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UNIVERSlDAD DE PUERTO RICO 
ADMINISTRAC ION CENTR.~L 

Rio Piedras, Puerto Rico 

Oficina de
Finanzas y Administraci6n 

Circular N6m. 83-14 6 de abril de 1983 

A LOS SERoRES RECTORES, DlRECTORES-DECANOS DE COLEGIOS 
UNIVERSlTARIOS Y COLEGIOS REGIONALES, OFICIALES DE 
FlNANZAS, PAGADORES Y onos FUNCIONARIOS ENCARGADOS 
DE LA AIMINISTRACION Y LAS FlNANZAS UNlVERSITARIAS 

Asunto Proced~iento General para 1a Creaci6n, Funcionamiento 
y Control de los Fondos de Caja Menuda 

Se acompafta el Procedimiento General para 1a Creaci6n, 
Funcionamiento y Control de los Fondos de Caja Menuda. El mismo 
se establece con e1 fin de controlar y uniformar las funciones 
relacionadas con 1a creac16n y funcionamiento de los fondos de 
caja menuda. 

Este procedimiento entrar4 en vigor el 1ro de julio de 
1983 y su total imp1antaci6n deber4 completarse en un p1azo de 
sesenta (60) dras a partir de esa fecha. Nueatra Divisi6n de 
Sistemas y Procedimientos contestar4 y aclarar4 cualquier duda 
que pueda surgir de su ap1icaci6n de suerte que su implantaci6n 
se complete en el p1azo seftalado. 

~,: ~ ~ 
cordialm~n~t. ~ 

~~:din Pefta 
Director Interino 

anexo 
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ADMINISTRACION CENTRAL 
Rio Piedras, Puerto Rico 

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA, LA CREAC10N, FUNC10NAMIENTO Y 
CONTROL DE LOS FONDOS DE CAJA MENUDA 

1- 1ntroducci6n 

La Universidad de Puerto Rico genera1mente efectaa sus pagos 

mediante cheques. No obstante, a1gunas oficinas necesitan efectuar 

pagos en efectivo para poder adquirir ciertos materia1es 0 servicios 

de menor cuant!a que se requieren con urgenci~ 0 pagar pequenas can-

tidades que no ameritan e1 tr~mite de un Comprobante de Desembo1so. 

A tales efectos, se hace necesario estab1ecer fondos de caja menuda 

en las referidas oficinas. 

11- Prop6sito y Ap1icaci6n 

Este procedimiento se estab1ece para reg1amentar y contro1ar 

de manera uniforme en todo e1 sistema universitario, 1a creaci6n 

y funcionamiento de los fondos de Caja Menuda. 

111- Definiciones 

A. Fondo de Caja Menuda - Cantidad 1imitada de dinero que 

se tiene disponible en una oficina 0 dependencia 

para efectuar pequeftos desembo1sos en efectivo 

conforme a las normas que rijan su utilizaci6n. 

B. Custodio de Caja Menuda - Funcionario 0 empleado a quien 

e1 rector 0 director de 1a unidad instituciona1 0 

su representante autorizado designa por escrito para 

operar un Fondo de Caja Menuda y a quien se 1e ex-

tiende, adem~s, designaci6n como Pagador Auxi1iar. 
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C. Limite del Fondo - Cantidad m~xima de dinero en la 

cual se establece el fondo. 

D. L!mite del Gasto - Cantidad m~xima que se autoriza 

para cada desembolso 

IV- Disposiciones Normativas 

A. Los fondos de Caja Menuda operar4n con dinero en efectivo 

y ser4n administrados por custodios con designaci6n oficial 

como P&gadores Auxiliares. 

B. Los directores de oficinas proveer4n a los custodios de 

fondos de Caja Menuda las facilidades de seguridad necesa

rias para salvaguardar los mismos. 

C. La cantidad en que se establece cada fondo de Caja Menuda 

ser4 determinada de acuerdo a las necesidades de la oficina 

que 10 solicita y la misma no exceder4 las necesidades de 

un meso El Oficial de Finanzas podr4 exigir justificaci6n 

adicional cuando estime que la cantidad solicitada es exce

siva. 

D. El fondo de Caja Menuda no podr4 utilizarse para pagar los 

siguientes art!culos 0 servicios: 

1. Servicios Personales. 

2. Gastos de viajes, excepto los correspondientes a activi

dades atl~ticas y otras an4logas. 

3. Arrendamiento y gastos de tel~fono, luz y agua. 

4. Primas de segurOB y anuncios en peri6dicos, radios y 

television. 



5. Compra de Equipo, incluyendo libros 

6. Aportaciones, becas, estipendios, premios, indemniza

ciones, obvenciones, pr~stamos y dem~s conceptos que 

no representan gastos normales de funcionamiento. 

1. Cambio de cheques 

8. Anticipos, compra de inversiones, pr~stamos, reintegros 

y otras partidas que no representan gastos. 

9. Materiales, suministros y servicios no personales cuya 

compra se procesar4 a trav~s de las unidades de compra, 

excepto cuando existan situaciones de emergencia que 

requieran adquirir materiales, suministros 0 servicios 

no personales de menor cuant!a, 10 que se justificar4 

adecuadamente en 1a Solicitud de Dinero-Caja Menuda. 

E. La cantidad m~xima para pagos individuales 1a fijar~ y revi

sar~ peri6dicamente el Director de Finanzas de la Universidad. 

F. La adquisici6n de materiales· y/o servicios a pagarse a 

travds de Caja Menuda debe rea1izarse el mismo dia en que 

el funcionario 0 emp1eado recibe el ~inero, 0 a m~s tardar 

e1 dia siguiente. 

G. Los custodios de fondos de Caja Menuda ser~n responsables 

de mantener un registro de desembolsos de 6aja Menuda que 

refleje las transacciones diarias de dichos fondos. 

H. El custodio del fondo de Caja Menuda no podr~ ejercer 

funciones de recaudador ni tendr4 acceso a los libros y 

registros de contabi1idad a excepci6n de los que se Ie 
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requiere 11evar para contro1ar el fondo. 

I. E1 fonda tendr~ siempre una cantidad fija, es decir, 

1a suma del efectivo y 10 gastado ser~ igua1 a 1a can

tidad l!mite del fondo. 

J. Los reembo1sos de Caja Menuda se solicitar4n por 10 

menos cada quince (15) d1as 0 cuando los fondos bajen 

a 1a mitad, 10 que ocurra primero. Al cierre de opera

ciones de cada ano fiscal se 1iquidar4 e1 fondo. 

K. Si a1 practicar arqueos de caja se encuentran cantidades 

en exceso a las asignadas a estos fondos, dicho exceso 

se remitir4 a la Oficina de Contabilidad de cada unidad; 

si por el contrario, se encuentran cantidades de menos, 

el custodio del fonda las repondr4 inmediatamente y se 

tomar~n las medidas correctivas y disciplinarias que el 

Oficial de Finanzas juzgue necesarias. 

v- Formularios y Registros de Control 

Los siguientes formuiarios y registros se utilizar4n en el 

funcionamiento y control de los fondos de Caja Menuda: 

A. Solicitud de Creaci6n del Fondo de Caja Menuda, 

Modelo OPE-20, Rev. - Lo utilizar4 la oficina que 

necesite un fondo de Caja Menuda para solicitar la 

creaci6n del mismo. 

B. Solicitud y Designaci6n de Pagador, Modelo OPE-I, Rev. -

Lo utilizardn las oficinas 0 dependencias que solicitan 

1a creaci6n de un fondo de Caja Menuda, para solicitar 

la designaci6n como pagador auxi1iar del custodio del 

fondo. 
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C. Comprobante de Pago de Caja Menuda, Modelo OPE-17, rev. -

Documento que preparar~ el pagador auxiliar 0 custodio 

de Caja Menuda para justificar cada desembolso. 

D. Liquidaci6n y Petici6n de Fondos de Caja Menuda, 

Modelo OPE-18, Rev. - Documento que preparar~ el pagador 

auxiliar 0 custodio de Caja Menuda para informar los desem

bolsos efectuados y solicitar su reembolso. Se anexa al 

Comprobante de Desembolso. 

E. Recibo Especial, Modelo OPE-22 - Documento que preparar' 

el pagador oficial para acusar recibo de dinero que Ie sea 

entregado como liquidaci6n de fondo de Caja Menuda. 

F. Notificaci6n de Diferencias, Modelo OPE-19 - Se utilizar4 

para notificar al custodio del fondo sobre aquellos desem

bolsos informados en su liquidaci6n que Ie han sido obje

tados y los cuales deber4 justificar 0 ampliar la justificaci6n 

original. 

G. Solicitud de Dinero - Caja Menuda, Modelo OPE-21 - Se 

utilizar' para solicitar dinero al custodio de fondos 

de Caja Menuda. 

H. Registro de Caja Menuda, Modelo OPE-25 - Se utilizar' 

para reflejar diariamente las transacciones del fondo de 

Caja Menuda, as! como su balance. 

I. Comprobante de Desembolso, Modelo 027, Rev. - Documento 

que preparar' el pagador auxiliar a cargo del fondo de 

Caja Menuda para solicitar el ~eembolso del importe 
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gastado. 

J. Notificaci6n de Cese de Pagador, Modelo OPE-27, Rev. - Se 

preparari y tramitari para notificar al pagador auxiliar 

a cargo del Fondo de Caja Menuda la terminaci6n de sus 

funciones como tal y s01icitarle la liquidaci6n de su 

cuenta. 

VI- Procedimientos 

A. Para establecer el fondo de Caja Menuda y nombrar su 

custodio 

1. La oficina de origen preparari y tramitari el Modelo 

OPE-20, Rev., Solicitud de Creaci6n de Fondo de Caja 

Menuda y el Modelo OPE-I, Rev., Solicitud y Designaci6n 

de Pagador, como se indica a continuaci6n: 

a. E1 Modelo OPE-20 se preparar4 en original:ycinco 

copias, conforme a las instrucciones que se anexan 

a este procedimiento. 

b. El Modelo OPE-l se cumplimentari de acuerdo con las 

"instrucciones contenidas en el MPF-15 emitido con 

Circular de Finanzas Nam. 75-30 del 6 de junio de 

1975. 

c. Una vez cumplimentados en todas sus partes, enviari 

dichos documentos al Oficial de Finanzas 0 funcionario 

equivalente del recinto 0 unidad institucional. Se 

retendri una copia. 

d. EI Oficia1 de Finanzas pasar4 juicio sobre la S01i

citud de Craaci6n d~ Fondo de Caja Kanuda y comple

tari la secci6n inferior derecha. La solicitud apro-

bada la enviar4 al rector 0 director de la unidad 
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institucional 0 su representante autorizado junto 

al Modelo OPE-l para la designaci6n como pagador 

auxiliar al custodio del fondo. Cuando objete la 

solicitud la devolver4 a la oficina de origen indi

cando las razones para la objeci6n. 

e. El rector 0 director de la unidad institucional 0 su 

representante autorizado, decidir4 sobre la Solicitud 

y Designaci6n de Pagador. De aprobarla, firmar4 el 

Modelo OPE-l en el espacio correspondiente y devolver4 

los documentos a la oficina de origen. Cuando no 

apruebe la Solicitud y Designaci6n de Pagador devolvet4 

el Modelo OPE-l y el Modelo OPE-20 al Director u Oficial 

de Finanzas indicando las razones por las cuales no se 

aprueba la designaci6n de pagador. 

f. El director de la oficina de origen entregar4 copia 

de ambos documentos al custodio del fondo, enviar4 

el original a la oficina de contabilidad del recinto 

o unidad institucional y copia a la Oficina de Audi

tores Internos, al Oficial de Finanzas y a1 Pagador 

Oficial a quien Ie rendir4 cuentas e1 pagador auxi

liar que custodia el fondo. De 1a Solicitud y Desig

naci6n de Pagador se env:iB r4 copia, adem4s, a la 

Divisi6n Central de Contabilidad y al Encargado de 

Fianzas y Seguros para 1a inclusi6n del pagador en 

1a Fiahza Global conforme a1 procedimiento emitido 

con Circular de Finanzas Nam. 71-22 del 9 de junio 

de 1971. 

g. 1a designaci6n de un pagador auxiliar sustituto se 
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tramitar4 en 13 misma founa que la del pagador auxi

liar en propiedad. 

2. Una vez creado el fondo de Caja Menuda, el funcionario 

o empleado designado como su custodio har4 10 siguiente: 

a. Preparar4 en original y cuatro (4) copias un Compro

bante de Desembo1so, Mode10 027, Rev., por 1a can

tidad l!mite del fondo, segan consta en la Solicitud 

de Creaci6n del Fondo de Caja Menuda, Mode10 OPE-20 Rev •. 

Lo firmar4 y gestionar4, adem4s, la firma del director 

de la oficina. 

b. Enviar4 el original y tres (3) copias a la oficina de 

contabilidad del respectivo recinto 0 unidad institu

cional y archivar4 la cuarta copia. 

3. La oficina de contahilidad del recinto 0 unidad institu

cional, al recibir el Comprobante de Desembolso har4 10 

siguiente: 

a. El empleado a cargo de la preintervenci6n verificar4 

el comprobante en todas sus partes y comprobar4 que 

su importe sea por la cantidad especificada en la 

Solicitud de Creaci6n del Fondo de Caja Menuda 

recibida previamente. Estampar4 sus iniciales en 

e1 espacio correspondiente y 10 enviar4 a1 director 

de contabilidad 0 su representante autorizado para 

su aprobaci6n final. 

b. El director de contabilidad 0 su representante 

autorizado firmar4 el comprobante y 10 enviar! al 

pagador oficia1 para la emisi6n del cheque. 



-9-

c. El pagador oficial preparar4 el cheque y 10 enviar4 

al pagador auxiliar junto a una copia del compro-
. 

bante. Archivar4 copu. del comprobante para Ber 

utilizada en la rendici6n de cuentas y enviar4 

el original a la oficina de contabilidad del 

recinto 0 unidad institucional. 

B. Para el funcionamiento y control del Fondo de Caja Menuda 

1. El custodio del fondo de Caja Menuda al recibir el 

cheque que establece el fondo 10 cambiar4 por efectivo 

y 10 guardar4 en una caja con llave que deber4 prove~r-

sele para tales fines. Inmediatamente registrar4 el monto 

del mismo en e1 Registro de Caja Menuda, Modelo OPE-2S. 

2. El funcionario 0 empleado que tenga la necesidad de uti-

lizar dinero del fondo de Caja Menuda, cump1imentar4 la 

Solicitud de Dinero - Caja Menuda, Modelo OPE-2l en 

original y copia y procurar4 la firma del director de 

su oficina, luego de 10 cual 10 entregar4 a1 custodio 

del fondo para obtener e1 dinero. 

3. Cuando el pagador auxiliar 0 custodio del fondo de 

Caja Menuda reciba el original y copia de la Solicitud 

de Dinero - Caja Menuda proceder4 como sigue: 

a. Verificar4 que au importe no exceda de la cantidad 

limite del gasto. 

b. Verificar4 que los art!culos 0 servicios a com-

prarse sean de Menor cuant!a y/o .de urgente· necesidad, 
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y que no se haya sometido otra solicitud re

ciente por e1 mismo concepto, con la intenci6n 

de. fraccionar compras mayores. 

c. Preparar~ un Comprobante de Pago de Caja Menuda -

Modelo OPE-17, Rev. en original y copta para cada 

desembo1so de dinero. 

d. Numerar~ dicho Comprobante en forma consecutiva, 

firmar~ y entregar~ e1 dinero al funcionario 0 empleado 

quien tambi~n 10 firmard como constancia de haber reci-

bido el dinero. 

e. Contabilizar4 el Comprobante en el Registro de Caja 

Menuda, Modelo OP8-25. 

E1 funcionario 0 empleado efectuar4 el pago de los 

materiales 0 servicios y entregar4 la factura, recibo 

o cualquier otro documento justificante del gasto, as! 

como el sobrante, si a1guno, a1 custodio del fondo a 

mds tardar el d!a siguiente a aqu~l en que recibi6 e1 

dinero. Las facturas, recibos 0 justificantes deben 

ser 1egibles y contener estampada 1a palabra "Pagado" 

y 1a fecha. En 10 posible deben estar firmados por 

el sup1idor de los art!culos 0 servicios 0 au represen

tante autorizado. 

5. El pagador auxi1iar al recibir del funcionario 0 empleado 

la 1iquidaci6n del anticipo de efectivo proceder~ como 

sigue: 
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a. Har~ las anotaciones pertinentes en el encasil1ado 

','Liquidaci6n" del Comprobante de Pago de Caja 

Menuda. 

b. De haber alguna devoluci6n de dinero, har~ e1 

ajuste correspondiente en e1 Registro de Caja Menuda, 

Modelo OPE-2S. 

c. Archivar~ en orden consecutive las copias del Compro

bante de Pago de Caja Menuda. Junto a 'ste estar~n 

1a copia de 1a Solicitud de Dinero-Caja Menuda y de 

las facturas 0 recibos. 

C. Para sQlicitar el reembo1so de los fondos de Caja Menuda 

1. El pagador auxiliar que custodia el fondo de Caja 

Menuda solicitar~ la reposici6n de las cantidades 

gastadas como se indica a continuaci6n: 

a. ~reparar~ un formulario Liquidaci6n y Petici6n de 

Fondos de Caja Menuda, Modelo OPE-18, Rev. para 

cada cuenta. Este se preparar~ en original y tres 

copias, comp1etando 108 siguientes espacios y 

columnas de la primera parte: 

Unidad Instituciona1 y Oficina 0 Departamento -

Se anotar~ e1 nombre del recinto 0 unidad 

instituciona1 y de la oficina 0 departa

mento que mantiene e1 fondo de Caja Menuda. 

Limite del Fondo - Se anotar~ la cantidad de dinero 

por la cual se estableci6 e1 fondo. 

Desembolsos Efectuados - Se anotar~ el imp~te 

de los desembo1sos efectuados durante e1 
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per!odo que cubre 1a 1iquidaci6n, los que 

se desg10san en 1a segunda parte. 

Remanente Actual - Se anotar4 1a diferencia entre 

1a cantidad asignada y los desembo1sos. 

La segunda parte se comp1etar~ conforme a las ins

trucciones del MPF-18 que forma par~e de estos proce

dimientos. 

b. Cump1imentar4 adem~s, un Comprobante de Desembo1sos, 

Mode10 027 en original y cuatro '(4) copias por' el total 

de los desembo1sos que se desg10san en 1a Liquidaci6n 

y Petici6n de Fondos de Caja Menuda, 10 firmar~ y 

solicitar~ 1a firma del director de 1a oficina 0 depen

dencia en donde est~ ubicado e1 fondo. 

c. Enviar~ e1 original y tres'(3)' copias del Comprobante 

de Desembo1sos a 1a oficina de contabi1idad correspon

diente, junto a1 original y dos copias de 1a Liquida

ci6n y petici6n de Fondos de Caja Menuda y los origi

nales de los Comprobantes de Pago de Caja Menuda y 

de los justificantes de pago, (facturas, etc.). 

d. Archivar4 una copia de todos los documentos descritos 

anteriormen te • 

2. La oficina de contabi1idad del recinto 0 unidad institu

ciona1 procesar4 e1 Comprobante de Desembolso como sigue: 

a. El emp1eado a cargo de la preintervenci6n verificar4 

los desembolsos efectuados en cuanto a la exactitud 

de los c41cu10s aritm~ticos y a la correcci6n y lega-
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lidad de 108 pagos hechos. Igualmente deber~ 

verificar que se hayan indicado correctamente las 

cifras de los objetos de gastos, de los sectores 

econ6micos y de los de funci6n, cuando el docu

mento se .mita con cargo a fondos corrientes de 

funcionamiento. 

b. Cuando todo est~ correcto, se cumplimentar4 1a 

Secci6n B de la primera parte de la Liquidaci6n 

y Petici6n de Fondos de C~ Menuda como se indica 

a continuaci6n: 

Secci6n B - Limite del Fondo - Anotar~ la cantidad 

de dinero por 1a cual se estab1eci6 e1 fonda 

de Caja Menuda. 

Reembolso Solicitado - Anotar~ la cantidad de dinero 

a reembolsar. 

Reembolso Aprobado - Anotar~ el importe del reem

bolso que se aprueba. 

Remanente en poder del Pagador Auxiliar - Anotar~ 

1a cantidad de dinero en poder del pagador 

auxiliar. 

Total Remanente y Reembolso Aprobado - Indicar4 1a suma 

de los importes indicados en las dos ' lineas 

anteriores. 

Diferencia - Anotar4 la diferencia, si alguna, entre 

el reembolso solicitado y el reembolso apro

bado. 
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c. Una vez se realicen las funciones antes descritas, 

insertar~ sus iniciales en el Comprobante de Desem

bolso, Modelo 027 en el espacio correspondiente y 

10 enviar~ al director de contabilidad 0 su repre

sentante autorizado para su aprobaci6n final, luego 

de 10 cual 10 enviar~ al pagador oficial. 

3. El pagador oficial preparar~ el cheque, y 10 enviar~ 

a1 pagador auxiliar con una (1) copia del Comprobante 

de Desembolso, enviar~ el original a 1a Oficina de Conta

bi1idad del Recinto 0 Unidad Instituciona1 y retiene dos 

(2) copias para 1a rendici6n de cuentas y su record. 

Archivar~ todos los justificantes que dieron base a1 

desembo1so junto al original del comprobante. 

4. Cuando 1a oficina de contabilidad objete algdn gasto 

incluido en la Liquidaci6n y Petici6n de Fondos de Caja 

Menuda estableci~ndose una diferencia entre la cantidad 

informada y la cantidad aceptada, se proceder~ como sigue: 

a. Se notificar~ por e1 medio mds r~pido al custodio del 

fondo para que ~ste someta la justificaci6n necesaria 

y levante 1a objeci6n sin que se detenga el tr~mite 

del reembolso. 

b. De no 10grarse 10 anterior en un plazo no mayor de 

dos (2) d!as laborables se completar4 la Secci6n B 

de la primera parte como se indica en el inciso 

VI-C-2b, se preparar4 el Modelo OPE-19, Notificaci6n 

de Diferencia en original y copia y se devo1ver4 el 

Comprobante de Desembolso y los demAs documentos al 
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custodio del fondo mediante el original del Modelo 

OPE-19. 

c. Al recibir la Notificaci6n de Diferencia, el cus

todio del fondo gestionar~ los justificantes nece

sarios 0 preparar4 las explicaciones que crea per

tinentes para aclarar las diferencias senaladas 

por la oficina de contabilidad. 

d. Cuando no sea posible justificar de inmediato las 

diferencias, se preparar~ y tramitai4 un nuevo Com

probante por el importe de los desembolsos aceptados. 

Los desembolsos objetados, luego de justificarse 

adecuadamente, se incluir4n en una liquidaci6n pos

terior. 

D. Para notificar el cese de funciones de un custodio de Caja 

Menuda 

1. Cuando un custodio de Caja Menuda cese en sus funciones 

o cuando las circunstancias del momento ya no ameriten 

la operaci6n del fondo, se proceder~ de la siguiente 

manera: 

a. El director de la oficina 0 departamento donde presta 

sus servicios el pagador auxiliar a cargo del fondo 

de Caja Menuda, preparar~ la Notificaci6n de Cese 

de Pagador, Modelo OPE-27, Rev. en original y siete 

(7) copias. 

b. Retiene una copia y env!a el original y copias res

tantes al Oficial de Finanzas de la unidad institu

cional correspondiente. 
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c. E1 Oficia1 de Finanzas 0 su representante autori

zado indicard la acci6n a tomar en e1 Modelo OPE-27, 

retendra una copia para sus archivos y devolverd el 

original y copias restantes a la oficina de origen. 

d. El director de la oficina de origen ordenard la dis

tribuci6n de las copias como sigue: 

original - Se enviar~ a 1a oficina de contabilidad 

del recinto 0 unidad institucional 

copia 

copia 

copia 

copia 

- al custodio del fondo 

- al oficial pagador 

- a la Oficina de Auditores Internos 

- a la Divisi6n Central de Contab111dad 

copia - al Encargado de Fianzas y Seguros 

e. Al recibir la copia de 1a Notificaci6n de Cese de 

Pagador, los pagadores oficiales de las unidades 

acogidas al sistema de pagos directos contra 1a cuenta 

de banco centralizada proceder~n como sigue: 

(1) Solicitar4n a1 pagador auxiliar la 1iquidaci6n del 

fondo en "cuesti6n. 

(2) Cuando el pagador auxiliar Ie entregue la liquida

ci6n del fondo Ie expedir4 un Recibo Especial del 

cual retendr~ dos copias; una para sus archivos y 

1a otra para acompanarla a 1a liquidaci6n del fondo 

que se env1a al Recaudador como se indica seguida

mente. 

(3) Preparard un Informe de Remesa en original y copia; 

enviar~ el original junto a la liquidaci6n del fondo 
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al Recaudador Oficial conjuntamente can copia 

del Recibo Especial. 

(4) El Recaudador Oficial Ie expedir~ un Recibo 

Oficial, Modelo 001 al Pagador Oficial y depo

sitar~ el dinero en la cuenta corriente de la 

Universidad. 

(5) El Pagador Oficial archivar~ el Recibo Oficial 

y preparar~ un Comprobante de Ajuste Modelo 123 

para rebajar el objeto de desembolso 906 y cargar 

los objetos de desembolsos correspondientes. 

f. Al recibir la copia de la Notificaci6n de Cese de 

Pagador, los pagadores oficiales de las unidades 

acogidas al sistema de pagos par peticiones de fondos 

proceder~n como sigue: 

(1) Solicitar~n al pagador auxiliar la liquidaci6n 

del fonda en cuesti6n. 

(2) Cuando el pagador auxiliar Ie entregue la ltpi

daci6n del fonda Ie expedir~ un Recibo Especial 

del cual enviar~ una copia a la Oficina de Con

tabilidad de su unidad para contabilizar la 

liquidaci6n y retendr~ copia para sus archivos. 

(3) Depositar~ el dinero en su cuenta bancaria y har~ 

los ajustes correspondientes en sus registros. 
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VII- Enmiendas y Derogaci6n 

A. Este procedimiento podr4 ser enmendado 0 derogado 

por el Director de Finanzas y Administraci6n segOn 

sea su criterio 0 por propuestas de los rectores 0 

directores de las unidades institucionales. 

B. Se deroga e1 Procedimiento UG-3 denominado Procedimiento 

para la Creaci6n, Custodio, Control, Disposici6n y Conta

bilizaci6n de Fondos de Caja Menuda emitido el 21 de 

diciembre de 1964 por el Decano de Administraci6n del 

Recinto de R!o Piedras cuando ejerc!a funciones a nivel 

central. Igualmente queda derogada cualquier circular 

VIII- Vigencia 

o procedimiento anterior en conflicto con las disposi

ciones aqu! contenidas. 

Este procedimiento entrar4 en vigor el lro de julio de 

1983 y su total implantaci6n se completar~ en un plazo no mayor 

de sesenta (60) d!as a partir de esa fecha. 
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, ' Unidad Institucional 

Oficina 0 Departamento 

COMPROBANTE DE PAGO DE CAJA }ffiNUDA 

N6mero ______________ __ 

Fecha _____________________ _ 

Recib! la cantidad de---------------------------------------------
($--------------------) para gastas que se describen en la Solicitud 

de Dinero-Caja Menuda N6m. de 
Fecha 

Recibido por: ________________________________________ Pagado por: 

Cifra de la Cuenta Liquidaci6n 
< • • Sub 

Aiio fondo Unidad Unidad Partida funcion Objeto S.E. An~icipo $----------------------
Devuelto -----------------------

Gastado 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADM1N1STRAC10N CENTRAL 

Oficina de Finanzas y Administraci6n 

Manual de Procedimient~s de Formas 
Procedimiento Nam. 22 

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARAC10N Y TRAM1TE DEL 
MODELO OPE-l7 - COMPROBANTE DE PAGO DE CAJA MENUDA 

1- Prop6sito del Formulario 

MPF-22 
Modelo OPE-l7 

Este formulario se ha diseftado con el prop6sito de que 

el custodio de fondos de Caja Menuda pueda sustentar debida-

mente cada desembolso y justificar los misroos al solicitar 

au reembolso 0 rendir cuentas de las operacioQes de dichos fondos 

de Caja Menuda. 

11- Preparaci6n y Tr4mite del Formulario 

A. El custodio del fondo de Caja Menuda preparar4 este for-

mulario en original y copia para cada desembolso de 

dinero. 

B. Los diferentes espacios del Modelo se campletar4n como 

sigue: 

Unidad Institucional - Se anotar~ el nombre del 

recinto 0 unidad institucional. 

Oficina 0 Departamento - Se anotar4 el nombre de la 

oficina 0 departamento donde est~ establecido 

el fondo de Caja Menuda. 

Namero - Se anotar~ el ndmero que se asigne al Compro-

bante 10 que se har~ en forma correlativa ascen-

dente cada afto fiscal. 

Fecha - Se anotar~ la fecha en que se hace el desem-

bolso. 

Cantidad en d6lares - Se anotar4 la cantidad de dinero 
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que se Ie entrega a1 solicitante en 1etras y 

en niimeros. 

Solicitud de Dinero-Caja Menuda Nam. y Fecha - Se 

anotar4 e1 niimero y fecha del documento que 

presenta e1 funcionario 0 empleado para soli

citar e1 dinero. 

Recibido por - E1 funcionario 0 empleado que recibe el 

dinero firmar4 en este espacio. 

Pagador por - El custodio del fondo de Caja Menuda firmar4 

en este espacio a1 entregar e1 dinero. 

Cifra de la Cuenta - Se indicar4 la codificaci6n de 1a cuenta 

con cargo a 1a cual se efectaa e1 desembo1so. 

Liquidaci6n - En 1a Hnea "Anticipo" se anotar4 la cantidad 

de dinero entregado a1 solicitante; en la linea 

"Devue1to" se anotar4 1a cantidad de dinero que el 

solicitante reembo1sa a1 custodio del fondo, si a1guno, 

1uego de efectuar e1 pago; y en 1a linea "Gas-

tado" se anotar4 1a diferencia entre 10 anti-

cipado y 10 devuelto anotado en las dos 1ineas 

anteriores. 

C. E1 custodio del fondo enviar4 los origina1es de los Compro

bantes de Pago - Mode10 OPE-17 a1 Pagador Oficial a quien 

responde segan se indica en e1 Procedimiento General para 

1a Creaci6n, Funcionamiento y Control de los Fondos de Caja 

Menuda y retendr4 una copia para sus archivos. 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

Unidad Institucional 

Oficina 0 Departamento 

LIQUIDACION Y PETICION DE FONDOS DE CAJA MENUDA 
(PRIMERA PARTE) 

::i6n A Secci6n B 

a ser cum limentado Para ser cum limentado or Oficina Contabilidad 

Efectivo B. Resumen 

Limite del Fondo $ 

Limite del Fondo $ _________________ ___ Reembolso Solicitado $ 

Menos desembolsos efectuados Reembolso ~probado $ 

Segunda Parte - $ ____________________ ___ Remanente en poder del 

Pagador Auxiliar $ 
Remanente Actual $ ______________________ _ 

Total Remaeente y Reembolso 
Aprobado $ ______________ __ 

Diferencia $_----

!tido por: Verificado por: 

Pagador Auxiliar de Caja Menuda Empleado a Cargo Preintervenci6n 

Fecha Fecha 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO ' 

Unidad Institueional 

Ofieina 0 Departamento 

LIQUIDACION Y PETICION 'DE FONDOS DE CAJA MENUDA 
(SEGUNDA PARTE) 

Ofieial Pagador Per10do 

RESUMEN POR FUNCION. OBJETO Y s. E. 
Ano Fondo Unidad Sub-Unidad Partida Funei6n . Obieto S • E. 

1)t;' i'A . R DE DE~ .~u~ 

.. Cup. Sector 
Io-(.ia Men. r,ch. R • cIa I ant • runcion Obieto Econ6.~c. IIP01'te 

I 

Importe Total $ 

Certifieo que: 10s gastos aqu1 detallados est~n evidenciados por Comprobante de Pago 
de Caja Menuda y que los mismos reflejan can exactitud el dinero gastado del Fondo de Caja 
Menuda bajo mi custodia. 

Fecha Firma P8~ador Auxiliar de Caja Menuda 
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ADMINISTRACION CENTRAL 
Ofic. .... na de Finanzas y Administraci6r. 

Manual de Procedimientos de Formas 
Procedimiento Nam. 18 

MPF-18 
Modelo OPE-18 

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL MODELO OPE-18, 
LIQUlDACION Y PETICION DE FONDOS DE CAJA MENUDA 

1- Prop6sito del Formulario 

Este formu1ario 10 utilizar4n los pagadores auxi1iares que 

custodian fondos de Caja Menuda para rendir cuenta de los desem-

bolsos efectuados, y solicitar la reposici6n del dinero gastado. 

El mismo consta de dos partes denominadas Primera Parte y Segunda 

Parte. 

11- Preparaci6n y Tr4mite del Formu1ario 

A. Se preparar4 un formu1ario para cada cuenta presupuesta-

ria, en original y tres copias cada vez que el custodio 

del fondo de Caja Menuda necesite reponer el dinero desem-

bolsado, y al cierre del ano fiscal. 

B. El Pagador Auxiliar de Caja Menuda comp1etar4 los siguientes 

espacios y columnas: 

Primera Parte-Secci6n A (La Secci6n B la utilizar4 1a . 

Oficina de Contabilidad segan se indica en e1 

apartado II-D). 

Unidad Institucional - Se anotar4 el nombre del recinto 

o unidad instituciona1 que corresponda. 

Oficina 0 Departamento - Se anotar4 e1 nombre de 1a 

Oficina 0 departamento donde presta servicios e1 

pagador. 

Limite del Fondo - Se anotar4 1a cantidad m4xima de dinero 

por 1a cual se estableci6 el fondo. 
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Desembolsos Efectuados - Se anotar4 el importe de 108 

desembolsos efectuados que se desglosan en la 

Segunda Parte. 

Remanente Actual - Se anotar4 la diferencia entre ·el 

l!mite y los desembolsos efectuados. 

Sometido por: - E1 pagador auxiliar 4e Caja Menuda 

estampar4 su firma y la fecha en que firma. 

Segunda Parte: 

Unidad Institucional - Se anotar4 el nombre del recinto 

o unidad institucional que corresponda. 

Oficina 0 Departamento - Se anotar4 el nombre de la 

oficina 0 departamento donde prest~ servici08 el 

pagador. 

Oficial Pagador - Se anotar4 el nombre del pagador 

oficial a quien se Ie solicita el reembolso. 

Per!odo - Se anotar4 el per!odo durante el cual se 

efectuaron los desembolsos cuyo reembolso se 

solicita. 

Resumen por Funci6n, Objeto y S.E. - Se anotar4 el 

resumen por funci6n, objeto y secto~ econ6mico 

de los desembolsos detallados en la siguiente 

secci6n del formulario. 

Las .. columnas de "Detalle de Desembolsos" se completar4 

como sigue: 

NOm._Comprobante Pago-Caja Menuda - Se anotar4 el Nam~ ' 

de cada Comprobante de Pago de Caja Menuda en orden 

correlativo ascendente. 
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Fecha - Se indicar~ la fecha del Comprobante de Pago 

de Caja Menuda, 

Reclamante - Se anotar~ el nombre del funcionario 0 

empleado a quien se Ie entreg6 el dinero. 

Funci6n, Objeto y Sector Econ6mico - Se anotar~ las 

cifras que corresponda seg6n las instrucciones 

del Manual de Contabilidad. 

Importe - Se anotar~ el importe del dinero desembolsado, 

conforme a1 encasillado ILiquidaci6n" del Comprobante 

de Caja Menuda. 

Importe Total - Al final de la columna "Importe" se anotar4 

la suma total de dicha columna. 

Fecha - Se indicar4 la fecha en que se prepara la Liquida

ci6n. 

Firma Pagador Auxi1iar de Caja Menuda - Se explica po~ . sf sola. 

C. Una vez completado el formulario, el pagador auxiliar que 

custodia el fondo de Caja Menuda enviar4 el original y dos 

copias a la oficina de contabilidad correspondiente y retendr~ 

una copia para sus archivos. 

D. E1 empleado a cargo de la preintervenci6n completar~ la 

Secci6n B de la Primera Parte al certificar correcto el for

mulario 0 cuando haya de devolverlo al custodio del fondo para 

justificar desembolsos objetados. La referida secci6n se com

pletar~ como sigue: 

L!mite del Fondo - Se anotar~ la cantidad m~xima de dinero 

por el cual se estableci6 el fondo. 

Reembolso Solicitado - Se anotar~ la cantidad de dinero 
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que se solicita como reposici6n del fondo de Caja 

Menuda y que corresponde al "Importe Total" de la 

Segunda Parte. 

Reembo1so Aprobado - Se anotar4 e1 importe del reem

bolso que se aprueba. Cuando todo est4 correcto, 

esta cantidad ser4 la misma que se indica en 1a 

l!nea anterior. Cuando se objete a1grtn desembo1so, 

1a cantidad a ind1carse aqu! ser4 1a diferencia 

entre "Importe Total" de la Segunda Parte y la suma 

de los desembo1sos objetados. 

Remanente en Poder del Pagador Auxi1iar - Se anotar4 1a 

cantidad de dinero en poder del Pagador Auxiliar, 

esto es, 1a diferenc1a entre "L!mite del Fondo" y 

"Reembolso Solicitado". 

Total Remanente y Reembo'lso Aprobado - Se indicar4 1a 

sums de "Reembolso Aprobado" y "Remanente en poder 

del Pagador Auxiliar". 

Diferenc1a - Se anotar4 la diferencia s1 alguna, entre el 

reembolso solicitado y el reembolso aprobado. Dicha 

diferencia representa los desembo1sos objetados. 
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UNIVERSlDAD DE PUERTO RICO 

Unidad Instituciona1 

Oficina 0 Departamento 

SOLICITUD DE CREACION DE FONDO DE CAJA MENUDA 

.icaci6n Custodio 

mtidad Limite Fecha de Creaci6n Estimado Mensual de Pagos 

lzones para 1a creacion del fonda 

.licitado por: LI Aprobado LI No Aprobado 

Razones: 

lirector Oficina 0 Departamento 

Director u Oficial de Finanzas 

Fecha Fecha 



lIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION CENTRAL 

Oficina de Finanzas y Administraci6n 

Manual de Procedimientos de Formas 
procedimiento Num. 21 

MPF-2l 
Modelo OPE-20, Rev. 

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL MOSELO OPE-20, 
SOLICITUD DE CREACION DE FONDO DE CAJA MENUDA 

1- Prop6sito del Formulario 

Este formulario se ha disenado para solicitar la creaci6n de 

fondos de Caja Menuda en aquellas oficinas que tengan necesidad de 

establecer los mismos, para efectuar pequenos pagos en efectivo 

conforme a las disposiciones del Procedimiento General para la 

Creaci6n, Funcionamiento y Control de Fondos de Caja Menuda. 

11- Preparaci6n y Tr~mite del Formulario 

A. Este formulario se preparar~ en original y cinco (5) 

copias en la oficina que solicita la creaci6n de un 

Fondo de Caja Menuda. Se preparar4, ademis, la Solici-

tud y Designaci6n de Pagador, Modelo OPE-I, Rev. segun 

se indica en el MPF- 15 emitido con Circular de Finanzas 

N6m. 75-30 del 6 de junio de 1975. 

B. Los diferentes espacios del Modelo OPE-20 se completar4n 

como sigue: 

Unidad Institucional - Se anotar4 el nombre del recinto 

o unidad institucional. 

Oficina 0 Departamento - Se anotar4 el nombre de la oficina 

o departamento que solicita la creaci6n del fonda. 

Ubicaci6n - Se anotar4 el nombre de la Divisi6n .o Secci6n 

en donde se estableci6 el fondo de Caja Menuda. 
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Custodio - Se anotar4 e1 nombre del funcionario 0 

empleado propuesto para operar el fondo de Caja 

Menuda. 

Cantidad Limite - Se anotar4 la cantidad m4xima en que se 

desea establecer el fondo. 

Fecha de Creaci6n - Se indicar4 la fecha en que el fondo 

debe iniciar sus openiciones. 

Estimado Mensual de Pagos - Se anotar4 la cantidad de 

dinero que se calcula habr4 de pagarse mensualmente 

con cargo al fondo. 

Razones para la Creaci6n del Fondo - Se indic~r4n breve

mente las razones que justifican e1 establecer un 

fondo de Caja Menuda. 

Solicitado por - El director de la oficina 0 departamento 

solicitante estampar4 su firma, indicando, adem4s, la 

fecha en que firma • . 

C. Una vez firmada la Solicitud, la oficina de origen enviar4 

e1 original y cuatro (4) copias a1 director u oficia1 de 

finanzas 0 funcionario equivalente del recinto 0 unidad 

institucional y retendr4 una copia. Le enviar4, adem4s, 

el original y copias de 1a Solicitud y' Designaci6n de Pagador, 

D. El Director u Oficia1 de Fina~zas comp1etar4 1a secci6n inferior 

derecha de 1a Solicitud y Creaci6n de Fondo de Caja Menuda. 

Indicar4 la acci6n que corresponda en ambos documentos, los 

firmar4 indicando, adem4s, 1a fecha. Las solicitudes aprobadas 

las enviar4 al rector 0 director de la unidad institucional 
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correspondiente 0 su representante autorizado para la 

designaci6n del pagador auxi1iar a1 custodio del fondo 

y retiene copia para sus archivos. Las no aprobadas las 

devo1ver4 a 1a oficina 0 departamento de origen. 

E. El rector 0 director de la unidad institucional 0 su 

representante autorizado decidir4 sobre la Solicitud 

y Designaci6n de pagador. De aprobarla, firmar4 en el 

espacio correspondiente y devo1ver4 ambos documentos a 

la oficina de origen. Cuando no apruebe la Solicitud y 

Designaci6n de Pagador devolver4 e1 Modelo OPE-1 y e1 

Modelo OPE-20 a1 Director u Oficial de Finanzas indicando 

las razones por las cua1es no se aprueba la designaci6n 

de Pagador. 

F. El director de oficina de origen entregar~ copia de ambos 

documentos al custodio del fondo, enviar4 e1 original a 1a 

oficina de contabi1idad del recinto 0 unidad institucional 

y copia a 1a Oficina de Auditores Internos y al pagador 

oficia1 a quien le rendir~ cuentas e1 pagador auxiliar que 

custodia e1 fondo. ' De la Solicitud y Designaci6n de Pagador 

se enviar4 copia, adem4s, a 1a Divisi6n Central de Contabilidad 

y al Encargado de Fianzas y Seguros. 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

Unidad Instituciona1 

Oficina 0 Departamento 

SOLICITUD DE DINERO - CAJA MENUDA 

Unidad Solicitante 
N6mero 

Fecha 
------------------------------

Solicito se me conceda 1a cantidad de $ __________________ ___ 

Cantidad 

del fondo de Caja Menuda para adquirir los siguientes 

art1cu10s 0 servicios: 

Descripci6n 

Firma del Solicitante 

Costo Estimado 

Firma Director Untdad 
Solicitante 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION CENTRAL 

Ofieina de Finanzas y Administraei6n 

Manual de Procedimientos de 
Formas - Proe. Num. 20 

MPF-20 
Modelo OPE·21 

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL 
MODELO OPE- 21 SOLICITUD DE DINERO-CAJA MENUDA 

1- Prop6sito del Formu1ario 

Este Modelo se ha disenado con e1 prop6sito de que las 

oficinas que neeesiten dinero de eaja me nuda puedan solieitar10 

por eserito y de esta manera crear un mecanisme de control que 

perm~ta la mejor utilizaci6n de los fondos de caja menuda. 

11- Preparaci6n y Tr~mite del Modelo 

A. Este Modelo se prepararA en original y copia por e1 

funcionario 0 empleado que tenga 1a necesidad de uti-

lizar dinero del fondo de caja menuda, quien 10 firmarA 

~ soli~itarA la firma del director de 1a oficina de 

origen. 

B. Sus diferentes espacios se completarAn como sigue: 

1. Unidad Instituciona1 y Oficina 0 Departamento - Se 

indicar~ e1 nombre del recinto 0 unidad instituciona1 y 

del departamento que origina 1a solicitud. 

2. Unidad Solicitante - Se anotar4 1a Bivisi6n 0 secei6n 

que solicita los fondos. 

3. N6mero - Se indicarA e1 n6mero que 1a oficina de origen 

asigne a 1a Solicitud, e1 eua1 debera seguir un orden 

ascendente en cada ano fiscal. 
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4. Fecha - Se anotarA la fecha en que se prepara la 

Solicitud. 

5. Cantidad en d61ares - Se anotarA la cantidad de dinero 

que se solicita. 

6. Cantidad - Se anotar4 la cantidad a comprar de cada 

articulo. 

7. Descripci6n - Se indicar4 la descripci6n de los articulos 

o servicios a comprarse 0 a adquirirse. 

8. Costo Estimado - Se indicarA la cantidad de dinero que se 

solicita para adquirir cada articulo 0 servicio anotado 

en las dos anteriores columnas. Al final de esta columna 

se anotarA el total de la misma. 

9. Firma del Solicitante - La firma del funcionario 0 empleado 

que solicita el dinero. 

10. Firma Director Unidad Solicitante -La firma del director de la 

oficina solicitante. 

C. Una vez firmado, el funcionario 0 empleado solicitante enviar4 el 

original y copia a1 encargado del fondo de Caja Menuda. 



Mode10 OPE - 25 
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Fecha -
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Des c riD c ion 

UNIVERSlDAD DE PUERTO RICO 
PAg. Ntim • 

Unidad Instituciona1 

• Oficina 0 Departamento 

REGISTRO DE CAJA MENUDA 

Des e m'b 0 1 S 0 S 

Anticipos Ntim. Compo Pago 
Recibidos de Caja Menuda Cantidad A.1ustes Sa1do 
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UNIVERS1DAD DE PUERTO RICO 
ADM1N1STRACION CENTRAL 

Ot1cina de Finanzas y Administraciun 

Hanua1 de Procedimientos de Formas 
Procedimiento Nam. 17 

MPF-17 
Modelo OPE-25 

INSTRUCCIONES PARA EL USC DEL MODELO OPE-25 
REGISTRO DE CAJA MENUDA 

1- Prop6sito del Formulario 

Se ha disenado el Modelo OPE-25 Registro de Caja Menuda 

con el prop6sito de crear un mecanismo de control interno que 

permita a los custodios de Caja Menuda llevar record de las 

transacciones de los fondos que se Ie anticipan y mantener 

al d!a el balance de los mismos. Esto facilitar~ la rendi-

ci6n de 1a 1iquidaci6n de los fondos de Caja Menuda, y las 

intervenciones sobre Caja Menuda que efectue la Oficina de 

Auditores Internos. 

11- Explicaci6n del Formulario 

A. Unidad 1nstitucional - Se anotar~ el nombre del recinto 

o unidad instituciona1. 

B. Oficina 0 Departamento - Se anotar~ el nombre de 1a 

oficina 0 departamento que corresponda. 

C. P~gina N6mero - Las p~ginas se numerar~n en orden 

ascendente. 

D. Fecha - Se anotar~ 1a fecha de 1a transacci6n. 

E. Descripci6n - Se anotar~ el nombre del beneficiario en 

caso de cheques girados a favor de personas 0 entidades 

o 1a identificaci6n del documento. En caso de anticipos 

se anotar~ e1 nUmero del Comprobante de Desembolso. 
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F. Anticipos Recibidos - Se anotar4 la cantidad ~ecibida 

como anticipo 0 reembolso al fondo. 

G. Desembolsos - En la primera sub-columna se anotar4 el 

n6mero del Comprobante de Pago de Caja Menuda y en la 

segunda sub-columna, el importe del desembolso. 

H. Ajustes - En esta columna se anotar4 cualquier transac

ci6n de correcci6n, incluyendo las devoluciones de fondos. 

I. Saldo - En esta columna se anotar4 el balance diario de 

los fondos. Al comenzar cada p4gina se anotar4 como 

primera transacci6n el balance arrastrado de la p4gina 

anterior. 



~odelo OPE 27, Rev. 
:1PF-19; Cir. Fin. 83-:..14 
~br .. 83 

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

Unidad Institucion~ 

Oficina 0 Departamento 

NOTIFICACION DE CESE DE PAGADOR . 

A:~~ ______ ~~~~~ __ ~ _____ ____ 
Director u Oficial de Finanzas 

Fecha 

Me permito informarle que con fecha de ____________________________ _ 

e1 Sr. (cesar', ~es6) en sus funciones como 

Pagador en esta oficina por la siguiente raz6n: 

*El db de _______________ de 19 ___ este funcionario expidi6 el 

cheque n6mero ___________ , el 61timo autorizado a girarse contra su / I 

cuenta corriente en el Banco _______________ , / / la cuenta corriente de 

la Universidad de Puerto Rico. 

Favor tomar 1a acci6n que corresponda e informar a los funcionarios 

u oficinas concernientes. 

Director Oficina 0 Departamento 

PARA usa DEL DIRECTOR U OFICIAL DE FlNANZAS 
_1 __ 1 Liqu!dese el fondo y notif!quese a 

funcionarios u oficinas concernientes 

_1 __ 1 E1im!nese pagador de la Fianza Global 

_1 __ 1 'Tram1tese 1a ejecuci6n de la Fianza 
Director u Oficia1 de Finanzas 

Fecha 

*Esta secci6n no ap1ica a pagadores auxiliares que custodian Fondo8 de Caja Menuda 



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
ADMINISTRACION CENTRAL 

Rio Piedras, Puerto Rico 

Manual de Procedimientos de Formas 
Procedimiento N6m. 19 

HPF-19 
Hodelo OPE-27-Rev. 

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL 
MODELO OPE-27, REV., NOTIFICACION DE CESE DE PAGADOR 

1- Prop6sito del Modelo 

Este formulario se uti1izar~ para notificar al director u 

oficial de finanzas y dem~s oficinas concernientes el cese de fun-

ciones de un pagador oficial, auxiliar 0 sustituto. 

11- Preparaci6n y Tr~mite 

A- E1 Modelo OPE-27, Rev. se preparar~ en la oficina 0 depar-

tamento donde presta servicios el pagador que cesa en sus fun-

ciones. 

B- Se prepararA en original y seis copias en caso de pagador 

oficia1 0 su sustituto, y en original y siete copias cuando 

el que cesa en funciones sea un pagado~' auxiliar. 

C- Sus espacios se completar~n como sigue: 

1. Unidad 1nstitucional - Se anotar~ el nombre del recinto 

o unidad institucional que corresponda. 

2. Oficina 0 Departamento - E1 nombre de la oficina 0 depar-

tamento donde presta servicios al pagador. 

3. Fecha - La fecha en que se prepara el formulario. 

4. A: Director u Oficial de Finanzas - Se anotar~ el 

nombre del director u oficial de finanzas del recinto 

o unidad institucional que origina el documento. 
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5. En el primer p~rrafo del texto del mensaje se completar~n 

los blancos con la fecha de efectividad del cese, el nombre 

del pagador y las razones por las cuales cesa 0 ces6 el 

pagador. Se marcar~, seg6n corresponda, la palabra 

"cesar~" 0 "ces6". 

6. En el segundo p~rrafo se indicar~ la fecha y n6mero del 

61timo cheque expedido y el nombre del banco depositario, 

senalando el encasillado que Ie corresponde seg6n sea el 

caso. Este p4rrafo no aplica a los Custodios de Caja 

Menuda. 

D. Una vez completado el formulario, el director de la oficina 0 

departamento 10 firmar4, retendr~ una copia y enviar~ el original 

y copias restantes al director u oficial de finanzas. 

E. El director u oficial de finanzas ordenar4 la acci6n a seguir 

marcando el encasillado correspondiente en la parte inferior 

izquierdaj firmar4 al lado derecho, indicando, adem4s, la fecha 

en que firma, retendr4 una copia y devolver4 original y copias 

restantes a la oficina de origen. 

F. El director de la oficina de origen ordenar~ la distribuci6n 

de las copias como sigue: 

original - se enviar4 a la oficina de contabilidad del 

recinto 0 unidad instituciona1. 

copia 

copia 

copia 

copia 

copia 

al oficia1 pagador 

al pagador auxiliar 

Oficina Auditores Internos 

- a1 Encargado de Fianzas y Seguros 

a la Divisi6n Central de Contabilidad 


