UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Rfo Piedras, Puerto Rico

Oficina de
Finanzas y Administracién

Circular N6m. 83-14 6 de abril de 1983

A : LOS SERORES RECTORES, DIRECTORES-DECANOS DE COLEGIOS
UNIVERSITARIOS Y COLEGIOS REGIONALES, OFICIALES DE
FINANZAS, PAGADORES Y OTROS FUNCIONARIOS ENCARGADOS
DE LA AIMINISTRACION Y LAS FINANZAS UNIVERSITARIAS

Asunto : Procedimiento General para la Creacién, Funcionamiento
y Control de los Fondos de Caja Menuda

Se acompafia el Procedimiento General para la Creacién,
Funcionamiento y Control de los Fondos de Caja Menuda. El mismo
se establece con el fin de controlar y uniformar las funciones
relacionadas con la creacidn y funcionamiento de los fondos de
caja menuda.

Este procedimiento entrard en vigor el lro de julio de
1983 y su total implantacidn deberd completarse en un plazo de
sesenta (60) dfas a partir de esa fecha. Nuestra Divisién de
Sistemas y Procedimientos contestard y aclarard cualquier duda
que pueda surgir de su aplicacién de suerte que su implantacién

se complete en el plazo sefialado.
Cordialment ///’C:D
> § TR

Andr®s Medina/Pefia
Director Interino

anexo
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ADMINISTRACION CENTRAi
Rfo Piedras, Puerto Rico

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA, LA CREACION, FUNCIONAMIENTO Y
CONTROL DE LOS FONDOS DE CAJA MENUDA

Introduccibén

La Universidad de Puerto Rico generalmente efect@ia sus pagos
mediante cheques. No obstante, algunas oficinas necesitan efectuar
pagos en efectivo para poder adquirir ciertos materiales o servicios
de menor cuantfa que se requieren con urgencia, o pagar pequefias can-
tidades que no ameritan el trimite de un Comprobante de Desembolso.
A tales efectos, se hace necesario establecer fondos de caja menuda
en las referidas oficinas.

Prop8sito v Aplicacién

Este procedimiento se establece para reglamentar y controlar
de manera uniforme en todo el sistema universitario, la creacién
y funcionamiento de los fondos de Caja Menuda.

Definiciones

A. Fondo de Caja Menuda - Cantidad limitada de dinero que
se tiene disponible en una oficina o dependencia
para efectuar pequefios desembolsos en efectivo
conforme a las normas que rijan su utilizacién.

B. Custodio de Caja Menuda - Funcionario o empleado a quien
el rector o director de la unidad institucional o
su representante autorizado designa por escrito para
operar un Fondo de Caja Menuda y a quien se le ex-

tiende, ademds, designacién como Pagador Auxiliar.



C.

D.

Lfmite del Fondo - Cantidad m&xima de dinero en la
cual se establece el fondo.
Linite del Gasto - Cantidad mdxima que se autoriza

para cada desembolso

IV- Disposiciones Normativas

A,

Los fondos de Caja Menuda operardn con dinero en efectivo

y serdn administrados por custodios con designacidn oficial

como Pagadores Auxiliares.

Los directores de oficinas proveerdn a los custodios de

fondos de Caja Menuda las facilidades de seguridad necesa-

rias para salvaguardar los mismos.

La cantidad en que se establece cada fondo de Caja Menuda

serid determinada de acuerdo a las necesidades de la oficina

que lo solicita y la misma no excederd las necesidades de

un mes. El Oficial de Finanzas podrd exigir justificacién

adicional cuando estime que la cantidad solicitada es exce-

siva.

El fondo de Caja Menuda no podr4 utilizarse para pagar los

siguientes artfculos o servicios:

1. Servicios Personales.

2. Gastos de viajes, excepto los correspondientes a activi-
dades atléticas y otras andlogas.

3. Arrendamiento y gastos de telé&fono, luz y agua.

4. Primas de seguros y anuncios en peribdicos, radios y

televisgidn.



5. Compra de Equipo, incluyendo libros

6. Aportaciones, becas, estipendios, premiocs, indemniza-
ciones, obvenciones, préstamos y demds conceptos que
no representan gastos normales de funcionamiento.

7. Cambio de cheques

8. Anticipos, compra de inversiones, préstamos, reintegros
y otras partidas que no representan gastos.

9, Materiales, suministros y servicios no personales cuya
compra se procesard a través de las unidades de compra,
excepto cuando existan situaciones de emergencia que
requieran adquirir materiales, suministros o servicios
no personales de menor cuantfa, lo que se justificard
adecuadamente en la Solicitud de Dinero-Caja Menuda.

La cantidad mdxima para pagos individuales la fijard y revi-

sard periédicamente el Director de Finanzas de la Universidad.

La adquisicién de materiales'y/o servicios a pagarse a

través de Caja Menuda debe realizarse\el mismo dfa en que

el funcionario o empleado recibe el dinero, o a m4s tardar
el dfa sigﬁiente.

Los custodios de fondos de Caja Menuda serdn responsables

de mantener un registro de desembolsos de @aja Menuda que

refleje las transacciones diarias de dichos fondos.

El custodio del fondo de Caja Menuda no podrd ejercer

funciones de recaudador ni tendrd acceso a los libros y

registros de contabilidad a excepcién de los que se le



requiere llevar para controlar el fondo.

El fondo tendr4 siempre una cantidad fija, es decir,

la suma del efectivo y lo gastado ser4 igual a la can-
tidad 1fmite del fondo.

Los reembolsos de Caja Menuda se solicitardn por 1lo
menos cada quince (15) dfas o cuando los fondos bajen

a la mitad, lo que ocurra primero. Al cierre de opera-
ciones de cada afio fiscal se liquidard el fondo.

Si al practicar arqueos de caja se encuentran cantidades
en exceso a las asignadas a estos fondos, dicho exceso
se remitird a la Oficina de Contabilidad de cada unidad;
si por el contrario, se encuentran cantidades de menos,
el custodio del fondo las repondrd inmediatamente y se
tomardn las medidas correctivas y disciplinarias que el

Oficial de Finanzas juzgue necesarias.

V- Formularios y Registros de Control

Los siguientes formularios y registros se utilizardn en el

funcionamiento y control de los fondos de Caja Menuda:

A-

Solicitud de Creacién del Fondo de Caja Menuda,

Modelo OPE-20, Rev. - Lo utilizari la oficina que
necesite un fondo de Caja Menuda para solicitar la
creacién del mismo.

Solicitud y Designacién de Pagador, Modelo OPE-1, Rev. -
Lo utilizardn las oficinas o dependencias que solicitan
la creacién de un fondo de Caja Menuda, para solicitar
la designacién como pagador auxiliar del custodio del

fondo.



C.

Comprobante de Pago de Caja Menuda, Modelo OPE-17, rev. -
Documento que preparari el pagador auxiliar o custodio

de Caja Menuda para justificar cada desembolso.
Liquidacién y Peticidn de Fondos de Caja Menuda,

Modelo OPE-18, Rev. - Documento que preparari el pagador
auxiliar o custodio de Caja Menuda para informar los desem-
bolsos efectuados y solicitar su reembolso. Se anexa al
Comprobante de Desembolso.

Recibo Especial, Modelo OPE-22 - Documento que preparard
el pagador oficial para acusar recibo de dinero que le sea
entregado como liquidacién de fondo de Caja Menuda.
Notificacién de Diferencias, Modelo OPE-19 - Se utilizar4
para notificar al custodio del fondo sobre aquellos desem-
bolsos informados en su liquidacién que le han sido obje-
tados y los cuales deber4d justificar o ampliar la justificacién
original.

Solicitud de Dinero - Caja Menuda, Modelo OPE-21 - Se
utilizard para solicitar dinero al custodio de fondos

de Caja Menuda.,

Registro de Caja Menuda, Modelo OPE-25 - Se utilizar4

para reflejar diariamente las transacciones del fondo de
Caja Menuda, asf{ como su balance.

Comprobante de Desembolso, Modelo 027, Rev. - Documento
que preparari el pagador auxiliar a cargo del fondo de

Caja Menuda para solicitar el reembolso del importe



gastado.

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

preparari y tramitar4 para notificar al pagador auxiliar

a cargo del Fondo de Caja Menuda la terminacién de sus

funciones como tal y solicitarle la liquidacién de su

cuenta.

VI- Procedimientos

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

custodio

1. La oficina de origen preparard y tramitard el Modelo

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

Menuda y el Modelo OPE-1, Rev.,, Solicitud y Designacién

de Pagador, como se indica a continuacién:

a. E1 Modelo OPE-20 se preparard en originalycinco

copias, conforme a las instrucciones que se anexan

a este procedimiento.

El Modelo OPE-1 se cumplimentari de acuerdo con las
instrucciones contenidas en el MPF-15 emitido con
Circular de Finanzas NGm. 75-30 del 6 de junio de
1975.

Una vez cumplimentados en todas sus partes, enviar4
dichos documentos al Oficial de Finanzas o funcionario
equivalente del recinto o unidad institucional. Se
retendrd una copia.

El Oficial de Finanzas pasar4d juicio sobre la Soli-

citud de Creacidn de Fondo de Caja Menuda y comple-

tard la seccién inferior derecha. La solicitud apro-

bada la enviard al rector o director de 1la unidad
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institucional o su representante autorizado junto
al Modelo OPE-1 para la designacifn como pagador
auxiliar al custodio del fondo. Cuando objete la
solicitud la devolverd a la oficina de origen indi-
cando las razones para la objecién.

e. El1 rector o director de la unidad institucional o su
representante autorizado, decidiri sobre la Solicitud
y Designacién de Pagador. De aprobarla, firmar4 el
Modelo OPE-1 en el espacio correspondiente y devolverd
los documentos a la oficina de origen. Cuando no
apruebe la Solicitud y Designacibn de Pagador devolvefd
el Modelo OPE-1 y el Modelo OPE-20 al Director u Oficial
de Finanzas indicando las razones por las cuales no se
aprueba la designacifn de pagador.

f. E1 director de la oficina de origen entregard 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 al Pagador
Oficial a quien le rendird cuentas el pagador auxi-
liar que custodia el fondo. De la Solicitud y Desig-
nacién de Pagador se enviar4 copia, ademds, a la
Divisién Central de Contabilidad y al Encargado de
Fianzas y Seguros para la inclusifn del pagador en
la Fianza Global conforme al procedimiento emitido
con Circular de Finanzas Nfm. 71-22 del 9 de junio

de 1971.

g. La designacidn de un pagador auxiliar sustituto se



tramitard en la misma fomma 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 lo siguiente:

a.

Prepararé en original y cuatro (4) copias un Compro-
bante de Desembolso, Modelo 027, Rev., por la can-

tidad 1fmite del fondo, segln consta en la Solicitud
de Creacién del Fondo de Caja Menuda, Modelo OPE-20 Rev..
Lo firmard y gestionard, ademds, la firma del director

de la oficina.

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

contabilidad del respectivo recinto o unidad institu-

cional y archivard 1la cuarta copia.

3. La oficina de contabilidad del recinto o unidad institu-

cional, al recibir el Comprobante de Desembolso hard lo

siguiente:

a!

El empleado a cargo de la preintervencién verificar4d
el comprobante en todas sus partes y comprobard que
su importe sea por la cantidad especificada en 1la
Solicitud de Creacibn del Fondo de Caja Menuda
recibida previamente. Estampard sus iniciales en

el espacio correspondiente y lo enviar4d al director
de contabilidad o su representante autorizado para
su aprobacifén final.

El director de contabilidad o su representante
autorizado firmar4d el comprobante y lo enviari al

pagador oficial para la emisién del cheque.
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c. E1 pagador oficial preparari el cheque y lo enviard
al pagador auxiliar junto a una copia del compro-
bante. Archivar4 copias del comprobante para ser
utilizada en la rendicifn de cuentas y enviard
el original a la oficina de contabilidad del
recinto o unidad institucional.

B. Para el funcionamiento y control del Fondo de Caja Menuda
1. E1 custodio del fondo de Caja Menuda al recibir el
cheque que establece el fondo lo cambiarid por efectivo

y lo guardard en una caja con llave que deberd proveér-

sele para tales fines. Inmediatamente registrarid el monto

del mismo en el Registro de Caja Menuda, Modelo OPE-25.
2. El1 funcionario o empleado que tenga la necesidad de uti-
lizar dinero del fondo de Caja Menuda, cumplimentard la
Solicitud de Dinero - Caja Menuda, Modelo OPE-21 en
original y copia y procurard la firma del director de
su oficina, luego de lo cual lo entregard al custodio
del fondo para obtener el dinero.
3. Cuando el pagador auxiliar o custodio del fondo de

Caja Menuda reciba el original y copia de la Solicitud

de Dinero -~ Caja Menuda procederid como sigue:

a, Verificard que su importe no exceda de la cantidad
lfmite del gasto.

b. Verificar4 que los artfculos o servicios a com-

prarse sean de menor cuantfa y/o de urgente necesidad,
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y que no se haya sometido otra solicitud re-
ciente por el mismo concepto, con la intencién
de. fraccionar compras mayores.

c. Preparard un Comprobante de Pago de Caja Menuda -
Modelo OPE-17, Rev. en original y copia para cada
desembolso de dinero.

d. Numerari dicho Comprobante en forma consecutiva,
firmard y entregard el dinero al funcionario o empleado
quien también lo firmar4 como constancia de haber reci-
bido el dinero.

e. Contabilizar4d el Comprobante en el Registro de Céja
Menuda, Modelo OPE-25.

El funcionario o empleado efectuard el pago de los

materiales o servicios y entregar4 lavfactura, recibo

o cualquier otro documento justificante del gasto, asf

como el sobrante, si alguno, al custodio del fondo a

m4s tardar el dfa siguiente a aquél en que recibif el

dinero. Las facturas, recibos o justificantes deben

ser legibles y contener estampada la palabra ''Pagado"

y la fecha. En lo posible deben estar firmados por

el suplidor de los artfculos o servicios o su represen-

tante autorizado.

El pagador auxiliar al recibir del funcionario o empleado

la liquidacién del anticipo de efectivo procederd como

sigue:
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a, Hard4 las anotaciones pertinentes en el encasillado
"Liquidacién' del Comprobante de Pago de Caja
Menuda.

b. De haber alguna devolucién de dinero, hard el
ajuste correspondiente en el Registro de Caja Menuda,
Modelo OPE-25,

c. Archivard en orden consecutivo las copias del Compro-
bante de Pago de Caja Menuda. Junto a éste estardn
la copia de la Solicitud de Dinero-Caja Menuda y de
las facturas o recibos.

C. Para salicitar el reembolso de los fondos de Caja Menuda
1. E1 pagador auxiliar que custodia el fondo de Caja

Menuda'solicitaré la reposicién de las cantidades

gastadas como se indica a continuacién:

a. Preparard un formulario Liquidacién y Peticién de
Fondos de Caja Menuda, Modelo OPE-18, Rev. para
cada cuenta. Este se preparard en original y tres
copias, completando los siguientes espacios y
columnas de la primera parte:

Unidad Institucional y Oficina o Departamento -
Se anotari el nombre del recinto o unidad
institucional y de la oficina o departa-
mento que mantiene el fondo de Caja Menuda.
Limite del Fondo - Se anotari la cantidad de dinero
por la cual se estableci$ el fondo.
Desembolsos Efectuados - Se anotar4 el importe

de los desembolsos efectuados durante el
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perfodo que cubre la liquidacién, los que
se desglosan en la segunda parte.
Remanente Actual - Se anotari la diferencia entre
la cantidad asignada y los desembolsos.
La segunda parte se completard conforme a las ins-
trucciones del MPF-18 que forma parte de estos proce-
dimientos.

b. Cumplimentar4 ademds, un Comprobante de Desembolsos,
Modelo 027 en original y cuatro (4) copias por el total
de los desembolsos que se desglosan en la Liquidacién
y Peticién de Fondos de Caja Menuda, lo firmar4 y
solicitard la firma del director de la oficina o depen-
dencia en donde esté ubicado el fondo.

c. Enviard el original y tres (3) copias del Comprobante
de Desembolsos a la oficina de contabilidad correspon-
diente, junto al original y dos copias de la Liquida-
cibén y peticién 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. Archivari una copia de todos los documentos descritos
anteriormen te.

2. La oficina de contabilidad del recinto o unidad institu-
cional procesard el Comprobante de Desembolso como sigue:
a. E1 empleado a cargo de la preintervencidn verificar4

los desembolsos efectuados en cuanto a la exactitud

de los célculos aritméticos y a la correccibn y lega-
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lidad de los pagos hechos. Igualmente deber4
verificar que se hayan indicado correctamente las
cifras de los objetos de gastos, de los sectores
econfmicos y de los de funcién, cuando el docu-
mento se #mita con cargo a fondos corrientes de
funcionamiento.

Cuando todo esté correcto, se cumplimentard la
Seccién B de la primera parte de la Liquidacién
y Peticifén de Fondos de Cap Menuda como se indica
a continuacién:

Seccibén B - Lfimite del Fondo - Anotar4 la cantidad
de dinero por la cual se establecidé el fondo
de Caja Menuda.

Reembolso Solicitado - Anotard la cantidad de dinero
a reembolsar.

Reembolso Aprobado - Anotard el importe del reem-
bolso que se aprueba.

Remanente en poder del Pagador Auxiliar - Anotar4
la cantidad de dinero en poder del pagador
auxiliar.

Total Remanente y Reembolso Aprobado - Indicar4d la 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,
insertard sus iniciales en el Comprobante de Desem-
bolso, Modelo 027 en el espacio correspondiente y
lo enviard al director de contabilidad o su repre-
sentante autorizado para su aprobacién final, luego
de lo cual lo enviard al pagador oficial.

El pagador oficial preparar4 el cheque, y lo enviard

al pagador auxiliar con una (1) copia del Comprobante

de Desembolso, enviard el original a la Oficina de Conta-

bilidad del Recinto o Unidad Institucional y retiene‘ dos

(2) copias para la rendicifn de cuentas y su record.

Archivard todos los justificantes que dieron base al

desembolso junto al original del comprobante.

Cuando la oficina de contabilidad objete algGn gasto

incluido en la Liquidacifn y Peticién de Fondos de Caja

Menuda estableciéndose una diferencia entre la cantidad

informada y la cantidad aceptada, se procederd como sigue:

a., Se notificard por el medio mds rdpido al custodio del
fondo para que &ste someta la justificacibn necesaria
y levante la objecién sin que se detenga el tridmite
del reembolso.

b. De no lograrse lo anterior en un plazo no mayor de
dos (2) dfas laborables se completarid la Seccién B
de la primera parte como se indica em el inciso
VI-C-2b, se preparard el Modelo OPE-19, Notificacién
de Diferencia en original y copia y se devolveri el

Comprobante de Desembolso y los demds documentos al
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custodio del fondo mediante el original del Modelo
OPE-19,

c. Al recibir la Notificacién de Diferencia, el cus-
todio del fondo gestionard4 los justificantes nece-
sarios o prepararf las explicaciones que crea per-
tinentes para aclarar las diferencias sefialadas
por la oficina de contabilidad.

d. Cuando no sea posible justificar de inmediato las
diferencias, se preparard y tramitard un nuevo Com-
probante por el importe de los desembolsos aceptados.
Los desembolsos objetados, luego de justificarse
adecuadamente, se incluirdn en una liquidacién 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 operacién del fondo, se procederd de la siguiente

manera:

a, E1 director de la oficina o departamento donde presta
sus servicios el pagador auxiliar a cargo del fondo
de Caja Menuda, preparard la Notificacidén de Cese
de Pagador, Modelo OPE-27, Rev. en original y siete
(7) copias.

b. Retiene una copia y envia el original y copias res-
tantes al Oficial de Finanzas de la unidad institu-

cional correspondiente.
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c. El1 Oficial de Finanzas o su representante autori-
zado indicar4 la accibn a tomar en el Modelo OPE-27,
retendrd una copia para sus archivos y devolverd el
original y copias restantes a la oficina de origen.

d. El1 director de la oficina de origen ordenar4 la dis-
tribucién de las copias como sigue:

original - Se enviard a la oficina de contabilidad

del recinto o unidad institucional

copia ~ al custodio del fondo

copia - al oficial pagador

copia - a la Oficina de Auditores Internos
copia - a la Divisién Central de Contabilidad
copia - al Encargado de Fianzas y Seguros

e. Al recibir la copia de la Notificacidn de Cese de
Pagador, los pagadores oficiales de las uﬁidades
acogidas al sistema de pagos directos contra la cuenta
de banco centralizada procederin como sigue:

(1) Solicitardn al pagador auxiliar la liquidacién del
fondo en cuestién.

(2) Cuando el pagador auxiliar le entregue la liquida-
cién del fondo le expedird un Recibo Especial del
cual retendrd dos copias; una para sus archivos y
la otra para acompafiarla a la liquidacién del fondo
que se envia al Recaudador como se indica seguida-
mente.

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

enviard el original junto a la liquidacién del fondo



(5)

.

al Recaudador Oficial conjuntamente con copia

del Recibo Especial.

E1l Recaudador Oficial le expedird un Recibo
Oficial, Modelo 001 al Pagador Oficial y depo-
sitard el dinero en la cuenta corriente de la
Universidad.

E1 Pagador Oficial archivard el Recibo Oficial

y preparard 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 1la Notificacibn de Cese de

Pagador, los pagadores oficiales de las unidades

acogidas al sistema de pagos por peticiones de fondos

procederdn como sigue:

(1)

Solicitarin al pagador auxiliar la liquidacién

del fondo en cuestién.

(2) Cuando el pagador auxiliar le entregue la liqi-

(3)

dacidén del fondo le expedird un Recibo Especial
del cual enviard una copia a la Oficina de Con-
tabilidad de su unidad para contabilizar la
liquidacién y retendrd copia para sus archivos.
Depositard el dinero en su cuenta bancaria y hard

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

A, Este procedimiento podrd ser enmendado o derogado
por el Director de Finanzas y Administracién segtn
sea su criterio o por propuestas de los rectores o
directores de las unidades institucionales.

B. Se deroga el Procedimiento UG-3 denominado Procedimiento
para la Creacién, Custodio, Control, Disposici8n y Conta-
bilizacidn de Fondos de Caja Menuda emitido el 21 de
diciembre de 1964 por el Decano de Administracién del
Recinto de Rfo Piedras cuando ejercfa funciones a nivel
central, Igualmente queda derogada cualquier circular
o procedimiento anterior en conflicto con las disposi-
ciones aquf contenidas,

VIII- Vigencia
Este procedimiento entrard en vigor el 1lro de julio de
1983 y su total implantacién se completard en un plazo no mayor

de sesenta (60) dfas a partir de esa fecha.
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. & Unidad Institucional
Oficina o Departamento
COMPROBANTE DE PAGO DE CAJA MENUDA
NGmero
Fecha
Recibf la cantidad de
(s ) para gastes que se describen en la Solicitud
de Dinero-Caja Menuda NGm, de
Fecha
Recibido por: Pagado por:
Cifra de la Cuenta Liquidaci6n
. : Sub o
Afio | Fondo | Unidd |Unidad |PartidalFuncidn | Objeto | S.E. Anticipo $
Devuelto

Gastado




UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Oficina de Finanzas y Administracién

Manual de Procedimientas de Formas MPF-22
Procedimiento NGm, 22 Modelo OPE-17

INSTRUCC IONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL
MODELO OPE-17 - COMPROBANTE DE PAGO DE CAJA MENUDA

I- Propésito del Formulario

Este formulario se ha disefiado con el propésito de que
el custodio de fondos de Caja Menuda pueda sustentar debida-
mente cada desembolso y justificar los miswos al solicitar
su reembolso o rendir cuentas de las operaciomes de dichos fondos
de Caja Menuda,

II- Preparacién v Trimite del Formulario

A, El1 custodio del fondo de Caja Menuda preparard este for-
mulario en original y copia para cada desembolso de
dinero.

B. Los diferentes espacios del Modelo se completaridn como
sigue:

Unidad Institucional - Se anotard el nombre del
recinto o unidad institucional.

Oficina o Departamento - Se anotari el nombre de la
oficina o departamento donde estd establecido
el fondo de Caja Menuda.

Nfimero - Se anotard el nfmero que se asigne al Compro-
bante lo que se harid en forma correlativa ascen-
dente cada afio fiscal.

Fecha - Se anotard la fecha en que se hace el desem-
bolso.

Cantidad en d68lares - Se anotard la cantidad de dinero
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que se le entrega al solicitante en letras y
en n@meros.

Solicitud de Dinero-Caja Menuda NGm., y Fecha - Se
anotar4 el ntmero y fecha del documento que
presenta el funcionario o empleado para soli-
citar el dinero.

Recibido por - El funcionario o empleado que recibe el
dinero firmar4 en este eSpacio..

Pagador por - El custodio del fondo de Caja Menuda firmar4
en este espacio al entregar el dinero.

Cifra de la Cuenta - Se indicard la codificacidén de la cuenta
con cargo a la cual se efectGa el desembolso.

Liquidacién - En la 1lfnea "Anticipo'" se anotard la cantidad
de dinero entregado al solicitante; en la lfnea
"Devuelto" se anotar4 la cantidad de dinero que el
solicitante reembolsa al custodio del fondo, si alguno,
luego de efectuar el pago; y en la lfnea "Gas-
tado" se anotard la diferencia entre lo anti-
cipado y lo devuelto anotado en las dos 1lfneas
anteriores.

El custodio del fondo enviar4 los originales de los Compro-

bantes de Pago - Modelo OPE-17 al Pagador Oficial a quien

responde segGn se indica en el Procedimiento General para

la Creacién, Funcionamiento y Control de los Fondos de Caja

Menuda y retendrd una copia para sus archivos.
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Abr. 83 .
. 1 Unidad Institucional
b
Oficina o Departamento
LIQUIDACION Y PETICION DE FONDOS DE CAJA MENUDA
(PRIMERA PARTE)
2ién A Seccibén B
a ser cumplimentado por el Pagador Auxiliar Para ser cumplimentado por Oficina Contabilidad
Efectivo B. Resumen
Limite del Fondo $
Lfmite del Fondo $ Reembolso Solicitado $
Menos desembolsos efectuados Reembolso Aprobado §
Segunda Parte - s Remanente en poder del

Pagador Auxiliar $

Remanente Actual $

Total Remaeente y Reembolso

Aprobado $
. Diferencia $
rtido por: Verificado por:
Pagador Auxiliar de Caja Menuda Empleado a Cargo Preintervencién

Fecha Fecha
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s A

Unidad Institucional

Oficina o Departamento

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

A:
Oficial Pagador Periodo
RESUMEN POR FUNCION, OBJETO Y S. E,
Afio Fondo Unidad Sub-Unidad Partida Funcién | Objeto S. E.

T e e ETRLYE DE. DESEMBOLGON. . . e eeeeeee

A Cad

» Compe Sector
jo-Caja Men. Fecha , Reclamante Funcidn Objeto | Econdaice | Tamporte

Importe Total $

Certifico que: Los gastos aquf detallados est&n evidenciados por Comprobante de Pago
de Caja Menuda y que los mismos reflejan con exactitud el dinero gastado del Fondo de Caja

Menuda bajo mi custodia,

Fecha Firma Pagador Auxiliar de Caja Menuda
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ADMINISTRACION CENTRAL
Ofic.na de Finanzas y Administracién

Manual de Procedimientos de Formas MPF-18
Procedimiento NGm. 18 Modelo OPE-18

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

I- Propbsito del Formulario

Este formulario lo utilizardn los pagadores auxiliares que
custodian fondos de Caja Menuda para rendir cuenta de los desem-
bolsos efectuados, y solicitar la reposicién del dinero gastado.
El mismo consta de dos partes denominadas Primera Parte y Segunda
Parte.

1I- Preparacién y Trédmite del Formulario

A, Se preparard un formulario 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 afio fiscal.,

B. El1 Pagador Auxiliar de Caja Menuda completard los siguientes
espacios y columnas:

Primera Parte-Seccién A (La Seccién B la utilizard la
Oficina de Contabilidad segflin se indica en el
apartado II-D).

Unidad Institucional - Se anotard el nombre del recinto
o unidad institucional que corresponda.

Oficina o Departamento - Se anotard el nombre de la
Oficina o departamento donde presta servicios el
pagador.

Limite del Fondo - Se anotar4 la cantidad médxima de dinero

por la cual se establecif el fondo.
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Desembolsos Efectuados - Se anotari el importe de los
desembolsos efectuados que se desglosan en la
Segunda Parte.

Remanente Actual - Se anotard la diferencia entre el
1fmite y los desembolsos efectuados.

Sometido por: - El pagador auxiliar de Caja Menuda
estampard su firma y la fecha en que firma.

Segunda Parte:

Unidad Institucional - Se anotar4 el nombre del recinto
o unidad institucional que corie3ponda.

Oficina o Departamento -~ Se anotar4 el nombre de la
oficina o departamento donde presta servicios el
pagador,

Oficial Pagador - Se anotard el nombre del pagador
oficial a quien se le solicita el reembolso.

Perfodo - Se anotard el perfodo durante el cual se

efectuaron los desembolsos cuyo reembolso se
solicita.

Resumen por Funcién, Objeto y S.E. - Se anotard el
resumen por funcibn, objeto y sector econémico
de los desembolsos detallados en la siguiente
gseccibn del formulario.

Las columnas de "Detalle de Desembolsos' se completar4d

como sigue:

Nm.. Comprobante Pago-Caja Menuda - Se anotard el NGm.
de cada Comprobante de Pago de Caja Menuda en orden

correlativo ascendente.
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Fecha - Se indicard la fecha del Comprobante de Pago
de Caja Menuda.

Reclamante - Se anotard el nombre del funcionario o
empleado a quien se le entregd el dinero.

Funcién, Objeto y Sector Econfmico - Se anotard las
cifras que corresponda segin las instrucciones
del Manual de Contabilidad.

Importe - Se anotard el importe del dinero desembolsado,
conforme al encasillado '"Liquidacién" del Comprobante
de Caja Menuda.

Importe Total - Al final de la columna "Importe" se anotar4
la suma total de dicha columna.

Fecha - Se indicard la fecha en que se prepara la Liquida-
cién,

Firma Pagador Auxiliar de Caja Menuda - Se explica por. §f sola.

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

custodia el fondo de Caja Menuda enviard el original y dos
copias a la oficina de contabilidad correspondiente y retendr4
una copia para sus archivos.

El empleado a cargo de la preintervencién completard la
Seccién B de la Primeéa Parte al certificar correcto el for-
mulario o cuando haya de devolverlo al custodio del fondo para
justificar desembolsos objetados. La referida seccifn se com-

pletard como sigue:

Lfnmite del Fondo - Se anotarid la cantidad maxima de dinero
por el cual se establecid el fondo.

Reembolso Solicitado - Se anotard la cantidad de dinero
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que se solicita como reposicién del fondo de Caja
Menuda y que corresponde al "Importe Total' de la
Segunda Parte.

Reembolso Aprobado - Se anotard el importe del reem-
bolso que se aprueba. Cuando todo estd correcto,
esta cantidad ser4 la misma que se indica en la
1fnea anterior. Cuando se objete algin desembolso,
la cantidad a indicarse aquf serd la diferencia
entre "Importe Total'" de la Segunda Parte y la suma
de los desembolsos objetados.

Remanente en Poder del Pagador Auxiliar - Se anotari la
cantidad de dinero en poder del Pagador Auxiliar,
esto es, la diferencia entre "Limite del Fondo" y
""Reembolso Solicitado'.

Total Remanente y Reembolso Aprobado - Se indicar4 la
suma de '"Reembolso Aprobado" y '"Remanente en poder
del Pagador Auxiliar".

Diferencia - Se anotari la diferencia si alguna, entre el
reembolso solicitado y el reembolso aprobado. Dicha

diferencia representa los desembolsos objetados.
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Unidad Institucional

Oficina o Departamento

SOLICITUD DE CREACION DE FONDO DE CAJA MENUDA

yicacibn Custodio

intidad Limite Fecha de Creacién Estimado Mensual de Pagos

1zones para la creacion del fondo

1licitado por: 1:7 Aprobado [:7 No Aprobado

Razones:

}éirector Oficina o Departamento

Director u Oficial de Finanzas

Fecha Fecha
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Manual de Procedimientos de Formas MPF-21
Procedimiento NGm. 21 Modelo OPE-20, Rev.

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

I- Prop8sito del Formulario

Este formulario se ha disefilado para solicitar la creacién de
fondos de Caja Menuda en aquellas oficinas que tengan necesidad de
establecer los mismos, para efectuar pequefios pagos en efectivo
conforme a las disposiciones del Procedimiento General para la
Creacifn, Funcionamiento y Control de Fondos de Caja Menuda.

II- Preparacién y Tridmite del Formulario

A, Este formulario se preparard en original y cinco (5)
copias en la oficina que solicita la creacién de un
Fondo de Caja Menuda. Se preparari, ademds, la Solici-
tud y Designacién de Pagador, Modelo OPE-1, Rev. seg(in
se indica en el MPF- 15 emitido con Circular de Finanzas
N@m., 75-30 del 6 de junio de 1975.
B. Los diferentes espacios del Modelo OPE-20 se completardn
como sigue:
Unidad Institucional - Se anotar4 el nombre del recinto
o unidad institucional.
Oficina o Departamento - Se anotard el nombre de la oficina
o departamento que solicita la creacién del fondo.
Ubicacién - Se anotar4 el nombre de la Divisidn o Seccién

en donde se establecid el fondo de'Caja Menuda.
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Custodio - Se anotar4 el nombre del funcionario o
empleado propuesto para operar el fondo de Caja
Menuda.

Cantidad Limite - Se anotar4 la cantidad mi&xima en que se
desea establecer el fondo.

Fecha de Creacidén - Se indicard la fecha en que el fondo
debe iniciar sus operaciones.

Estimado Mensual de Pagos - Se anotard la cantidad de
dinero que se calcula habr4 de pagarse mensualmente
con cargo al fondo.

Razones para la Creacifn del Fondo - Se indicardn breve-
mente las razones que justifican el establecer un
fondo de Caja Menuda.

Solicitado por - El director de la oficina o departamento
solicitante estampar4 su firma, indicando, ademds, 1la
fecha en que firma..

Una vez firmada la Solicitud, la oficina de origen enviard

el original y cuatro (4) copias al director u oficial de
finanzas o funcionario equivalente del recinto o unidad
institucional y retendrd una copia. Le enviar4, ademis,

el original y copias de la Solicitud y Designacién de Pagador,
El Director u Oficial de Finanzas completard la seccidn inferior
derecha de la Solicitud y Creacién de Fondo de Caja Menuda.
Indicard la accién que corresponda en ambos documentos, los
firmard indicando, ademds, la fecha. Las solicitudes aprobadas

las enviard al rector o director de la unidad institucional
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correspondiente o su representante autorizado para la
designacién del pagador auxiliar al custodio del fondo

y retiene copia para sus archivos. Las no aprobadas las
devolverd a la oficina o departamento de origen.

El rector o director de la unidad institucional o su
representante autorizado decidir4 sobre la Solicitud

y Designacién de Pagador. De aprobarla, firmard en el
espacio correspondiente y devolver4d ambos documentos a

la oficina de origen. Cuando no apruebe la Solicitud y
Designacién de Pagador devolverd el Modelo OPE-1 y el
Modelo OPE-20 al Director u Oficial de Finanzas indicando
las razones por las cuales no se aprueba la designacién
de Pagador.

El director de oficina de origen entregar4 copia de ambos
documentos al custodio del fondo, enviard el original a la
oficina de contabilidad del recinto o unidad institucional
y copia a la Oficina de Auditores Internos y al pagador

oficial a quien le rendir4 cuentas el pagador auxiliar que

custodia el fondo. De la Solicitud y Designacién de Pagador

se enviard copia, ademis, a la Divisién Central de Contabilidad

y al Encargado de Fianzas y Seguros.
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Abr. 83 -
ot Unidad Institucional
Oficina o Departamento
SOLICITUD DE DINERO - CAJA MENUDA
NGmero
Unidad Solicitante
Fecha
Solicito se me conceda la cantidad de §$
del fondo de Caja Menuda para adquirir los siguientes
articulos o servicios:
Cantidad Descripcidn Costo Estimado

Firma Director Unidad

Firma del Solicitante
Solicitante
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Manual de Procedimientos de MPF-20
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INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL
MODELO OPE- 21 SOLICITUD DE DINERO-CAJA MENUDA

I- Propbsito del Formulario

Este Modelo se ha disefiado con el propésito de que las
oficinas que necesiten dinero de caja menuda puedan solicitarlo
por escrito y de esta manera crear un mecanismo de control que
permita la mejor utilizacibén de los fondos de caja menuda.

II- Preparacibén y Tramite del Modelo

A. Este Modelo se preparard en original y copia por el
funcionario o empleado que tenga la necesidad de uti-
lizar dinero del fondo de caja menuda, quien lo firmar4
¥ solicitara la firma del director de la oficina de
origen,

B. Sus diferentes espacios se completardn como sigue:

1, Unidad Institucional y Oficina o Departamento - Se
indicari el nombre del recinto o unidad institucional y
del departamento que origina la solicitud.

2. Unidad Solicitante - Se anotari la @ivisién o seccién
que solicita los fondos.

3. NGmero - Se indicari el nGmero que la oficina de origen
asigne a la Solicitud, el cual deberd seguir un orden

ascendente en cada afio fiscal.



4, Fecha - Se anotar4d la fecha en que se prepara la
Solicitud.

5. Cantidad en dé6lares -~ Se anotard la cantidad de dinero
que se solicita.

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

7. Descripcibn - Se indicard la descripcién de los articulos
o servicios a comprarse o a adquirirse.

8. Costo Estimado - Se indicard la cantidad de dinero que se
solicita para adquirir cada articulo o servicio anotado
en las dos anteriores columnas. Al final de esta columna
se an&tara el total de la misma.

9, Firma del Solicitante - La firma del funcionario o empleado
que solicita el dinero.

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

C. Una vez firmado, el funcionario o empleado solicitante enviar4d el

original y copia al encargado del fondo de Caja Menuda,
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‘Abr, 8
Unidad Institucional
Oficina o Departamento
REGISTRO DE CAJA MENUDA
Desembol sos
Anticipos NGm. Comp. Pago
__ Fecha Descripcion _Recibidos de Caja Menuda Cantidad Ajustes Saldo




UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION CENTRAL
Oticina de Finanzas y Administracicva

Manual de Procedimientos de Formas MPF-17
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INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MODELO OPE-25
REGISTRO DE CAJA MENUDA

1- Prop8sito del Formulario

Se ha disefiado el Modelo OPE-25 Registro de Caja Menuda
con el propbésito 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 le anticipan y mantener
al dfa el balance de los mismos. Esto facilitard la rendi-
cién de la liquidacién de los fondos de Caja Menuda, y las
intervenciones sobre Caja Menuda.que efectde la Oficina de
Auditores Internos.

II- Explicacidn del Formulario

A, Unidad Institucional - Se anotard el nombre del recinto
o unidad institucional.

B. Oficina o Departamento - Se anotar4d el nombre de 1la
oficina o departamento que corresponda.

C. P4gina NGmero - Las piginas se numerari4n en orden
ascendente.

D. Fecha - Se anotard la fecha de la transaccién.

E. Descripcién - Se anotari el nombre del beneficiario en
caso de cheques girados a favor de personas o entidades
o la identificacibn del documento. En caso de anticipos

se anotard el nGmero del Comprobante de Desembolso.
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Anticipos Recibidos -~ Se anotar4 la cantidad recibida
como anticipo o reembolso al fondo.

Desembolsos - En la primera sub-columna se anotard el
nGmero del Comprobante de Pago de Caja Menuda y en la
segunda sub-columna, el importe del desembolso.

Ajustes - En esta columna se anotard cualquier transac-
cién de correccién, incluyendo las devoluciones de fondos.
Saldo - En esta columna se anotari el balance diario de
los fondos. Al comenzar cada pdgina se anotard como
primera transaccién el balance arrastrado de la pdgina

anterior.
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Unidad Institucional

Oficina o Departamento

NOTIFICACION DE CESE DE PAGADOR .

Fecha
A:
Director u Oficial de Finanzas
Me permito informarle que con fecha de ,
el Sr. (cesard, cesb) en sus funciones como
Pagador en esta oficina por la siguiente razén:
*E1 dfa de de 19 este funcionario expidié el

cheque ndmero , el Gltimo autorizado a girarse contra su 1:7

cuenta corriente en el Banco » /_/ la cuenta corriente de

la Universidad de Puerto Rico.

Favor tomar la accién que corresponda e informar a los funcionarios

u oficinas concernientes.

Director Oficina o Departamento

PARA USO DEL DIRECTOR U OFICIAL DE FINANZAS
/ / Liqufdese el fondo y notiffquese a
funcionarios u oficinas concernientes

/ Elimfnese pagador de la Fianza Global

L_
Director u Oficial de Finanzas
/ [ Tramftese la ejecucién de la Fianza :

Fecha

*Esta seccién no aplica a pagadores auxiliares que custodian Fondos de Caja Menuda
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INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION Y TRAMITE DEL
MODELO OPE-27, REV,, NOTIFICACION DE CESE DE PAGADOR

Propbsito del Modelo

Este formulario se utilizari para notificar al director u
oficial de finanzas y deméds oficinas concernientes el cese de fun-
ciones de un pagador oficial, auxiliar o sustituto,

Preparacifén y Trémite

A- E1 Modelo OPE-27, Rev. se preparari en la oficina o depar-
tamento donde presta servicios el pagador que cesa en sus fun-
ciones.

B- Se preparari en origiﬁal y seis copias en caso de pagador
oficial o su sustituto, y en original y siete copias cuando
el que cesa en funciones sea un pagador auxiliar.

C~ Sus espacios se completaridn como sigue:

1. Unidad Institucional - Se anotar4d el nombre del recinto
o unidad institucional que corresponda.

2, Oficina o Departamento - El nombre de la oficina o depar-
tamento donde presta servicios el pagador.

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

4, A: Director u Oficial de Finanzas - Se anotari el
nombre del director u oficial de finanzas del recinto

o unidad institucional que origina el documento.
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En el primer pdrrafo del texto del mensaje se completardn
los blancos con la fecha de efectividad del cese, el nombre
del pagador y las razones por las cuales cesa o cesé el
pagador. Se marcard, segln corresponda, la palabra
"cesard" o "cesé".

En el segundo pdrrafo se indicard la fecha y nGmero del
Gltimo cheque expedido y el nombre del banco depositario,
seflalando el encasillado que le corresponde segn sea el
caso. Este pdrrafo no aplica a los Custodios de Caja

Menuda.

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

departamento lo firmar4, retendrd una copia y enviard4 el original
y copias restantes al director u oficial de finanzas.

El director u oficial de finanzas ordenar4 la accién a seguir
marcando el encasillado correspondiente en la parte inferior
izquierda; firmar4 al lado derecho, indicando, ademds, la fecha
en que firma, retendrd una copia y devolverd original y copias
restantes a la oficina de origen.

El director de la oficina de origen ordenar4 la distribucién

de las copias como sigue:

original - se enviard a la oficina de contabilidad del

recinto o unidad institucional.

copia - al oficial pagador

copia - al pagador auxiliar

copia - Oficina Auditores Internos

copia - al Encargado de Fianzas y Seguros

copia

a la Divisién Central de Contabilidad



