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AUTORIDAD PARA E1. DESTRITO PECENTRO DE CONVENCIONES DE
FUERTORICO :
REGEAMENTO DE CAJA MENLUDA

Ardcualo 1 Tituloe

Este Reglaments s¢ conocerd como Reglamento de Caja Menuda de Ia Autoridad
Para El Distrito Bel Centro De Convenciomes Die Puerto Rico.

Articule 2 Fase legzal

Este Reglamento se promulga e¢ virtud de lo dispeesto en el Articulo B, Insisos gy n ¥
art. 39 de 1a Ley Niam. 142 de 4 de octubre de 2001, sepiin enmendada, la cual crea a la
Autoridad Fare El Distrito Del Centro De Convenciones de Puerio Rico.

Articulo 3 Propdsito

Fi proposito de este Reglamento es establecer las vormas que regirin el establecimiento y
administacicn del Fondo de Caja Menuds an cada divisin, programa y oficina segin sea
necesanio. El propdsito de cstos fimdos es mantener una cantidad de dinern operacional
para cubrir adelanios o reembolsos en efectivo en el caso de necesidades justificadas,
articulos, equips ¥ servicios oo profesionales neeesanos para que la Awvoridad campla
com sts programas adobnistratives ¥ opetacionales. '

Articnlo 4  Interpretacijn

Las palabras usadas en este reglamento en el tiempo presents incluyen el fumro también;
las palabras wsadas en el génore maseuline meheyen el femening ¥ &l neuwo; cl nianeo
singular inclwye ef plural, ¥ l plural mzluye el singular; la palabra "persona” ncluye una
eptidad juridics, asi como un ser bumrano; "Anma" incluye 1a marce o sefizl becha coande
la persona no puede estribir su nombre, escribiéndose su nombre cerca de tal marca ©
sefial, por una persena que tambien frmard como testizo.

Articulo 5 Aplicabilidad
Este Reglamento aplica a todas 1og empleados de Ja Autoridad Parz El Distrito Del
Cenire De Convencionesde Puearto Rico,

CADOCUME~RCRODRI~1 PRCLOCALS~1'Temp\PC-Replamanto de Caja
Menouda dog '



Regiamf:mu Caja Menuda
_2-

Articala 6 Definiciones
Para proposites de este Reglamento Jos sizuientes témminos tendran Jos significados que
se detallan a continuacidn,
A Caja Menuda - Foodo de dinero en efectiva para

adguirr  bienes cuyo coste no exceda

los 30000
B. Auwndad Auoridad Para Fl Dismito Del Ceptra
De Convenciemes de Puerto Rico.
€. Conmalor Cenmtralor de la Autornidad o su
representant® auorizado.
CH Coseo FPrecio de adagumsicion
D Custodio  Empleado de 12 Antoridad responsibie
de admmictrar Iz cajz mennda.
E Dialaborable Lunes, tnartes, miércoles, jusves o

wiermes, excepio cuando se celebre ung
de los dias wotal o parcialmente feriade
en Puerto Rico.
Articulo 7 Administracidn
La administracion de este Reglamento seré responsabilidad del Director Ejecutivo. No
obstante, &ste podrd delegar dicha administeacién en todo o en parte al Contralor.
Articulo 8 Feondo de Caja Menuda
Seccian 3.1 - Establecimicnta
A. El Director de ia Divisién u Ofcina solicitasd por escrito al Contralor
la asignacion de un Fondo de Caja Menuda. La solicitud tene que
indicar la justificacién
B. El Contraler evaluari la solicitnd y determinard la necesidad (a base de
las funciones y responsabilidades de 1a Divisidn v Oficina) para la
aprobacion de un Fondg de Caja Menuda,
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Reglamento Caja Menuda

1. Cuando no haya solicitudes expresas, of Contralor determinars el
cstablecimiento de Fondos de Caja Menuda que sean necesarios y
convenientes a lag operaciones de la Auteridad .

C. El Contralor asignari la cantidad de dinero con la cual operara cads
Ffondo de Caja Menuda y nombrari 2 su Castodio posterior a la
recomendacidn que haga el Director de Ja Divisién u Oficina

Seccibn 8.2 - Limites '

A Elcaosto del bien que se pague a tavss del Fondo de Caja Memda no
podma exceder de cincuenta dilares (550).

B. Scconsiderard una violacién a este Replamento ¢l fraceionar compras
con intencitn de no gobrepasar el limite establecido en esta seccidn

Seccidn §3 - NﬂmMWm del Costodic

A El Director, de laDivisi;:inuDﬁcmaalaqm Ie 3¢ aprobada un Fondo
de Caja Menuda, recomnendari por escaito 2l Contraler el nombre de la
persona que serd Costodio de dicho Foodo,

B. F! Contralor aprobari, si asi lo detertnina, ¢l pombramiento del
Custodio, completar la forma "Nombramiemo de Custodio del Fondo
de Caja Menuda® (Forma PC-A-00), y notificard 2l Custodio
su nombramicnte,

C. El Custodio firmars en Lz forma "Nombramiento de Custodio del
Fomdo de Caja Mennda" y Ia devolveri al Coptralor.

CH. El Contralor emviara [a fi‘.‘rl'ﬂ'lﬂ "Nombramiento de Custedic del Fondo
de: Caja Meruda" a k2 aiencion del Director de Recurses Humamas o su
representants autorizado para que dé el visto bueng.

0. Completado el trimite, el Contralor se quedard con el original de la
forma"Nombramiento de Custodio del Fondo de Caja Menuda” y

entreganz, wa copia al Custodio, otra al Director de Ja Division u
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Oficina que hizo 1a solicitud ¥ otra 2] Director de Recursos Humanos.
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Seccidn 8.4 - Responsabilidad del Custodio

A El Costodio del Fondo de Caja Menuda seréd responsable de puardar y

custodiar este Fondo de la sipuicnte memera;

i

Seccim 8.3 -

No ntilizard €l Fondo de Caja Menuda para cambiar cheques

personales o giros bancarios.

. No podra guardar dinero, valores o documentos que no esién

rlaciomades com este Fomdo.

Custodiard el efective v los comprobantes de adelantos del efective
hasta tanto sea repuesto ¢ Bguidsdo este Fondo,

Mantendrd un registra de adelantos del Fondo de Caja Menuda,
haciende constar asi las operaciones del dia completando el
formulario * Control y Arqueo del Fondo de Caja Meauda®
(Forma PC-C-00).

En caso de cualquier irrepularidad o error en [a operacidn del
Fondo de Caj.a Menuda, notificard inmediatamients al Contralor
para la accidn o;:rn'e&pondieuten_ _

Cumplivd con las disposiciones de este Replamento v velard que
siempre have copia del misneo juno al dinero de la Caja Memnda

Operacion del Fondo de Caja Mennda

A Pam los reembolsos o adelantos del Foodo de Caja hMenuda se ntlizard

el formmlario " Comprobants de Caja bden

" (Forrma PC-B-N1.

B. El Director de la Divizion u Oficina que origina la peticion de

reembolae o adelanto completard el formulanc "Comprobante de Caja

Ienuda" certificando que los bicnes adquividos, utilizados o gue se

soliciten son pare wso oficial, justificando su necesidad.

C. Cuando gc trate de la compra de bienes que 1o se encuentben en gl

almacén de la Autoridad , el Custodio requerird la certificacidn del
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Director de Compras a es0s efectos,
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CH. El empleado que realizd o realizard la compra del bien presentara al

Custodio el formularo "Comprobante de Caja Menuda®.

. El Custodio verificard (segln el costo de ins hienes) si los hienes para
les cuales se solicitan fondos pueden ser adquiridos a través del Fondo
de Caja Menouda, firmmard el formulario "Comprobante de Caja
Menuda" comno evidencia del reemboiso ¢ adelants y le asignard un
THIMETD COnSEctive por fomuslano retenido.

E El empleado que recibe gl adelanto serd respomsable de costodiar los
fomdos que se le entregaron, pmmmar que la factara sea Iegible, que
indique la fecha é identificue claramente el nombre e identidad del
suplider, cuando aplique, que tengz Iz firma del suplidor ¥ custodiaria
hazta que Ja cotregus al Custodio.

1. En lus meoibos expedidos por concepto de gasto de gasoling, se
debe indicar la marca del vehiculo, fecha del gasto, nimero de
tablilla y 1a lechma del oddmetro {mill.aje} que {enia al mMomento
del pasta. Fmara la fzcmra v anotara en la Imism la palabra
"pagade” para que conste que &l fondo resmobolsade ¢ adelanmdo
hz sido Liguidado, Custodiard fa fecrura hagia que la entregus al
Custodo.

F. El emplesdo que realizs |z compra del bisn entregara al Custodio 1a
fachira o recibo ¥ ¢l sobrants, 31 alpumo, en ¢ antes del proximo dia
laborable d&pués de haber recibido cl adelante. De no rezlizar la
compra ¢n o antes del pracime diz laborable después de haber recibido
el adelanto, el empleado entregaa al Custodio el dinsro que e fue
adelantado ¥ su superviser inmediato certificard por eserito la razdn
por la cual no se realizd e compra  El Custodio enviard,
inmediatsmente, copie de esa cormunicacién al Contralor,

En aquelles cases en donde se conceda adelanto para ser usado fuera
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de horas laborables, se indicard por escrito 1a fecha en que se efectuard
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Articulo 9

la compra ¥ la necesidad justificante para llo. De nc efectuarse la
compra en ta focha sefiafada, el supervisor explicard por cscrite at
Custodia las razones pam lls v el Custodio mformard al Contralor,
quien' evaluari los bechos para detcrminar la accidn a sepwit de
acuerde con las disposiciones de este Reglamento o cualgquier ofra

reglamentacion de la Autoridad .

. El Custodio verificari gque la factura contenga la informacion

requerida en el incise E de esta scoeidn y revisard la misma en

términes de los importes y demis requisitos agui provistos,

1. Adjuntard la factura con &l formulario "Comprobante de Caja
Menuda” v anotard en ésta el ndmero que ls fuese asignado al
farmularic "Comprobante de Caja Mennda™.

2 %i hubitse que reembolsarle al empleado alpfin dinero, el Custodio
procederd a hacerlo en £z momento ¥ solicitard al ermpleado que

firme el formularic "Comprobante de Caja Menuda®.

. El Custodic retendri en 1 caja asignada par2 el Fondo de Caja

Menuda los docurnentos antss mencionados,

Prohibiciones

A. Ninguna circunstancia justficard la adquisicion de los sigumicntes

bienes con dinero del Fonda de Caja Menuda:

I. Servicios rendidos mediante contratos escritos o a ravés de
compras procesadas por 1z Autoridad .

2, Compra de equipo.

3. Servicios profesiemales,

4, Bienes que estan en existencia en el almacén,

5. Gastos de dieta, exceplo los provistos en la Seccién 3.7 A del

Reglamente d= Gastos  de Viaje, Driems y Gastos de

Rapresentacion.
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f. (Gastos de representacion.
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7. Gastos de millaje, excepto por concepto de peaje en vehiculﬂsf
oficiales de la Autonidad , w.xl ¥ EStacionamients.
£ Bienes cuyg costo exceda Jos cincuema dolares (350).
Articela 1t Arquep del Fondo de Caja Menuda

A El Cugtodio estara sujeto a arquecs pe:riddicns del Fonda de Caja
Menuda que 3¢ efectuardn en su presencia ubilizando el formulanio
"Control y Arquen del Fondo de Caja Menuda™ (Forma PC-C-00),
copia del cual ge le proveers al Contralar y 2l Custodio,

E. Lo arqueos o conteos pueden ser realizados por el Director de la
Divisidn u Oficina, el Contralor o sus representantes autorzados o los
Anditores Internos.

Articnlo 11 Reposicién. del Fandg de Caja Menuda

A, El dinero de Caja Menuda se repondrd siempre & fin de mes, ¢ cuando
dismirarya en um ochenta porcienta (8036} de la cantidad asignada, lo
QUE OSUTA PrimTa,

B. Ei Custodio completard £ formularis "Control ¥ Arques del Fondo
de Caja Menmuda" (Forma PC-C-00) v adjuntars a &ste todos Tos
formulario d¢ "Comprobante de Caja Meouda" v demds
documentos que comprueben laz operaciones ¥ los entregard al
Contralor o su representants, quien realizard los cotejos
cormespondientes y hard [a reposicion de los fondos.

1. Ei Contralor es responsable de hacer la reposicidn de los fondos
dentro de los civco (5) diag laborables del recibo det "Comrel de
Comprobantes de Caja Menuoda".
Articolp 2 Liquidacign del Foode de Caja Menoda

A, Cuande &l Custedio se ausente en dizfrute de licencia o tenga

conocimients de que habrd de ausentarse de sus labores ¥ que 0o podrd

cumplir con sus deberes, deberd zolicitar |z liquidacién del Fondo de
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Caja Menuda con por lo menos cinco (5) dias laborables de
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anticipacion, haciendo entrega del efective yio documentos al
Cantralor conjuntamente ¢on 2l foromlaro "Contre] de Comprobantes
de Caja Menuda" completads en tadas sus partes.
E. El Contraler, una vez liquidada 1a Caja Menoda asignada, podré
sutarizar ot Caja Menuda provisional,
Artdculo 13 Cliusula de safvedad
Si cualquier disposicion de este Reglamento fuere declarada nula o inconstitucional par
foro competente, provalecerd lo asi determinado pero esto oo a;fecmré el resto de las
disposiciones i la aplicacion del mismao.
Articulo ¥4 Cliusula derogativa
Este Reglamento deroga todas [as dispasicionss que sobre caja menuda estéo contenidas
en el Reglamento de Compra, Suministro, Gastas y Dispesicida de Fropiedad, apmobade
el de de 2004, y cuslasquicra otros qua esién en conflicto con lo agui
establesida.

Articulo 15 Vigencia y aprebacion
Las disposiciones contenidas en este Beglaniento enlrardin en vigor <o la fecha que las

firme el Director Ejecutivo de la autordad Para El Distrito Del Centra De Convenciones.

v el Presidente de la Junta de Dhrectores..

APROBADO POR LA JUNTA DE DIRECTORES, EL SECRETARIO DE
DESARROLLO ECONOMICO Y COMERCIO Y EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA,
AUTORIDAD PARA FL DISTRITO DI CENTRC DE CONVENCIONES DE

PUERTO RICO, EM SAN TUAN, PUERTO RICO, EL

__DE 2004,

Dmector Ejecutivo Presidente
Junta de Direetores y
Sextetani

Ecomdmico y Comercio
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