,
praservande siempre los principios de sana  cdministracion.

C. Ningln bien o servicio o adauirr mediante este proceso podrd tfener un costo
mayor de $7500. Agquélios bienes v servicios cuyo costo sea mayor ol aquf
establecido y que las partidas no astén consideradas en la definicién del Inciso
VII-A de este procedimiento, tendran que ufifizando los procadimientes
normales para el proceso de compras.

C. No se podrd adquirr en comprobantes separados un bien ¢ servicio como
un subterfugio para buriar ef maximo aqui aprobado.

SOLICITUD Y NOMBRAMIENTO DEL CUSTODIO DEL FONDO:

A Cuanco haya la necesidad de establecer un Fondo de Caja Menuda, el {c}
Director(a) de Finanzas, someterd peticion por escrito al (@ ie) Administrador(a)
exponiendo las razones o justificaciones para tal concesién.

B. El (la) Administrador(a) evaiGa la soiicitud Y i &sta se justifica endosa la misma v
la refiere a la Oficina de Finanzas para gue se complete o Modelo SC 796
conocido como "Solicttud y Nombramiento de Oficiat Pagador Especial’, segun
lc dispone el Reglamento de Pagador NIm. 9, del Departamento de
Hacienda.

C. A su vez, solicitard el nombramiento de Oficial Pagador Especial
Sustituio, al Departamento de Hacienda conforme lo establece el Reglamento

Nurmero 9, quien sustituird ol Oficial Pagador Especial, por los siguientes razones:
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Vacaciones Regulares

Enfermedada

Licencia Sin Susldo

Licencia Militar

En caso de emergencia que no pemita que el Oficial Pagador
Especial esté presente para ejercer sus funciones. ‘

D. En caso de que el Oficial Pagador Especial se ausents o VCy Tt O ausentarse por
mas de 60 dios laborables, el (o) Coordinador(e) General nombrard un nuavo
Cficial Pagador Especial, que podrd ser el Oficial Pagador Especia; Sustituio.
Nofifica ol Negociade de Intervenciones del Departamento de Hacienda
utilizando mediante el Modelo SC 795,

E. El Fondo de Caja Menuda sdio podrd ser manejade por el Oficial Pagador
Especiat o el Oficial Pagador Especial Sustituto,

V. LIMITES DEL FONDO:

A, la Creacién del Fondo de Cdja Menuda serd aufcrizada  por &l
Departamento de Hacienda por un importe total de $500.00.

B Pependiendo de ias necesidadas de la oficing o Grea que !o aoicite, se podrd

expedir hastala cantidad de $75.00 por articulo sclicitade.

\'A DESEMBOLSOS AUTORIZADOS A TRAVES DEL FONDO DE CAJA MENUDA:

Al Las partidas autorizadas a adaquirirse a fravés del Fondo de Caja Menuda serdn:

1.

Matericles, Suministros y Piezas que inciuye:

a. Materiales de decoracién para actividades oficiales de ic
Agencia,

b. Matericles para reparaciones,

Bombillas, piezas para equipos de bajo costo,
d. Copias de llaves,
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e, Herramientas pequenas,
Cermraduras v;
o. Otros gastos que pueden definirse bajo este renglidn, cuyo costo

no exceda de lo estipulade en e Inciso VII-C de ests
procedimiento.

2. Servicios Miscel@neos

a. Oftros gastos no incluidos en la parfida anterior cuye costo no

exceda de la canfidad estivulada en el Inciso VII-C, establecidos
por el Departamento de Hacienda.

B. No estd autorizada la adquisicién de dglimentos, ni pedje como parte de los

gastos.  Los mismos se pagardn siguiendo {a reglamentacion disponinie pore
estos tipos de gastos mediante el resmbolso.

C, De existir la necesidad de desembolsar una canfidad mayor a la estabiecida de
$78.00 por desembolso, e (o) Coordinador (@) Audliar de Administracién
sclicitard autorizacién escrita al Negociado de infervenciones dal Departamento
de Hacienda, justificando la sclicitud: previo d la compra de! arficulo.

iX. PROCEDIMIENTO

A SOLUCIYANTE - DIRECTOR(A) DE AREA U OFICINA:

1, Deberd ser el/la directora (o) del Area u Oficing y debe estar 2w firma registrada
en el Registro de Firmas de la Oficina de Fincanzas.

2. Verifica que el articulo necesario pueda ser adquirido mediante la Caja Menuda
Yy no através del proceso ordinario de compras.

3, Sciicita certificacién aif a lg Guardaimacén estableciendo la no disponibilidad

el bien o articulo a adquirr mediante Ia forma “Certificacion Encargade de
Almacen de No Disposicién De Materigies”.



4, Mediarite llamada telefénica o suplidor, solicita el costo del bien o arficute G
acquirir,

5. Si el costo del bien o articulo a adquirir excede la cantidad de $75.00, procede g
solicitar la compra mediante Requisicidn de Compra, siguiendo e proceso
ordinario de Compras.

é. Si el coste del bien o articulo es de $75.00 o mMenos, prepard mermorando
justificando la necesidad e indicando sl costo del bien o articulo a adauir:.

7. Envia el memorando a la atencién del (la) Director (o) de Finanzas
acompanado de la “Cerfificacidn Encargade de Amacén de No Disposicion
De Mdateridles”, para su revision Yy aprotacion, con la persona outorizada ¢

receger el dinero de la Caja Menuda, quien en esfe caso se conocerd come &l
Recepior,

DIRECTOR DE FINANZAS O COORDINADOR(A) AUXILIAR DE ADMINISTRACION:

1. Recibe memorando justificative de Ia compra y revisa que cumpla con 108
reguisitos de aprobacién para el fondo.

2, Verifica que la firma del Solicitante estd registrado en el Registro de Firmas.

3. Si se justifica, aprueba con su firma, anota Ia fecha el documento v pasa ef
memorando al Custodio de Caja Menuda.

4, Posteriormente, mediante la revisién de los comprobanisas que e sean
presentados para aprobar, se asegurard de que;

a. Las areas solicitantes cumplieron con los requisitos establecidos para el
uso del Fondo de Caja Menuda,

o. Sometieron los documentos establecidos para la qgprobacién del uso
def Fondo.



e, Presentaron factura o recibo debidamente firmada per ia componia o
la que se le adquirid el bien o arficulo y que aparece &l loge de
identificacién de ésta.

d. Que el dinero se ullizé para la adquisicidn del bien o arficulo
indicado en los documentos de solicitud y en el Comprobante de Caja
Menuda,

e. Que el recibo o factura se entregd en &i flempo dispuesto por  aste
Procedimiento,

f. Bl bien o aticulo aue se defalla en el Comprobante de Cdja

Menuda pueda ser adquirido o través del Fondo de Caja Menuda,
segun se establece en este procedimiente.

(93]

En ausencia del Director de Finanzos el (la) Coordinador(a) Auxilicr de
Administracion serd la persona que llevard a cabo este procesc, o la persona
que designe por escrito ef (q) Coordinador(a) Auxiliar de Administracién.

C. CUSTODIO DEL FONDO DE CAJA MENUDA:

1. Verfica gue el bien o servicio para el cudl se solicia fonde pueda ser
adquiride g tfravés del Fondo de Caja Menuda, seQun se dispone Ic incisos Wik

C. que dispone que la cantidad del costo por bien o arficulo no puede ser
mayor de setenta y cinco ($75.00) ddlares.

2. Verifica que el memorando de la justificacion del bien o articulo a adguirr esté
aprobado mediante la firmada del (de a) Director (o) de Finanzas, tenga la
fecha de su aprobacion y que se acompane con la “Certificacién Encargado
de Aimaceén de No Disposicion De Materiales”.

Q. Si no tfiene la aprobacién del (de 1) Director de Finazas, devueive di
solicitante, para que gestione la aprobacion.
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3i fiene la aprobacion, continda con ef siguiente proceso.

Verifica que e bien o articulo solicitado cumpla con  Ios requisitos

determinados en el Inciso VII-A, que establece los bienes o arficulos que
pueden ser adquiridos,

Si no cumple con el requisito de arficulo o bien a cdauinr establecido en

el Inciso VIll-A, deniega ia solicitud y nofifica o solicitante sobre su
denegacion.

St cumple con los requisitos establecidos continia el procedimiento
establecido a continuacién,

Verfica la disponibiidad de  fondos para proceder ¢ completar el
"Comprobante de Caia Menuda”,

Siia canfidad solicitada ne corresponde a la cantidad aprogcadsa en este
procedirniento, el dinero no podrd ser desembolsado,

Solicita la firma del “Comprobante de Cadja Menuda®, al Receptor del dinero v
le advierte sobre el proceso Y 8Us consecuencias.

Antes de enfregar el dinero, solicita al Receptor framitar la firma del solicitanTs.

Se asegura de que el comprobante esté firmado por el sclicitante, e! Receptor
del dinero y por él como custodio del fondo.

Si el “Comprobante de Cdja Menuda” no ha sido completado en todas sus

partes v firmado por las partes requendas, el dinero no podrd ser
desembolsado.

Solicita al solicitante o receptor def dinero Ia enfrega de la factura o del recibo

y sobrante, si alguno, el préximo dia Jaborable o antes, posterior a la solicitud
de fondos,
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Accede al Registro de Comprobantes de Caja Menuda v registra la
informacién como sigue:

Nimero de Comprobante de Caja Menuda
Fecha del Comprobante

Oficina o @rea que solicita

Nombre de la persona que solicita

Posicion que ccupa

Nombre de la persona que recibe el dinero
Cantidad entregada

Canfidad devuelta

Descripcion del blen o articulo solicitado

12. Alrecibo de la factura o recibo del bien o arficulo adguirido  procederd como
sigue:

a. Se asegurard que ia factura o recibo seqa legible, establezca an
patabras et nombre del arficulo adquiido y contenga ¢ fecha de la
compra del bien o articulo.

b. Contenga el nombre o la identidad del suplidor vlafirma de! mismo,
cuando sea necesario,

C. Ancta en la factura o recibo el ndmero del "Comprobante de Caja
Menuda”,

d. Adjunta la factura al comprobante de gasfos, "Comprobante de Caja
Menuda®.

i3 Conserva documento "Comprobante de Caja Menuda” con la factura v el
memorando justificativo en la Caja Menuda, hasta tanto haga ef cuadre de Ia
cajay prepare el requerimiento de reemboisc al Departamento de Hacienda,
D, RECEPTOR:
1. Recibe el dinero v procede a la compra det o de los bienes ¢ arficulos indicados

en la solicitud.
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Se asegura que la factura o recibo contenga la siguiente informacion:
4. Descripcidn del bien o arifcule adquirido en palabras, no en codigos.

b. Que confenga solamente la compra del bien o arficuic o bienes que ls
fueron autorizados a través del Fondo de Caja Menuda. No se podrdn
adqulrir otros bienes o arficulos en la misma factura gue no sean los

sclicitados v aprobados mediante el Comprobante de Caje Menuda
firmado.

¢. Nombre o idenfificacion del local donde adquirid et bien ¢ bienes o arifculos.
d. Fechade la compra del bien o arliculo,

e. Confidad exacta de la compra.

Si el bien o arficulo a comprar no esté disponible vy foma mds de un dia la

localizacién de otro comercio, devuelve el dinero al Custodio del Fendo de Caja
Menudda.

3 el bien ¢ arficulo a comprar tiene un costo mayor de $75.00, devuelve el
dinero ol Custedio del Fondo de Caja Menuda Y se asegura gug el Custodio del

Fondo anote “VOID” al comprobante indicado, ya gque fiene su firma come
“RECEPTOR™.

Comurica dl solicitante para que éste solicite &l bien o bienes ¢ frovés def
proceso de Compras.,

Al dia siguiente o el dia en que le fue enfregado e dinero, devuealve:
a. Recibo o factura explicito sobre el bien o [os bienes adauiridos.

b. Dinero sobrante, si alguno.
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COMPROBANTES DE CAJA MENUDA “VOID” O “CANCELADOS™:

1. Los "Comprobantes de Cdja Menuda” que se hayan cancelado o marcado

*WOID”, se mantendran en la Caja Menuda acompanados tiz los documentas
de soficitud v justificacion det o de los bienes y arficulos,

2. Cada ‘“Comprobante de Coja Menuda”, debidamenie prenumerado
conterdrd las razones para su cancelacion.

3. Al momento de solicitar la reposicion del Fondo de Caja Menuda, se someterd el
*Comprobante de Caja Menuda® cancelado con fos documentos  al
Departamento de Hacienda.

REPOSICION DEL FONDO DE CAJA MENUDA:

i, Mensudlmente o cuando el Fondo de Cdja Menuda llega ol fimite de los $250.00,
lo que ocurra primero, solicita af Departamento de Hacienda Ia reposicion del
Fondo de Caja Menuda.

2., Compieta la forma Modelo SC 759 del 31 de enero del 2007, conocido como
“Liquidacién de Peticidn de Fondos®, en todas sus partes v la forma Modelo SC

759 (Hoia Cont) del 31 de enero de 2001, “liquidacién de Peticidn de Fondos -
Detdlie de Desembolsos”, segun apligue.

3. Completa la forma Modelo $C 759 ¢ conocida como "Tuenta Corienta-
Peficidn de Fondos Piblicos’, en todas Sus parfes, que establece las cuentas a
las que se registran los desemboisos.

4, Completa ademds, en todas sus partes, la forma Modelo SC 760 det 31 de ensro
cef 2001, conocida como “Petficién de Fondos Pdblicos”. Este documento
permiird que se registre ef gasto a fravés del programa PRIFAS, Sisterna de
Centabilidad utiizado por el Gobiemo Cendral.
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findlmente completa la forma Modeto SC 779, “Comprobante del Oficiai
Pagador Especial”, en todas sus partes para cada desembolso de Caja Menuda
Gue se haya hecho en el periodo cubierto por el reembolso solichtado,

Toma las firmas correspondientes a cada documento, segln sea el caso:

a.

Modele SC 759 - Firma del (de Ia) Director () de Finazas y firma del (de o)
Oficial Pagador(@) Especial o del (de la) Oficial Pagador () Auxliar.

Modelo SC 759 (Hoja Cont) - no requiere firma. Coresponde a un
documento de frabaje para ef detalle de los desembolsos.

Modelo SC 759C - para ser fimado por el (o) Oficial Pagador (@) Especial o
el (la) Oficial Pagader (q) Auxiliar y el (a} Coordinador () General de In
Agencia o su representante autorizado.

Modelo SC 760 - serd firmado por el (o) Oficial Pagador Especiai o el (o)

Oficial Pagador (@) Auxiliar, Director (@) de Finanzas v ei (Ia) Coordinador (e))
General © su representante autorizado.

Modelo SC 779 - para ser firmado peor cada Director (@) de Area que solicife
el dinero det Fondo de Caja Menuda, Director (@) de Finanzas, Coordinador
(@) General o su represeniante autorizado vy ef (&) Chicigl Pagador(c)
Especial o el (a) Oficial Pagador(a) Auxiliar. Con este documenic debe
incluirse los originales de los documentos que constatan el dessmboise.

Estos informes se someterdn debidamente compiletados, antes de los diez dics
(10) del mes siguiente. El no presentar los informes a esta fecha conlleva
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X INFORME ANUAL AL DEPARTAMENTO DE HACIENDA:

1.

Al 30 de junio de cada afio fiscal, el (la) Oficial Pagador (@) Especial o &l ([*)}
Oficial Pagador(a) Auxiliar deposita of balance disponible en ic Caja Menuda en
la cuenta cormriente del Secretario de Hacienda: segdn lo instituye e Reglemento
Namero 9, utiizando las formas establecidas en el Regiamento y detalladas en
este procedimiento.

Procede a solicitar el fondo al comienzo del nuevo afio fiscal, conforme a fos
procesos establecides por el Departamento de Hacienda.

XL VIGENCIA:

>

Este procedimiento entra en vigor efectivo gl 6’ de \777(?4‘.;?-—%} de 2004

.

T e
—) “ s L Z.? e D
- JuliaTorres Hemdandez ) Fecha

Coordinadore Generai




