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ArticuloI: INTRODUCCION Y TITULO

El Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina tiene la necesidad de adquirir materiales
miscelaneos o servicios de emergencia para el desarrollo normal de sus operaciones. La
adquisicion de estos materiales debe hacerse por la via mas rapida que permita la ley sin tener
que pasar por el tramite ordinario de las compras. A estos fines se establece este
procedimiento que se conocerd como Procedimiento para la Administracion del Fondo de
Caja Menuda.

Articulo Il: PROPOSITO

El propdsito de este Procedimiento es establecer las normas a seguir en la creacion, solicitud y
reposicion del Fondo de Caja Menuda para adquirir aquellos materiales o servicios que tengan
caracter de emergencia y sean indispensables para el funcionamiento del Area Local de
Desarrollo Laboral de Carolina.

Articulo Ill: BASE LEGAL

Este procedimiento se adopta en virtud de la Ley Num. 81, aprobada el 30 de agosto de 1991,
segun enmendada, conocida como Ley de Municipios Auténomos de Puerto Rico y el Capitulo
IV Seccion 24 del Reglamento de Normas Basicas. Final Rule CFR 200, 300 y 400

Este Procedimiento se aplicara a cualquier desembolso miscelaneo con caracter de
emergencia que se haga en el Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina, para lo cual se
creara un Fondo de Caja Menuda.






Articulo IV. DEFINICIONES APLICABLES
A. /\reg Local de Desarrollo Laboral de Carolina
Area de prestacion de servicios para administrar directamente los fondos de la
Ley WIOA.

B. Director Ejecutivo

Funcionario publico nombrado por el Alcalde para dirigir y ejercer las funciones

ejecutivas del Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina.
C. Caja Menuda

Cantidad de dinero en efectivo disponible para las Oficinas y Divisiones cuando
necesitan realizar compras menores en situaciones de emergencia.

D. Emergencia o Urgencia
Ambos términos se consideran sindnimos en este Procedimiento. Se atendera
como aquella situacidon que ocasiona las necesidades publicas inesperadas e
imprevistas, de manera que pueda estar en peligro de suspenderse o efectuarse
adversamente el servicio que brinda la Administracidon. No se aceptaran bajo
ninguna circunstancia emergencias provocadas.

E. Especificaciones

Conjunto de las caracteristicas especificas de los materiales. Esto incluye
descripcion fisica, funcién, calidad y razones de preferencia.

F. Custodio del Fondo
Funcionario o empleado nombrado por el Director para custodiar y desembolsar el
efectivo. La reconciliacién sera hecha por un empleado de la division de finanzas
y no por el custodio de los fondos.

G. Limite de Fondo

Cantidad maxima asignada a la Caja Menuda. La cantidad maxima sera de
$500.00.

H. Limite de Gasto

Cantidad maxima que se autoriza para cada gasto individual debe ser $50.00
oficina del Director y $35.00 otras dependencias.

I. Materiales

Conjunto de articulos necesarios para el funcionamiento de una oficina.
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J. Recibo

Documento que entrega el vendedor al empleado que realiza la compra donde se
detallan los costos.

K. Solicitud, Aprobacién y Comprobante de Gastos a Través del Fondo de Caja
Menuda

Formulario que originan las dependencias para solicitar las compras con fondos
de Caja Menuda. Deben ser aprobadas Unicamente por el Director Ejecutivo y/o el
de Administracion. (ALDLC-ODA-AC-001) (Ver Anejo )

ArticuloV: NORMAS GENERALES

A.

El fondo de Caja Menuda sera utilizado cuando los articulos o servicios a pagarse sean
requeridos con urgencia. En el caso de articulos, no podra utilizarse este fondo cuando
haya los mismos en el almacén.

El costo de los articulos o servicios a pagarse no excedera la cantidad de $50.00 diarios
y los fondos deberan ser solicitados por el personal autorizado; coordinadores o
directores del programa segun corresponda, el Director o su representante autorizado,
en el momento que surja la necesidad. El formulario que se utilizarda sera: Solicitud,
Aprobacion y Comprobante de Gastos a través del Fondo de Caja Menuda.
(Ver Anejo 1)

NOTA: En el caso de compras de emergencias o urgencias, y solo si el producto
no puede ser adquirido mediante proceso de orden de compra, segun lo
establecido, el Director Ejecutivo o su representante autorizado, podra hacer la
compra a traves del fondo de caja menuda. La compra no excedera la cantidad
maxima asignada de la caja menuda.

Es indispensable que el comprador solicite al vendedor un recibo que identifique el costo
y lugar donde efectud la compra. El empleado que realizé la compra entregaréa el recibo
al responsable de la custodia del fondo como comprobante no mas tarde de dos (2) dias
después de realizada la compra.

. No se desembolsara dinero por materiales y servicios adquiridos anticipadamente por

empleados, excepto en casos en que el Director Ejecutivo o Director de Administracién,
segun fuere el caso, lo justifiquen mediante memorando.

. En los casos de pagos por concepto de franqueo predirigido (postage due), se requerira

al encargado que firme el formulario Solicitud, Aprobacion y Comprobante de Gastos a
Través del Fondo de Caja Menuda.

Los desembolsos del Fondo de Caja Menuda pueden efectuarse para los siguientes
conceptos, entre otros:
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Articulo VI:

Refrigerios para reuniones de STAFF, visitantes del Director Ejecutivo o del
Director de Administracion.

Refrigerios para orientaciones y adiestramientos ofrecidos a los empleados del
Area Local de Desarrollo Laboral de Carolina. Los mismos estaran sujeto a la
autorizacion del Director Ejecutivo, Director de Administracion o al empleado en
quien delegue.

Reembolso por concepto de refrigerios exclusivamente para personal de la
Oficina Central trabajando en horas o dias no laborables y dias feriados. El

reembolso debera estar previamente autorizado por el Director Ejecutivo o de
Administracion.

Gastos de peaje y estacionamiento cuando se viaje en un vehiculo oficial.

Otros materiales y compra de emergencia, piezas y servicios sujeto a aprobacion
previa del Director Ejecutivo o de Administracion.

FONDOS CAJA MENUDA

A. Solicitud para Creacion de Fondos

1. El Director Ejecutivo y el de Administracion determinaran la necesidad y conveniencia
de establecer un Fondo de Caja Menuda en sus respectivas oficinas.

2. Una vez determinada la necesidad y conveniencia, el Director Ejecutivo o el de
Administracion solicitaran la autorizacién a las partes mediante memorando en original y
dos copias.

El Comunicado indicara, entre otros, los siguientes datos:

a. Razones que justifiquen la creacion del Fondo de Caja Menuda.

b. Cantidad maxima del fondo.

c. Nombre, puesto y oficina a la que estan adscritos los empleados
designados para la custodia del Fondo de Caja Menuda.

B. Aprobacion y Creacion del Fondo

1.

Las partes podran autorizar la creacion del Fondo de Caja Menuda firmando el
memorando sometido por el Director Ejecutivo o de Administracion.

Una vez se haya firmado el memorando lo enviara al Director donde se distribuira
como sigue:

a. Original - Oficina de Finanzas
b. Copia - Custodio del Fondo
c. Copia - Director o Sub-Director

Una vez el Area de Finanzas reciba la autorizacién se procedera a efectuar los
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tramites para la emision del cheque.
C. Cantidad Limite del Fondo de Caja Menuda

1. La cantidad limite de dinero autorizada al Fondo de Caja Menuda para las
oficinas seran las siguientes:

a. Oficina del Director- Trescientos Délares ($300.00)
b. Otras Dependencias- Doscientos Délares ($200.00)

2. El Fondo de Caja Menuda en las oficinas se repondrd cuando se haya
desembolsado aproximadamente la mitad de la cantidad limite autorizado. A
saber:

a. Oficina del Director- Ciento cincuenta Délares ($150.00)
b. Otras Dependencias- Setenta y cinco Délares ($75.00)

3. Los limites de gastos que se autorizan contra el Fondo de Caja Menuda es el
siguiente:

a. Oficina del Director- Cincuenta Délares ($50.00) diarios

NOTA: En el caso de compras de emergencias o urgencias, y
solo si el producto no puede ser adquirido mediante proceso de
orden de compra, segun lo establecido, el Director Ejecutivo o
su representante autorizado, podra hacer la compra a través
del fondo de caja menuda. La compra no excedera la cantidad
méaxima asignada de la caja menuda.

4. Los desembolsos se tramitaran observando que no se podra fraccionar la
compra en mas de un comprobante de gastos del Fondo de Caja Menuda.

Articulo VIl: NOMBRAMIENTO DE LOS EMPLEADOS QUE CUSTODIEN EL FONDO DE
CAJA MENUDA

A. El Director Ejecutivo, a través de las oficinas o el Director de Administracion,
recomendara un empleado para la custodia del Fondo de Caja Menuda, un sustituto y
un alterno.

B. El empleado sustituto custodiara el Fondo de Caja Menuda en caso de ausencia o
renuncia del encargado en propiedad del mismo.

C. Los empleados alternos sustituiran al encargado del Fondo de Caja Menuda y al
sustituto en aquellos casos en que ambos se encuentren ausentes.

D. Se notificara el nombramiento a los empleados custodios del fondo, mediante
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memorando firmado par el Director Ejecutivo y el de Administracién. El memorando se
preparara en original y dos copias, y su distribucion sera como sigue:

Original - Responsable del Fondo
Copia - Oficina de Finanzas
Copia - Oficina que otorga el nombramiento

E. Los empleados designados para ser responsables de la custodia del fondo registraran
sus firmas en el formulario ALDLC-ODA-AC-002 Registro de Firmas Autorizadas, (Ver
Anejo II).

Articulo VIII: RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADOS QUE CUSTODIEN EL FONDO
DE CAJA MENUDA

A.

Diariamente, antes de iniciarse las operaciones del Fondo Caja Menuda, se
efectuara un cuadre de los fondos dejados en existencia al finalizar las operaciones
del dia anterior.

Velaran las normas establecidas en este Procedimiento y actuaran como encargados
del Fondo de Caja Menuda.

Efectuaran los desembolsos para adquirir los materiales o servicios.

Velaran y mantendran el fondo asignado para compras de emergencias en caja de
seguridad con llave. El original de la llave la retendra el empleado que custodia el
fondo y copia de la misma se retendra en la caja de seguridad del Area de Finanzas.

Verificaran la correccidén de los desembolsos realizados a través del Fondo de Caja
Menuda.

Tramitaran la reposicién del fondo cuando sea necesario.

Retendran los documentos y facturas que justifiquen los desembolsos para utilizarlos
como evidencia de los gastos incurridos al solicitar la reposicién del fondo.

Las operaciones del Fondo de Caja Menuda de la Oficina Central del Area Local de
Desarrollo Laboral de Carolina comenzaran a las 8:30 de la mafana de cada dia
laborable y cerraran a las 4:30 de la tarde.

Efectuaran cuadres diarios del efectivo y los desembolsos tramitados. Para esto
utilizaran el formulario Certificado de Comprobante y Efectivo en Caja Menuda,
(ALDLC-ODA-AC-003) (Ver Anejo lll) el cual sera firmado por el empleado de
custodia del fondo, el Director Ejecutivo de la Oficina Central o el Director de
Administracion del nivel local.

Si al practicar los cuadres de caja se encuentran cantidades en exceso a las
asignadas a estos fondos, dicho exceso se remitird a la Oficina de Finanzas.

Si por el contrario, se encuentran cantidades de menos, el empleado encargado del
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fondo las repondra inmediatamente.

L. La deficiencia encontrada en este fondo se notificard al custodio por escrito y se
archivara copia de esta comunicacién en el expediente personal del empleado. De
continuar estas deficiencias el Director de la Oficina Central o el Director de
Administracion tomara las medidas que estime pertinentes a fin de corregir la
situacion.

Articulo IX: SOLICITUD, APROBACION Y TRAMITE DEL DESEMBOLSO DE CAJA

MENUDA

A. Procedimiento para la Solicitud de Caja Menuda Oficina Central y Oficina Locales

1.

La unidad Administrativa solicitante completara la primera parte del formulario
ALDLC-ODA-AC-002 Aprobacién y Comprobante de Gastos a través del Fondo
de Caja Menuda, (anejo ), en original y dos copias.

El solicitante entregara el original y copia del formulario, en el Nivel Central, al
Director

Ejecutivo y, a nivel local al Director de Administracién, segun fuere el caso, para
su visto bueno.

La unidad administrativa solicitante sera responsable de dar seguimiento a la
solicitud de Fondo de Caja Menuda.

B. Aprobacién de Solicitud, Oficina Central, Oficina Local

1.

El Director de la Oficina Central o el Director de Administracién de la Oficina Local
evaluara la solicitud y aprobara en el espacio provisto para validar la aprobacion.

Una vez firmado lo enviara al empleado en quien este delegue a Nivel Central, o
el empleado a quien este delegue para autorizar el desembolso.

En los casos de delegacidn, el Director Ejecutivo o el Director de Administracion
notificara por escrito a la Oficina de Finanzas el nombre del empleado a quien le
ha conferido la facultad.

C. Tramite de Desembolso

1.

Una vez el empleado responsable de la custodia del fondo tenga el formulario
Solicitud, Aprobacién y Comprobante de Gastos a través del Fondo de Caja
Menuda, autorizado, completara la segunda mitad del modo siguiente:

Numero de Comprobante - Los comprobantes seran numerados comenzando
con los dos digitos correspondientes al afo fiscal vigente seguido de una
numeracion correlativa comenzando con el nimero 1 al comienzo de cada
afo fiscal.
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Articulo X:

Ejemplo: Afo Fiscal 2002-2003
El primer comprobante sera 2002-2003-1 y asi sucesivamente.

Cuando el receptor haya efectuado la compra, entregard al empleado responsable
de la custodia del fondo el material, el recibo y devolvera el efectivo sobrante, si
alguno.

Cuando el encargado de la Caja Menuda envia a comprar el material se utilizara
el servicio de mensajero de la oficina. Este debera, y sera su responsabilidad,
entregar la mercancia y factura al custodio de la Caja Menuda.

Estampara en la factura o cinta de la maquina registradora el sello de "PAGADO"
y pondra sus iniciales sobre dicho sello.

Adjuntara la factura al Formulario Solicitud, Aprobacién y Comprobante de Gastos
a través del Fondo de Caja Menuda.

Cuando la cantidad entregada no hubiese sido suficiente para cubrir el importe de
gasto, procedera a llenar nuevamente el formulario por la cantidad total correcta

siempre y cuando no exceda el maximo autorizado para estas compras. Se le
dara al comprobante el mismo numero que tenia originalmente, luego se seguira
con las instrucciones indicadas en este Procedimiento.

REPOSICION DEL FONDO

A. El Fondo de Caja Menuda se repondra cuando se haya desembolsado la mitad de la
cantidad limite autorizada Dicho fondo se repondra sin importar la cantidad de gastos
incurridos y el balance al cierre de los libros al finalizar el afio fiscal. Para su reposicion
se procedera de la siguiente manera:

1.

El empleado responsable de la custodia del fondo completara el Formulario
Certificado de Comprobante y Efectivo en Caja Menuda, (ALDLC-F-003) (anejo
).

Indicara en dicho certificado la cantidad que totalicen los comprobantes y la
cantidad en efectivo en Caja Menuda. El importe de los comprobantes mas la
cantidad disponible en efectivo debera totalizar la cantidad maxima asignada al
Fondo de Caja Menuda.

De estar correcto, firmara el mismo y escribirda la fecha en el espacio
correspondiente.

Obtendra la aprobacion del Director a Nivel Central, o del Director de
Administraciéon de la Oficina Local, o ambos casos.

El responsable de la custodia del fondo enviara los Certificados de
Comprobantes y Efectivo en Caja Menuda utilizado para el cuadre semanal a la
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Oficina de Finanzas para que proceda con la reposicién del fondo.

Articulo XI: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente Procedimiento fuese
declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara o
invalidard las restantes disposiciones y partes de este Procedimiento, sino que su efecto se

limitard a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte en algin caso. No se entendera
que afectara o perjudicara en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

Articulo XlI: VIGENCIA

Este Procedimiento empezara a regir inmediatamente después de su aprobacion.
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