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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, en uso de las atribuciones conferidas por la
Constitucion Politica y demas disposiciones legales vigentes, presenta la quinta versién del Manual
de Procedimientos para el Uso y Manejo de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades
Publicas, con lo cual se busca reglamentar estos tipos de fondos a fin de que su utilizacion se
realice con correccidn y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

En esta nueva version, se actualizan las normas juridicas de la base legal, reordenando los
procesos en el documento, proporcionando mayor claridad didactica a la parte normativa,
incluyendo los mapas de procesos para cada uno de los procedimientos establecidos.

Por otra parte, se agregan nuevos objetos de gastos, se refuerzan las medidas de control
interno, como el establecimiento de nuevos formularios de uso y se introduce una seccién
exclusivamente para informes de la Caja Menuda.

Los procedimientos detallados en este documento, constituyen la reglamentacion basica
contra la cual se examinaran en forma previa y posterior, las actuaciones de los servidores publicos
que participen en este proceso. Corresponde a las Instituciones velar por el cumplimiento de estos
procedimientos, sin perjuicio de la fiscalizacion y control que le corresponden a la Contraloria
General de la Republica.

La aplicacion de este manual operativo no exime del cumplimiento de cualquiera otra
reglamentacion vigente no presentada en el texto, pero relacionada con la materia tratada.

Este Manual de Procedimientos podra actualizarse por revisiones periddicas que realice la
Contraloria General, por modificaciones de las leyes que lo sustentan o debido a necesidades
institucionales debidamente presentadas y sustentadas.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

l. GENERALIDADES
A. Concepto del Fondo de la Caja Menuda

Son sumas de dinero fijas, en efectivo, provistas a oficinas publicas a solicitud de éstas. Se
reembolsan de fondos bancarios institucionales. No obstante, los procesos de desembolso y
reembolso, requieren de la afectacion presupuestaria y financiera (afectacién contable) para su
ejecucion.

B. Objetivo del Fondo de la Caja Menuda

Facilitar la gestion administrativa y financiera de las oficinas publicas, a través de adquisiciones o
compras de cuantias menores, permitiendo la atencion de manera inmediata de las necesidades
imprevistas y ocasionales (de dificil anticipacidén o programacion), que surjan del desarrollo de las
actividades inherentes al funcionamiento de la oficina correspondiente.

C. Objetivo de los Procedimientos

Establecer las pautas para regular la administracion del Fondo de Caja Menuda, dentro de un
adecuado ambiente de control que asegure una gestion oportuna, eficiente, econémica y
transparente de los recursos autorizados.

D. Caracteristicas de los Fondos de Cajas Menudas

e Se originan y reembolsan de Fondos Institucionales, rotativos o de otro tipo (de trabajo, fijos, de
inversion), siempre y cuando no superen los B/.1,000.00 (mil balboas); si este caso se diera, los
recursos de apertura o incremento deberan hacerse contra el Tesoro (Nacional o Institucional).
Se manejan con dinero en efectivo Unicamente.

Constituyen un monto fijo de dinero, que se reembolsa segun se vaya utilizando.

Estan sujetos a la duracién del programa o proyecto que motivo la creacion del mismo.

Se destinan para compras de bienes y pagos de servicios requeridos para satisfacer necesidades
imprevistas y ocasionales.
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E. Base Legal

e Ley N°8, de 27 de enero de 1956, por la cual se aprueba el Codigo Fiscal de la Republica de
Panama (Gaceta Oficial NUm. 25 de 27 de enero de 1956).

e Ley N° 32, de 8 de noviembre de 1984; Organica de la Contraloria General de la Republica
(Gaceta Oficial Num. 20188 de 20 de noviembre de 1984).

e Ley N°6 de 2 de febrero de 2005, por la cual se Implementa un Programa de Equidad Fiscal.

e Decreto Num. 40-DFG, de 31 de enero de 2007, Por el cual se modifican algunas disposiciones
del Manual de Procedimientos para el Uso y Manejo de las Cajas Menudas en las Entidades
Publicas, Cuarta Version”.

e Decreto Ejecutivo NUm. 214 DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama” (Gaceta Oficial Num. 23946
de 14 de diciembre de 1999).

e Decreto Ejecutivo Num. 26 de 1 febrero de 1996, “Por el cual se dictan normas relacionadas con
el establecimiento, autorizacion y uso de dispositivos, sistemas, programas, instrumentacion y
otros mecanismos de registro y controles fiscalizadores. (Gaceta Oficial Num.22972 10 de
febrero de 1996).

e Decreto Numero 420-2005 DMySC de 26 de septiembre de 2005, por el cual se actualiza el
documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental.

e Decreto Nimero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, Por el cual se crea el Departamento
de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, (Gaceta Oficial NUm.25861)

e Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigentes.

e Nota DGCP-DJ-2022-2008 de 9 de octubre de 2008, sobre observaciones y comentarios al
documento preliminar denominado “Manual de Procedimientos para Uso y Manejo de las Cajas
Menudas en las Entidades Publicas, V Version™.

e Circular Nim.5-2009-DFG de 24 de julio de 2009, donde se confiere a la Subdireccién de
Fiscalizacion General, la verificacion de probidad de funcionarios.

MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

A. Objetivo

Las normas y requerimientos desarrollados en este punto, tienen el proposito de brindar seguridad
razonable sobre el buen manejo de los fondos provistos a través de las Cajas Menudas, de manera
que ese manejo se realice con correccion y conforme a las disposiciones legales vigentes.

B. Disposiciones de Control Interno

1. Lasolicitud de Caja Menuda debe contener lo siguiente:
e Objetivo de la Caja Menuda, sustentado de manera precisa y concisa.
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e Monto de la Caja Menuda.

e Nombre de los funcionarios asignados para autorizar y custodiar el fondo, cargos que
desempefian y condicion de nombramiento y demas requisitos establecidos en el Codigo
Fiscal.

Fotocopias legibles de las cédulas del custodio y autorizadores de desembolsos.

Nombre del Fondo y nimero de la Cuenta Bancaria de donde se reembolsara éste.

Nombre y ubicacion de la oficina en donde estara fisicamente la Caja Menuda.

Todo funcionario que autorice los desembolsos o que custodie fondos de Caja Menuda
debera desempefiarse como servidores publicos permanentes.

2. El Custodio y el o los autorizantes de Fondos de Caja Menuda deben cumplir lo establecido en
el articulo 1,088 del Capitulo 1V del Cédigo Fiscal, relativo a la probidad de los Empleados y
Agentes de Manejo (ver Anexos)

3. Las Cajas Menudas podran abrirse hasta por un monto de cinco mil balboas (B/.5,000.00).
Excepcionalmente, la Entidad podra solicitar un monto mayor al indicado, en cuyo caso debera
detallar con precision las razones que la obligan a solicitar la suma en cuestion.

4. Se podran solicitar Cajas Menudas para operaciones especificas, cuando la entidad desarrolle
alguna actividad que requiera una respuesta financiera rapida y menos burocratica; por ejemplo,
el caso del pago de viaticos en forma constante.

5. Una vez autorizada la apertura de una Caja Menuda por parte de la Contraloria General, la
provision inicial de fondos se realizara como una accion financiera sin imputacion
presupuestaria. Sin embargo, las entidades deberan tomar las provisiones del caso para tener
disponibilidad en las partidas que se usaran al momento de comprometer los reembolsos.

6. Las Cajas Menudas deben ser utilizadas para adquirir Bienes y/o Servicios propios de los
cddigos de gastos detallados en el Capitulo Il de este Manual, si el presupuesto institucional
dispone de tales partidas.

7. La Caja Menuda que habiendo incurrido en desembolsos, no se le confeccione Solicitud de
Reembolso en el transcurso de dos meses, se le juzgara inactiva y por ello, la Administracion
sera la responsable de ordenar su cierre inmediato. Esta accion sera ejecutada por la Oficina de
Auditoria Interna o de Fiscalizacion General de la Contraloria en la entidad.

8. Para alimentar el Fondo de las Cajas Menudas se hace necesario recurrir al mecanismo de
reembolso a traves del proceso de la afectacion presupuestaria y financiera, reponiendo los
recursos utilizados en la adquisicion de bienes o servicios.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Se recomienda que los Custodios presenten solicitudes de reembolso cuando se haya usado del
20% al 40% de los recursos o de acuerdo a la velocidad de rotacion de fondos; lo que resulte
mejor para asegurarse que la Unidad cuente con recursos suficientes, mientras se cumple el
tramite.

Los Custodios de Cajas Menudas tendran hasta diez (10) dias calendarios, a partir de la fecha de
recibo de los comprobantes de gastos, para documentar la compra e incluirla en el reembolso
respectivo; transcurrido este periodo, sélo se aceptarén tales documentos en las solicitudes de
reembolsos, si los justifica el Director Administrativo o Jefe del Programa, mediante nota
explicativa.

Las facturas de compras realizadas a proveedores formales, deben cumplir con ciertas
especificaciones: “La documentacion se remitird en formularios de numeracién corrida y, por lo
menos, con una copia que debe quedar en los archivos de quien la expida, la copia puede reposar en
archivos magnéticos, digitales u otro método tecnoldgico, siempre que lo solicite el contribuyente y asi lo
autorice la Direccion General de Ingresos. En los formularios siempre debe figurar preimpreso el
nimero de Registro Unico de Contribuyente, en adelante RUC, asi como el nombre, razén social o
nombre comercial, la individualizacion en el margen inferior de la empresa impresora o de cualquiera
persona que imprima su propia factura, o de terceros, indicando su RUC, la fecha de impresion y
descripcion de tiraje realizado mencionando la numeracion inicial como la final™.

Las facturas deben tener adheridos los timbres a razon de B/0.10, por cada B/.100.00 o fraccion,

o en su lugar, la leyenda impresa: “Los timbres son pagados por Declaracion Jurada”. Si se
realizaran compras en abarroterias, debera presentarse el comprobante de la caja registradora o
un documento con la informacion del comercio o persona responsable del mismo.

Estan exceptuadas de la imputacion de timbres, las facturas en concepto de bienes o servicios
por B/.9.99 o cifras inferiores a la misma, igual ocurre con las que registran ITBMS.

Cuando las facturas sean impresas a través de mecanismos tecnoldgicos (computadora,
impresoras, otros), la casa comercial respectiva debe tener autorizacién a través de Resolucion
emitida por la Direccion General de Ingresos del Ministerio de Economia y Finanzas, el nUmero
de la misma, debe ser colocado en la parte inferior de dicho documento.

Las facturas o recibos deben ser originales, expedidas a nombre de la Institucion que efectud el
gasto; no a nombre del funcionario que adquiere el bien o servicio y deben indicar con claridad,
lo adquirido.

En caso de no contar con las facturas o recibos originales, se debe presentar copia autenticada
por la casa proveedora, adjunta a Nota de Aceptacion del superior jerarquico de la Unidad
Administrativa que adquirio el bien o servicio.

! Gaceta Oficial N0.25,232, de jueves 3 de febrero, Ley No.6 de 2 de febrero de 2005, Articulo 72, Paragrafo 1.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Todo documento sustentador de adquisiciones debe estar exento de borrones, tachones,
adiciones u otras alteraciones. Ademas, toda factura o recibo debe tener impreso el membrete
del Proveedor, el Codigo de Registro Unico del Contribuyente (R.U.C.) y el Digito
Verificador (D.V.).

En casos de areas de dificil acceso o proveedores informales se aceptarad un recibo en papel
simple a nombre de la institucion con el nombre del proveedor, su firma (directa o a ruego)
y numero de cédula y se adjuntara el “Comprobante de Pago para Proveedores
Informales” Formulario NUm.6.

Cuando se compren accesorios 0 repuestos, en el comprobante de Caja Menuda se debera
especificar el equipo (descripcién y numero de inventario), donde se utilizaran dichos
accesorios o repuestos.

Cuando por alguna urgencia documentada, los funcionarios tengan que utilizar corredores o
autopistas, para el cumplimiento oportuno de su mision, este pago se reconocera, siempre y
cuando presenten la constancia de su utilizacion (Objeto de Gasto 169).

Igualmente, cuando se tenga que utilizar estacionémetros, o areas que brinden el servicio de
estacionamiento vehicular, se reconocera el pago, siempre y cuando en el primer caso se tenga
la autorizacion correspondiente, y en el segundo caso se presente la constancia (recibo o
factura) y se indique el lugar y fecha de la misién realizada (Objeto de Gasto 169).

Cada vez que se realice la compra de un bien, a través de los recursos del Fondo de la Caja
Menuda, y el mismo se considere de uso rutinario 0 comun en la institucion, se consultara su
existencia, en el Almacén. En el reembolso de estas compras, las facturas de las mismas,
deben tener el sello de “no existencia” por parte de la Unidad de Almacén.

Las compras iguales 0 menores a trescientos balboas (B/.300.00) podran realizarse sin
cotizacion, indicando solamente el bien o servicio a adquirirse. Las compras superiores a
trescientos balboas (B/.300.00) que no excedan los mil balboas (B/.1,000.00), se les debe
adjuntar un minimo de una cotizacion. Las compras de mas de mil balboas en adelante
(B/.1000.01), deben tener por lo menos, dos cotizaciones.

Los Activos Fijos adquiridos por este fondo no se destinaran a existencias de almacenes, pero
se le dara la “entrada y salida” simultaneamente, y coordinaran con la unidad de Bienes
Patrimoniales de la Institucion para inclusion en el inventario institucional y la colocacién de la
identificacion del Bien Patrimonial (Placa de Control, Codigo de Barras entre otros
autorizados). Igualmente los funcionarios de almacén verificaran y sellaran la documentacion
sustentadora. Cuando se den estas situaciones, se les sacard copias, tanto al documento de
Recepcidon como al de Despacho de Almacén, y se adjuntaran al comprobante de pago de Caja
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25.

26.

21.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

Menuda que serd incluido en el reembolso correspondiente, para evitar duplicidad en los
registros contables.

Los bienes adquiridos con recursos de Cajas Menudas pueden utilizarse en forma inmediata en
el area en que es necesario satisfacer la necesidad imprevista y ocasional. En caso que no se
encuentre el almacén en el area, el reconocimiento de estos bienes debe ser realizado por los
encargados de la unidad administrativa solicitante, previa coordinacion con los responsables del
Almaceén de la entidad.

Cuando se trate de servicios, la respectiva Unidad Técnica responsable, hard la recepcion y
salida de los mismaos, verificando y sellando la documentacion sustentadora.

Los documentos sustentadores en original deben reposar en los archivos de la Unidad de
Contabilidad de la Institucion.

Para las erogaciones de alimentacion (Objeto de Gasto 201) y transporte (Objeto de Gasto 151)
dentro del area de trabajo, se utilizara solamente el Comprobante de Caja Menuda.

Cuando se pague alimentacion y transporte por laborar en horas extraordinarias, debe mediar
una autorizacion del Jefe inmediato, la cual debe ir adjunta al Comprobante de Caja Menuda.
para que este comprobante pueda ser reembolsado, debera adjuntarse una copia del registro de la
marcacion, avalado con la firma del jefe inmediato o por el funcionario delegado. No obstante,
aquellas instituciones en las cuales se utilizan sistemas de huella dactilar o similar, se adjuntaran
los informes que generen la informacion correspondiente, del tiempo extraordinario.

Se podran pagar viaticos nacionales (Objeto de Gasto 141) hasta por 2 dias, completos o
parciales, hasta para 2 funcionarios, para lo cual se debera usar, ademas del comprobante de
Caja Menuda, el formato correspondiente al pago de viaticos. Se exceptia del limite indicado,
los casos de Cajas Menudas especiales para viaticos, que podran pagar los mismos conforme a
su disponibilidad al momento del requerimiento.

Una vez se haya entregado dinero para realizar una adquisicion, las facturas o recibos deben ser
presentados al Custodio en un lapso no mayor de un (1) dia laborable, si la Caja Menuda esta en
la misma Unidad Administrativa, cuando no lo esté, entonces el lapso podré ser de dos (2) dias
laborables y en el caso de viaticos, los funcionarios que no realicen la mision deben devolver el
dinero de inmediato.

Se prohibe la entrega de dinero para realizar adquisiciones fuera del horario regular de trabajo
(fines de semana, dias festivos). Se exceptlan de esta medida, a las unidades hospitalarias, de
seguridad publica y otras que laboran regularmente durante esos periodos.

El Custodio no entregara efectivo alguno a funcionarios que habiendo recibido efectivo antes,
no hubieran presentado la respectiva factura o recibo al cumplirse el término establecido.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

En casos de devoluciones de dinero con posterioridad al reembolso respectivo, dicho monto
debe ser depositado al fondo o cuenta bancaria de donde provino el reembolso.

La afectacion presupuestaria correspondiente a los gastos realizados, se hara al momento de
tramitar el Reembolso. Sin embargo, las entidades deben tomar las provisiones adecuadas para
tener disponibilidad en las partidas presupuestarias que se usardn al comprometer los
reembolsos.

La administracion debera proporcionar a las Unidades de Auditoria Interna, Oficinas de
Fiscalizacién General en la Institucion y al Custodio, un listado con los nombres y firmas de los
funcionarios facultados para autorizar los desembolsos.

Los recursos de las Cajas Menudas deben mantenerse en cajas de seguridad, guardadas en
escritorios con cerraduras confiables o archivadores que tengan llave. Antes de solicitar la
apertura y asignacion de una Caja Menuda, la Administracion debe considerar las condiciones
de seguridad fisica de las oficinas a la que se le asigne la misma.

La Administracion proveerd a los Custodios de estos fondos, una caja de seguridad con llave
para que guarde el efectivo y los comprobantes de Caja Menuda.

En caso de hurto de recursos de la Caja Menuda, el mismo debe se notificado formalmente a la
Contraloria General, por la maxima autoridad institucional correspondiente, igualmente debera
adjuntar copia de la denuncia oficial interpuesta ante las autoridades competentes (fiscalia, DIJ,
etc.) que documente el hecho.

En este caso le corresponde a la unidad de Tesoreria institucional generar el cheque de los
recursos del fondo, del cual se nutre dicha Caja Menuda, por la cantidad a reponer y tanto esta
Unidad como la Unidad de Contabilidad realizaran los registros necesarios.

La Oficina de Fiscalizacion en la institucion realizard un arqueo de comprobacion a la Caja
Menuda en cuestion, una vez el custodio haya hecho efectivo dicho cheque.

El Custodio debe mantener dos archivos. Un archivo temporal para los Comprobantes de dinero
entregado, pendientes de factura o recibo, y otro archivo para guardar los comprobantes
tramitados con sus documentos sustentadores.

Los custodios deben llevar un registro actualizado de las operaciones de la Caja Menuda,
mediante la “Tarjeta de Control de Movimiento del Efectivo de Caja Menuda” Formulario
NUm.4). La Administracion velard porque se cumpla este requisito, para lo cual ordenara los
controles que considere adecuados.
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42.

43.

44,

Los documentos originales sustentadores de los reembolsos, deben reposar en los archivos de la
Institucion, especificamente en la Oficina de Contabilidad.

La Institucion, a traves de la Oficina de Auditoria Interna, deberé practicar arqueos sorpresivos y
frecuentes sobre la totalidad de las Cajas Menudas a su cuidado. Esto sin perjuicio del control
que puede ejercer la Contraloria General.

Los Fiscalizadores de la Contraloria General ejerceran el control sobre el uso y manejo de las
Cajas Menudas, al momento de revisar y verificar los comprobantes de gastos realizados y sus
respectivos documentos sustentadores, incluidos en la solicitud de reembolso, sin perjuicio de la
practica de fiscalizaciones concomitantes, arqueos de fondos u otros controles que puedan
realizar la Direccion Nacional de Auditoria General de la Contraloria u otros organismos de
fiscalizacion y control de la propia entidad.

GASTOS APLICABLES

A manera de introduccion, resulta importante dejar establecidos los criterios utilizados para
determinar los codigos presupuestarios aplicables a través del mecanismo de Cajas Menudas. En tal
sentido, tres fueron las bases que sirvieron para discriminar los codigos en cuestion.

>

En primer lugar, la caracteristica principal de la Caja Menuda, que la identifica como una suma
de dinero en efectivo, provista para satisfacer de manera inmediata necesidades imprevistas y
ocasionales, surgidas del desarrollo cotidiano de las actividades inherentes a las oficinas.
Debido a esto se esta permitiendo el uso de la mayor parte de las partidas de Servicios No
Personales y de Materiales y Suministros.

En segunda instancia, la limitante impuesta a las Cajas Menudas en cuanto a sus montos y por
ende, al acceder a los procedimientos de compras que pueden realizarse con cargo a estos
recursos, determina que las Cajas Menudas s6lo puedan usarse para realizar compras de menor
cuantia.

Por lo anterior se excluyen los servicios personales, las inversiones financieras, las
construcciones por contratos, las transferencias corrientes (con excepcion de Donativos a
Personas y Capacitaciones y Estudio) y de capital, el Servicio de la Deuda Publica y las
Asignaciones Globales.

Por ultimo, debido al vinculo que hay entre Cajas Menudas y Fondos Rotativos en general (que
en su mayoria son reembolsadas), se ha permitido la inclusion de algunos objetos del gasto
relativos al grupo Maquinarias y Equipos, siempre y cuando su uso cumpla con los dos criterios
precedentes: reposicion urgente por dafio mayor, vandalismo o robo, y hasta un maximo de
B/.300.00 (trescientos balboas).
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» La Contraloria General de la Republica, a través de sus oficinas de la Direccion de Fiscalizacion
General y el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos de la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad, daran seguimiento al uso y manejo de las Cajas Menudas,
por lo que en el momento que lo juzgue oportuno, podra actualizar la presente tabla de Gastos
Aplicables, de modo que la misma se mantenga dentro de adecuados limites de control.

» Sin perjuicio de lo antes mencionado, las Entidades Publicas por intermedio de sus oficinas
administrativas, financieras y de control interno, también podran solicitar a la Contraloria
General, actualizaciones de este catalogo de partidas, en funcion de sus particularidades

operativas.
1. Servicios No Personales

101  Alquileres de edificios y locales (no mayor de 5 dias)

102  Alquiler de equipo electrénico. Se refiere a equipo de procesamiento de datos

103  Alquiler de Equipo de Oficina

109  Otros Alquileres

111  Agua. Para el pago a organismos locales, legalmente constituidos, que proveen
el servicio

112 Ase(_)._ Para el pago a empresas locales, legalmente constituidas, que proveen el
servicio

113 Correo

114  Energia Eléctrica. Para el pago a empresas locales, legalmente constituidas que
proveen el servicio

115  Telecomunicaciones

116  Servicios de Trasmision de Datos

119  Otros Servicios Basicos

120  Impresion, Encuadernacion y Otros

131  Anuncios y Avisos

141 Vidaticos dentro del Pais

143  Viaticos a otras personas

151  Transporte de Personas y Bienes dentro del Pais

153  Transporte de otras personas
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161  Almacenaje

162  Comisiones y Gastos Bancarios

165  Servicios Aduaneros

169  Otros Servicios

181  Mantenimiento y Reparacion de Edificios

182  Mantenimiento y Reparacién de Maquinaria y Otros Equipos

183  Mantenimiento y Reparacion de Mobiliario y Equipo de Oficina

184  Mantenimiento y Reparacion de Obras. Sélo en caso de construcciones menores
temporales destinadas a desarmarse por tratarse de servicios transitorios (p.ej.,
tribunas, casetas, tarimas)

185  Mantenimiento y Reparacion de Equipo Computacional

189  Otros Mantenimientos y Reparaciones

2. Materiales y Suministros

201  Alimentos para Consumo Humano

202  Alimentos para Animales

203  Bebidas No Alcoholicas

211  Acabado Textil

212 Calzado

213  Hilados y Telas

214  Prendas de Vestir

219  Otros Textiles y Vestuarios

221  Diesel

222  Gas

223  Gasolina

224 Lubricantes

229  Otros Combustibles. Excepto Bunker (225)

231  Impresos

232  Papeleria
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233  Textos de Ensefianzas

239  Otros Productos de Papel y Cartdn

241  Abonos y Fertilizantes

242 Insecticidas, Fumigantes y Otros

243  Pinturas, Colorantes y Tintes

244 Productos Medicinales y Farmacéuticos
245  Oxigeno médico. Compras Urgentes

249  Otros Productos Quimicos

252  Cemento

253  Madera

254  Material de Plomeria

255  Material Eléctrico

256  Material Metélico

257  Piedray Arena

258  Tuberias y sus accesorios

259  Otros Materiales de Construccion

261  Atrticulos o Productos para eventos oficiales
262  Herramientas e Instrumentos

263  Material y Articulo de seguridad publica
265  Materiales, Accesorios y Suministros de Computacion
269  Otros Productos Varios

271 Utiles de Cocina y Comedor

272 Utiles Deportivos y Recreativos

273 Utiles de Aseo y Limpieza

274  Utiles y Materiales Médicos, de Laboratorio y Farmacéutico
275  Utiles y Materiales de Oficina
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277

Instrumental Médico y Quirargico. Ejemplo: estetoscopios, espéculos,
bisturis, termometros, etc.

279

Otros Utiles y Materiales

280

Repuestos

3. Maquinaria y Equipo

Solamente en casos de reposicion urgente por dafio mayor, vandalismo o robo,
hasta un méximo de B/.300.00 (trescientos balboas)

320

Equipo Educacional y Recreativo

330

Equipo Médico, de Laboratorio y Sanitario

340

Equipo de Oficina

350

Mobiliario de Oficina

360

Semovientes: Comprende los desembolsos por adquisicion de animales usados
para trabajo, transporte o para reproduccion, tales como: bueyes, caballos,
burros, ovejas, cerdos, aves

370

Maquinaria y Equipos Varios

380

Equipo de Computacion

6. Transferencias Corrientes

611

Donativos a Personas. Autorizados por la maxima autoridad de la institucion
responsable de la Caja Menuda, hasta un maximo de B/.30.00 (Treinta
balboas) por solicitud. (Hospitales, Centros de Salud, Ministerio de Desarrollo
Social, Caja de Seguro Social y Municipios)

624 Capacitaciones y Estudios

678 Asistencia Social (De uso exclusivo de la Caja de Seguro Social)
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V.

PROCEDIMIENTOS PARA LA APERTURA, DESEMBOLSO Y REEMBOLSO
DEL FONDO DE CAJA MENUDA

A. Procedimiento de Apertura del Fondo de Caja Menuda

1. Ministerio, Entidad Auténoma, Semiauténoma o Municipio
Despacho Superior

Solicita a través de nota al Contralor(a) o Subcontralor(a) General la Apertura de Caja
Menuda.

Remite la nota a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional.

2. Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional

Recibe la nota de Solicitud de Apertura de Caja Menuda.

Efectla el andlisis de la misma, prepara opinidn por escrito, verifica que se incluyan las
fotocopias de las cédulas de los funcionarios que se van a encargar del manejo del Fondo de
Caja Menuda (custodio y el o los que autorizan).

Asigna SICO y envia la documentacion a la sede de la Contraloria General.

3. Contraloria General
Departamento de Correspondencia y Archivo

Recibe la documentacion, le da entrada en el sistema electronico de control y envia a la
Subdireccidn de Fiscalizacion General.

4. Subdireccién de Fiscalizacion General
Recibe la documentacion, verifica la nota de opinion del Fiscalizador y las fotocopias de
cédulas de los funcionarios que se van a encargar del manejo del Fondo de Caja Menuda

(custodio y el o los que autorizan).

Verifica la probidad de los funcionarios, coordina con las Direcciones de la Contraloria
General en caso de que se requiera, y prepara nota sobre el resultado de la investigacion.

Envia la documentacion al Despacho del Contralor o Subcontralor.
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5. Despacho del Contralor (Subcontralor)

Recibe la documentacion con la opinion del Jefe de Fiscalizacion y nota de la Subdireccién
de Fiscalizacion General.

Evalua la solicitud de Apertura (de considerarlo necesario solicitara estudios adicionales que
le permitan contar con elementos de juicio suficientes para decidir).

Procede a aprobar 0 no, la Solicitud de Apertura, prepara nota dirigida al titular de la
entidad, con copia a la Oficina de Fiscalizacion informandole lo decidido.

Envia a la Oficina de Fiscalizacion de la Entidad, a través del Departamento de
Correspondencia y Archivo.

6. Departamento de Correspondencia y Archivo

Envia la documentacién a la Oficina de Fiscalizacion General en la Entidad u Oficina
Regional, fisicamente y a través del Sistema Electronico.

7. Oficina de Fiscalizacién en la Entidad u Oficina Regional

Recibe nota con la aprobacion o no de la Apertura del Fondo de Caja Menuda, y envia a la
Administracion.

8. Administracién de la Institucién

Recibe la Nota de Aprobacion o no de Apertura del Fondo de Caja Menuda, si es positiva
procede a autorizar, y coordinar con la Unidad de Tesoreria para que se elabore el cheque
por el monto asignado.

9. Unidad de Tesoreria

Recibe autorizacion, confecciona la Gestion de Cobro y Cheque, ambos con la siguiente
identificacion: “Nombre del Custodio/Caja Menuda”; adjunta copia de la Nota de
Autorizacion de Apertura y envia los documentos a la Unidad de Contabilidad.

10. Unidad de Contabilidad

Recibe la Gestion de Cobro 'y Cheque, realiza los registros correspondientes.

Envia a la Direccion de Administracion y Finanzas.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y MANEJO DE LOS 23
FONDOS DE LAS CAJAS MENUDAS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS

11. Administracion de la Institucion
Recibe la Gestion de Cobro con el Cheque y firma ambos documentos, autorizandolos.

Envia a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional.

12. Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional

Recibe la Gestion de Cobro y el Cheque, realiza los registros correspondientes, aplica el
proceso de fiscalizacidn, de estar correcto, refrenda la Gestién de Cobro y firma el Cheque.

Envia a la Unidad de Tesoreria.

13. Unidad de Tesoreria

Recibe, registra en el libro control y hace entrega del Cheque al Custodio de la Caja.
14. Custodio de Caja

Recibe el cheque, registra como primer asiento en la Tarjeta de Control de Movimiento del
Efectivo de Caja Menuda y procede a cambiarlo para iniciar las operaciones del fondo.
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Mapa de Proceso

PROCEDIMIENTO DE APERTURA DEL FONDO DE CAJA MENUDA

0

RV RERE

OFICTNA SECTORIAL DE FiSCALIZACION

OFICTVA DE SUBDIRECCIONDE |  DESPACHODEL
| FISCALIZACIONY COmﬂ?m FISCALZIACION CONTRALOR
| OFICINA REGIONAL GENERAL (SUBCONTRALOR)

SOLICITA A TRAVES DE NOTA AL CONTRALOR 0
APERTURADE CAJAMENLDA

RECIBE LA NOTA DE 5OLICITUD DE APERTURA DE CAJAMENUDA. EFECTOA EL ANALISIS
DE L& MISMA, PREPARA OPINIGN POR ESCRITO, WERIFICA DUE SE INCLUYAN LS
FOTOCORIAS DE LAS CEDULRS DE LOS FUNCIONARIDS QUE SE WiN A ENCARGAR DEL
MANEID DEL FONDO DE CAJAMENULA .

SUBCOMTRALOR GEMERAL LA

RECIBE L& DOCUMENTACIGH, LE DA ENTRADA EN EL $I5TEMA ELECTRANICO ¥ ERMA A LA
DIRECCIGN DE AUDITORIA GENERAL, .

RECIBE LA DOCUMENTACIGN, VERIFICA LA NOTA DE OPINION DEL FISCALIZADOR ¥ LAS
FOTOCOPIAS DE CEDULAS DE LOS FUNCIONARIOS QUE SE VAN A ENCARGAR DEL
MANEJD DEL FONDO DE CAJAMENUDA . VERIFICAR LA PROBIDAD, PREFARANOTA SOBRE
EL RESULTADO DE LA INVESTIGACION,

RECIBE LA DOCUMENTACION CON LA OPINIGN DEL JEFEDE FISCALEACIGN ¥ NOTADE LA
DIRECCION DE AUDITORIA GENERAL. EVALOA LA SOLICITUD DE APERTURA. APRUEBA. 0
WO, LA SOLICITUD DE APERTURA, FREPARANOTA DIRIGIDA AL TITULAR DE LA ENTIDAD.

ENiA LA DOCUMENTACION A LA OFICINA DE FISCALIZACIAN GENERAL BN LA ENTIDAD U
OFICINAREGIONAL, FiSICAMENTE ¥ ATRAVES DEL SISTBMA ELECTRGNICO,

RECIBE NOTA CON LA APROBACION 0 NO OE LA ARERTURA DEL FONDO DE CAJA
MENUDA, ¥ ENA A LA ADMINISTRACION.

®
@
0
0
0

RECIBE LA NOTA DE ARROBACIGN O NO DE APERTURA DEL FONDO DE CAIAMENUDA, &I
ES POSITIVAPROCEDE A AUTORIZAR, ¥ CODROINAR CON LA UNIDAD DE TESORERIA PARA
QUE SE ELABORE EL CHEQUE POR EL MONTO ASIGNADD

RECIBE AUTORIZACION, CONFECCIONA LA GESTION DE COBRO Y CHEQUE, AMAOS CON LA
SIGUIENTE IDENTIFICACION: "NOMBRE DEL CHSTODIOKCAJA MENUDA®; ADJUNTA COPIALE
L& NOTA DE AUTORIZACION DE APERTURA ¥ ENWIA LOS DOCUMENTOS A LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD.

RECIBE LA GESTION DE COBRD ¥
CORRESPONDIENTES.

CHEQUE, REALIZA LOS  REGISTROS

RECIBE L4 GESTIAN DE COBRO CON EL CHEQUE ¥ FIRMA AVBOS DOCUMENTOS,
AUTORIZANDOLOS, ENWIA A LA OFICINADE FISCALIZACIGN EN LA ENTIDAD U OFICINA
REGIONAL.

RECIBE L& GESTION DE COBRA Y EL CHEQUE, REALEA LOS REGISTROS
CORRESPONDIENTES, APLICAEL PROCESO DEFISCALEACIGN, REFRENDA LA GESTION DE
COBRO Y FIRMAEL CHEQUE.

RECIBE, REGISTRA EN EL LIBRO CONTROL Y HACE ENTREGA DEL CHEQUE AL CUSTODID
DE LA CAJA

RECIBE EL CHEQLE, REGISTRA COMO FRIMER ASIENTO EM LATARJETADE CONTROL DE
MOWIMIENTO DEL EFECTIVD DE CAJAMENUDA Y FROCEDE ACAMBIARLD PARA INICIAR
LA% OPERACIONES DEL FONDO.
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B. Procedimientos de Desembolsos de los Fondos de Cajas Menudas

B1. Procedimiento de Desembolso del Fondo de Caja Menuda (cuando la misma se
encuentre fisicamente en la Unidad Administrativa solicitante)

1. Funcionario Solicitante
Solicita al funcionario que autoriza, la necesidad de los recursos.
2. Funcionario que Autoriza el Desembolso del Fondo

Analiza la viabilidad de la Solicitud de Caja Menuda siempre y cuando el
desembolso se ajuste a los requisitos de este Manual y exista la disponibilidad de
Fondos; de estar conforme firma la solicitud autorizandola.

Da instrucciones al Custodio para que complete el “Comprobante de Caja
Menuda” (Formulario NUm.2).

3. Custodio de Caja Menuda

Completa el Comprobante de Caja Menuda, procede a verificar el contenido del
documento, constata la existencia de fondos (presupuestarios y financieros), vy el
estatus del funcionario para quien se le pide entregar dinero.

Solicita la firma del funcionario que autoriza el desembolso.

Cumplida la verificacion y autorizacion, el Custodio firma el Comprobante de Caja
Menuda conjuntamente con el funcionario que recibe el dinero, como constancia de
la entrega/recibo del dinero y se proceda a la adquisicion.

En caso que la adquisicion supere los B/1,000.00, seré realizada por el Departamento
de Compras institucional, éste lleva a cabo las cotizaciones pertinentes y al tener la
adjudicacion autorizada, solicita al custodio de la Caja Menuda para que entregue la
suma requerida para adquirir el bien o servicio, remitiendo el Cuadro de
Cotizaciones (Formulario Num. 5) como constancia.

4. Funcionario Solicitante

Realiza la compra, para lo cual exige el original de la factura o recibo del proveedor,
expedido a nombre de la Institucién. Anota su propio nombre y firma en la misma
(en forma tal que no altere ni cubra, el contenido), como constancia de haber
recibido a satisfaccion.
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Nota: El solicitante debera cumplir lo establecido en las Disposiciones de Control

Interno 24 y 25.

Mapa de Proceso

PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO DEL FONDO DE CAJA MENUDA

(Cuando la misma se encuentre fisicamente en la Unidad Administrativa Solicitante)

INSTITUCION

SOLICITA AL FUNCIONARID QUE AUTORIZA, LA NECESIDAD DELOS
RECURSOS.

ANALIZA LA WIABILIDAD DE LA SOUICITUD DE CAJA MENUDA SIEMPRE Y
CUANDO EL DESEMBOLSO SE AJUSTE & LOS REQUISITOS DE ESTE
MANUAL ¥ EXISTA LA DISPONIBILIDAD DE FONDOS; DE ESTAR
CONFORME FIRMA L& SOLICITUD AUTORIZANDOLA.

DA NSTRUCCIONES AL CUSTODIO PARA QUE COMPLETE EL
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA.

COMPLETA EL COMPROBANTE DE CAJA MENUDA, YERIFICA EL
CONTENIDG DEL DOCUMENTO, COMSTATA LA EXISTENCIA DE FONDOS
i BL ESTATUS DEL FUMCIOMARIC PARA QUIEN SE LE PIDE ENTREGAR
DINERG. SOLICITA LA FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA EL
DESEMBOLS0. CUMPLIDA L& WERIFICACION Y ALUTORIZACION, EL
CUSTODIO FIRMA EL COMPROBANTE DE CAJA MENLIDA
CONJUNTAMENTE CON EL FUNCIOMARIO GIUE RECIBE EL DINERD,
COMO CONSTANCIA DE LA ENTREGARECIBO DEL DINERO Y SE
PROCEDA & L& ADQUISICION

ER CASO QUE LA ADQUISICION SUPERE LOS B/1,000.00, SER.@ REALIZADA
POR EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS INSTITUCIONAL, ESTELLEVA &
CABO LAS COTIZACIONES PERTINENTES Y AL TENER LA ADJUDICACION
AUTORIZADA, SOLICITA AL CUSTODIO DE LA CAJA MENUDA PARA GUE
ENTREGLIE LA SUMA REQUERIDA PARS ADGUIRIR EL BIEN O SERWICIO,
REMITIENDO EL CUADRO DE COTIZACIONES (FORMULARIO H°. 5) COMO
COMSTAMCIA.

PROCEDE A REALIZAR LA COMPRA, PARA LO CUAL EXIGE EL ORIGINAL
DE LA FACTURA O RECIBO DEL PROVEEDOR, EXPEDIDO & NOMBRE DE
L& NSTITUCION. ANCTA SU PROFID NOMBRE Y FIRMA EN LA MISMA
(EN FORMA TAL QUE MO ALTERE NI CUBRA, EL COMTENIDO], COMO
CONSTAMCIA DE HABER RECIBIDO A SATISFACCION.
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B2. Procedimiento de Desembolso del Fondo de Caja Menuda (cuando la misma no
se encuentre fisicamente en la Unidad Administrativa Solicitante)

1.

Unidad Administrativa Solicitante
Funcionario Solicitante

El funcionario solicitante completa el formulario “Solicitud de Caja Menuda”,
(Formulario NUum.1) y lo presenta al funcionario encargado de autorizar la misma.

Funcionario que autoriza la Solicitud

Recibe la Solicitud de Caja Menuda, la autoriza, y la envia al funcionario que
autoriza el desembolso.

Funcionario que Autoriza el Desembolso de los Recursos
Recibe la solicitud.

De estar de acuerdo, da instrucciones al Custodio para que complete el formulario
“Comprobante de Caja Menuda”, con la informacion contenida en el formulario de
“Solicitud de Caja Menuda”, autorizado.

Custodio de Caja Menuda

Completa el Comprobante de Caja Menuda, procede a verificar el contenido del
documento, constata la existencia de fondos (presupuestarios y financieros), y el
estatus del funcionario para quien se le pide entregar dinero.

Solicita la firma del funcionario que autoriza el desembolso.

Cumplida la verificacion y autorizacion, el Custodio firma el Comprobante de Caja
Menuda conjuntamente con el funcionario que recibe el dinero, como constancia de
la entrega/recibo del dinero y se proceda a la adquisicion.

En caso que la adquisicion supere los B/1,000.00, seré realizada por el Departamento
de Compras institucional, éste lleva a cabo las cotizaciones pertinentes y al tener la
adjudicacion autorizada, solicita al custodio de la Caja Menuda para que entregue la
suma requerida para adquirir el bien o servicio, remitiendo el Cuadro de
Cotizaciones (Formulario NUum. 5) como constancia.
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5. Funcionario Solicitante

Realiza la compra, para lo cual exige el original de la factura o recibo del proveedor,
expedido a nombre de la Institucién. Anota su propio nombre y firma en la misma
(en forma tal que no altere ni cubra, el contenido), como constancia de haber

recibido a satisfaccion.

Nota: El solicitante debera cumplir lo establecido en las Disposiciones de Control Interno
24y 25.
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Mapa de Proceso

PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO DEL FONDO DE CAJA MENUDA
(Cnando la misma no se encuentre fisicamente en la Unidad Administrativa Solicitante)

INSTITUCION

© O

COMPLETA EL FORMULARIO “SOLICITUD DE
CATA MENUDA”, LO PRESENTA AL FUNCIONARIO
ENCARGADO DE AUTCRIZELO.

RECIBE LA SOLICITUD DE CAIA MENUDA, LO
AUTORIZA Y ENVIA AL FUNCICWARIO OQUE
AUTORIZA.

RECIBE LA SCLICITUD, DE ESTAR DE ACUERDO,
Da INSTRUCCIONES PARA QUE 5E CONFECCIONE
EL COMPROEANTE DE CAJA MENUDA CON LA
INFORMACION DE LA SOLICITUD DE CAJA
MENUDA.

COMPLETA EL COMPROBANTE DE CAJA
MENUDA, VERTFICA EL CONTENIDO, VERIFICA LA
EXISTENCIA DE FONDO, EL STATUS DEL
FUNCIONARIO QUE 50LICITA EL DINERO.

SOLICITA  FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE
AUTORIZ 4 EL DESEMBOLEO.

FIEMA Y EL COMPROBANTE DE CATA MENUDA Y
SOLICITA AL FUNCIOWARIO QUE FIRME.

REALIZA LA COMPRA, EXIGE EL ORIGINAL DE LA
FACTURA A NOMBRE DE LA INSTITUCTION.

ANOTA STNOMERE ¥ FIEDMA
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C.

Procedimiento de Reembolso del Fondo de Caja Menuda
1. Custodio del Fondo
Ordena cronolégicamente los comprobantes en cartera.

Completa y firma los formularios *Solicitud de Reembolso de Caja Menuda™
(Formulario Num. 3) y “Recapitulacion de Caja Menuda” (Formulario 3-A).

Adjunta los Formularios antes mencionados los Comprobantes de Caja, con sus facturas y
recibos correspondientes.

Verifica que los Comprobantes estén sellados por el Almacén, en los casos aplicables, asi
como el cumplimiento de los demas requisitos normativos.

Envia dicha documentacién a la Unidad de Presupuesto.

2. Unidad de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Reembolso con los documentos sustentadores.
Registra la afectacion presupuestaria.

Envia la documentacion completa a la Unidad de Tesoreria

3. Unidad de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda con los documentos sustentadores
adjuntos.

Verifica todo el expediente para asegurar que todo esté correcto.

Confecciona el Cheque.

Envia cheque y documentos sustentadores a la Unidad de Contabilidad.

4. Unidad de Contabilidad

Recibe Cheque, Reembolso de la Caja Menuda y documentos sustentadores adjuntos.

Realiza los registros contables pertinentes e imprime el Comprobante de Diario.
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Firma como constancia de que los registros se han realizados.
Envia cheque y documentos sustentadores a la Direccion de Administracion y Finanzas.
5. Director de Administracion y Finanzas

Recibe el cheque y el Reembolso del Fondo con la documentacién sustentadora adjuntos,
verifica, de estar correcto firma autorizando el reembolso.

Envia a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional.
6. Oficina de Fiscalizacién en la Entidad u Oficina Regional

e Secretaria, verifica la documentacion (cheque, Solicitud de Reembolsos y
documentos sustentadores).

e Recibe y registra el cheque, Solicitud de Reembolso de Caja Menuda y documentos
sustentadores.

e Entrega al equipo de fiscalizacion, para su verificacion; de estar todo en orden,
entrega al Jefe para la firma del cheque. De lo contrario, devuelve para subsanar el
error.

e Una vez subsanado procede a firmar el cheque.

¢ Remite Cheque firmado con documentacion adjunta a la Unidad de Tesoreria.

7. Unidad de Tesoreria

e Recibe el Cheque firmado y documentos sustentadores, archiva temporalmente la
documentacion.

¢ Notifica al custodio de la Caja Menuda para que retire el cheque.

Las solicitudes de reembolso seran presentadas en original, a nombre de “Nombre del
Custodio /Caja Menuda” y debera reflejar la informacion concerniente al periodo en que se
realizaron los gastos, la descripcion del codigo presupuestario y respectivos cargos,
codificacién contable y total del reembolso solicitado.

Nota: Si la institucion cuenta con el Sistema de Administracidon Financiera de Panama
(SIAFPA), procedera a efectuar el reembolso de la siguiente manera:
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» La Unidad de Tesoreria prepara el documento denominado “Gestiéon de Cobro” y lo
adjunta a la Recapitulacién de la Caja Menuda. Una vez firmada la Gestion de
Cobro, se dara inicio al trdmite de aprobacion y pago de dicho documento.

» El custodio del Fondo recibird el cheque correspondiente al reembolso, hace los
registros pertinentes, procede a cambiarlo y coloca el efectivo en la caja de
seguridad. Los documentos sustentadores en original son archivados en la Unidad
de Contabilidad.

Mapa de Proceso

PROCEDIMIENTO DE REEMBOLSO DEL FONDO DE CAJA MENUDA

INSTITUCION

h 4

b 4
b A

O—0—=~0

O

@

ORDENAR CRONOLOGICAMENTE LOS COMPROBANTES EMN CARTERA.
COMPLETA Y FIRMAR ELA SCOLICITUD DE REEMBOLEC DE CAJA MEMUDA
LA RECAPITULACION DE CAJA MENUDA, ADJUNTAR & LOS FORMULARIOS
ANTES MENCIONADOS LOS COMPROBANTES DE CAJA, CON SUS
FACTURAS Y RECIBOS CORRESPOMDIENTES.

REGISTRA LA AFECTACION PRESUPUESTARIA Y ENYIA & L& UNIDAD DE
TESORERIA.

RECIBE LA SOLICITUD DE REEMBOLE0 DE CAJA MENMUDA CONLOS
DOCUMENTOS SUSTENTADORES ADJUNTCS WERIFICA TODO EL
EXPEDIENTE PARA ASEGURAR GILUE TODO ESTE CORRECTO.
COMFECCIONA EL CHEQUE. EMYIA CHEGQUE Y DOCUMENTOS
SUSTENTADORES A LA UMIDAD DE COMTABILIDAD.

RECIBE CHEQUE, REEMBCLEC DE LA CAJA MENLUDA Y DOCUMENTOS
SUSTENTADORES ADJUNTOS, REALIZA LOS REGISTROS COMTABLES
PERTIMEMNTES E IMPRIME EL COMPROBANTE DE DIARID. FIRMA COMO
COMNSTAMCIA DE QUELOS REGISTROE SEHAN REALIZADOS, EMYIA
CHEQUE ¥ DOCUMENT 0% SUSTENTADORES & LA DIRECCION DE
ADMIMISTRACION ¥ FINANIAS.

©00 O

RECIBE EL CHEGUE Y EL REEMBOLSO DEL FONDO CONLA
DOCUMENTACION SUSTENTADORA ADJUNTOS, WERIFICA, DE ESTAR
CORRECTOFIRMA AUTORIZANDO EL REEMBOLSO.

ENYIL A LA OFICINA DEFISCALIZACION EM LA ENTIDAD LI OFICINA
REGIOMAL

SECRETARIA, VERIFICA LA DOCUMENTACION (CHEQUE, SOLICITUD DE
REEMBOLEOZ Y DOCUMENTOS SUSTENTADORES). RECIBE ¥ REGISTRA EL
CHEGUE, SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA Y DOCUMENT O3
SUSTEMTADORES. ENTREGA AL EQUIPO DE FISCALIZACION, PARA U
YERIFICACION, DE ESTAR TODO EM ORDEM, EMTREGA AL JEFE PARA LA
FIRMA DEL CHEQUE. DELO COMTRARIO SE DEYUELYE PARA SUBSAMNAR EL
ERROR. UNA VEL SUBSANADO PROCEDE A FIRMAR EL CHEGUE.

REMITE CHEQUE FIRMADD COMDOCUMENTACION ADJUNTA & LA UMDAD DE
TESORERIA.

RECIBE EL CHEQUE FIRMADO % DOCUMENT OS SUSTENTADORES, ARCHIVA
TEMPORALMEMTE LA DOCUMENTACION, NOTIFICA AL CUSTODIO DELA
CAJA MENLDA PARA QUE RETIRE EL CHEGILIE.

o
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V. VARIACIONES DEL FONDO DE LAS CAJAS MENUDAS
A. Aumento del Fondo de Caja Menuda
Proceso mediante el cual se incrementa el monto del Fondo de Caja Menuda.
1. Despacho Superior
El Superior Jerarquico del Ministerio, Entidad Auténoma, Semiautdnoma o Municipio
interesado en aumentar el monto de los recursos de la Caja Menuda, remitira a través de la
Oficina de Fiscalizacion General, nota al Despacho del Contralor o Subcontralor solicitando
dicho aumento. Sustentando de manera precisa y concisa, la causa del aumento.
Envia a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional.
2. Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional.
El Jefe de la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional, efectuara el andlisis
de la misma, de estar debidamente sustentada avala y prepara nota, para enviarla a la

Contraloria General, Sede.

3. Contraloria General
Departamento de Correspondencia y Archivo

Recibe la documentacion, le da entrada en el sistema electronico y envia al Despacho del
Contralor o Subcontralor.

4. Despacho del Contralor o Subcontralor

Recibe la documentacion con la opinion del Jefe de Fiscalizacion para la consideracion y
aprobacion del Contralor General o Subcontralor, quien podrd solicitar de estimarlo
conveniente, estudios adicionales que le permitan contar con elementos de juicio suficientes
para decidir.

Procede a aprobar o no, la solicitud de aumento, prepara nota dirigida al titular de la entidad,
con copia a la Oficina de Fiscalizacion informandole lo decidido.

Envia a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional, a través del
Departamento de Correspondencia y Archivo.

5. Oficina de Fiscalizacién en la Entidad u Oficina Regional
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Recibe nota con la aprobacion o no del aumento del fondo, y envia a la administracion.

Mapa de Proceso

AUMENTO DEL FONDO DE CAJA MENUDA

(NSTYPUCION OFICINA SECTORIAL DE FISCALIZACION

OFICINA DE DESPACHO DEL
FISCALIZACION T DEPTO. Dii%‘gﬁ,%omm CONTRALOR
OFICINA REGIONAL (SUECONTRALOR)

EL SUPERIOR JERARGUICO DEL MINISTERIO, ENTIDAD ALTONOMA,

SEMIBLTONOMA O MUNICIFIO INTERESADD ENl AUMENTAR EL MONTO DE
LOS RECURSOS DE LA CAJA MENUDA, REMITIRA A TRAVES DE LA OFICINA
DE FISCALIZACION GEMERAL, MOTA AL DESRACHD DEL CONTRALOR O
SUBCONTRALOR SOLICITANDO DICHO AUMENTO.  SUSTENTAMNDO DE
MANERA PRECISA Y CONCISA, LA CAUSA DEL AUMENTO. ENVIA A LA
OFICINS DE FISCALIZACION EM LA ENTIDAD U OFICING REGIONAL.

EL JEFE DE L& OFICINA DE FISC#}LIEACIC’)N EM LA ENTIDAD U OFICINA
REGIONAL, EFECTUARA EL AMALISIS DE LA MISMA, DE ESTAR
DEBIDAMENTE SUSTENTADA AVALLY PREPARA NOTA PARA ENVIARLA A
L& CONTRALORIA GENERAL SEDE.

RECIBE LA DOCUMENTACI@N, LE D& ENTRADA EM EL SISTEMA
ELECTROMICO Y ENYI& AL DESPACHO DEL CONTRALOR O SUBCONTRALOR,

RECIHE LA DOCUMENTA(}I@N COMNLA OPI[\JI@N DEL JEFE DE FISCALIZACION
PARA LA COMSIDERACION ¥ APROBACION DEL CONTRALOR GEMERAL O
SUBCONTRALOR, QUIEM PODRA SOLICITAR DE ESTIMARLO CONVENIENTE,
ESTUDIOS ADICIONALES QUE LE PERMITAN CONTAR CON ELEMENTOS DE
JUICID SUFICIENTES PARA DECIDIR. PROCEDE A APROBAR O NO, LA
SOLICITUD DE AUMENTO, PREPARA NOTA DIRIGIDA AL TITULAR DE LA
ENTIDAD, CON CORIA A LA OFICINA DE FIECALIZACION INFORMANDOLE LO
DECIDIDO.  EWWIA A LA CFICINA DE FISCALIZACION EM L& ENTIDAD U
CFICINA REGIONAL, A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CORRESPONDERNCIA
¥ ARCHIVO.

RECIBE NOTA COM LA AEROBACION 0 MO DEL AUMENTO DEL FOMDO, Y
ENYIA & LA ADMINISTRACION.
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B. Disminucion del Fondo de Caja Menuda
Proceso mediante el cual se disminuye el monto del Fondo de Caja Menuda.
1. Despacho Superior

Notifica a través de nota al Contralor General, el motivo de la disminucion del Fondo de
Caja Menuda.

Envia a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional.
2. Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional

Recibe nota solicitando la disminucion el Fondo de Caja Menuda, procede a efectuar arqueo
al Fondo de la Caja Menuda.

Luego de efectuado el Arqueo, coordina con la Administracion el reintegro del dinero al
Fondo que origind esta Caja Menuda.

Prepara Expediente de la disminucién del fondo y le adjunta copia de la Boleta de Depdsito.

Nota: También podran realizarse rebajas con base a pérdidas o hurtos, debidamente
documentados, conforme a los procedimientos generales para este tipo de casos, con la
nota o certificacion formal de la autoridad institucional correspondiente. En tales
casos se seguird el mismo procedimiento de control establecido con la participacion de
la Contraloria General.
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Mapa de Proceso

DISMINUCION DEL FONDO DE CAJA MENUDA

INSTITUCION

OFICTHA DE
FISCALIZACION U
CFICTHA REGIONAL

O 2
| vsceecoNpmrocso |

) o 1 7arts 3 vom 1, comunon | @) |18 o soemumo 14 vt o
GEMER.AL, EL MOTIVO DE LA DISMINUCION DEL ’

FONDO DE CATA MENUDA ARQUEO ALFONDO DE LA CATA MENUDA

LUEGO DE EFECTUADO EL ARQUEQ, COOERDINA
CON L& ADMINISTRACION EL REINTEGRO DEL
DINERO AL FONDO QUE ORIGING ESTA CATA
MENUD.A,

ENVIA & LA OFICINA DE FISCALIZACION EN LA
ENTIDAD U OFICTINA REGIONAL.

PREPARA EXPEDIENTE DE LA DISMINUCION DEL
FONDO ¥ LE ADIUNTA COPIA DE LA BOLETA DE
DEPOZITO.
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VI.

PROCEDIMIENTOS DE TRASPASO Y CIERRE DEL FONDO DE LA CAJA
MENUDA

A Traspaso del Fondo de Caja Menuda

Es la accién mediante la cual se transfiere la responsabilidad de autorizacion o custodia de
un Fondo de Caja Menuda.

1. Despacho Superior

Notifica a través de nota al Contralor General, el motivo del traspaso, del Fondo de Caja
Menuda.

Envia a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional.
2. Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional

Recibe nota solicitando el traspaso del Fondo de Caja Menuda, procede a efectuar arqueo al
Fondo de la Caja Menuda.

Luego de efectuado el Arqueo, coordina con la Administracion para confeccionar el Acta de
Traspaso del Fondo (Formulario NUm.7).

Nota: Cuando el motivo del traspaso sea temporal, la comprobacion de probidad del
nuevo custodio o funcionarios que autorizan el desembolso de los recursos, se hara
en forma expedita por parte del Jefe de Fiscalizacién asignado a la institucion. La
temporalidad se considera hasta sesenta (60) dias calendario. Si el traspaso es
permanente, se procederd como si fuese una autorizacién nueva (solicitud al
Contralor General).
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Mapa de Proceso

TRASPASO DEL FONDO DE CAJA MENUDA

INSTITUCION

OFICINADE
FISCALIZACION T
OFICINA REGIONAL

0 o

T E e
GEMNEEAL, EL MOTIVO DEL TRASPASO, DEL ’

ARQUED ALFCNDO DE LA CATA MENTUDA

FONDO DE CATA MENUDA.
ENVIA A LA OFICINA DE FISCALIZACION EN LA LUEGO DE EFECTUADO EL ARQUEO, COORDINA
ENTIDAD T OFICIA REGIONAL CON LA ADMINISTRACION PARA CONFECCIONAR

EL ACTA DE TRASPASO DEL FONDO.
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B. Cierre del Fondo de Caja Menuda
Es la accion mediante el cual se solicita el cierre de un Fondo de Caja Menuda.

1. Despacho Superior

Confecciona nota dirigida al Contralor General solicitandole el cierre del Fondo de Caja
menuda.

Envia a la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional.
2. Oficina de Fiscalizacién en la Entidad u Oficina Regional

Recibe nota solicitando el cierre del Fondo de Caja Menuda, procede a efectuar arqueo al
Fondo de la Caja Menuda.

Luego de efectuado el Arqueo, coordina con la Administracion para confeccionar el Acta
de Traspaso de Cierre Final (Formulario Num. 8), documento que debe ser firmado por el
custodio y refrendado por el fiscalizador y el auditor interno.

De existir remanentes, se confecciona la Boleta de Depoésito para ingresarlos al Fondo
respectivo, que dio origen a la Caja Menuda.

El acta se remitira a la Unidad de Finanzas, la Unidad Administrativa y Custodio,

acompafada de la Solicitud de Cierre y Arqueo de Caja Menuda y de la Boleta de
Deposito, sellada por el Banco.
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Mapa de Proceso

CIERRE DEL FONDO DE CAJA MENUDA

INSTITUCION

OFICINA DE
FISCALIZACION T
OFICTNA REGIONATL

o

COMNFECCIONA NOTA DIEIGIDA AL CONTRALOR
GENMERAL SOLICITANDOLE EL CIERRE DEL
FONDO DE CATA MENTUD A,

ENVIA A LA OFICINA DE FISCALIZACION EN LA
ENTIDAD U OFICTNA REGIONAL.

RECIBE NOTA SOLICITANDO EL CIERRE DEL
FONDO DE CAJTA MENUDA, PROCEDE A
EFECTUAR ARQUEOC AL FONDO DE LA CATA
MENUDA.

LUEGO DE EFECTUADO EL ARQUEOQ, COORDINA
COMLA ADNMINISTEACION PARA CONFECCIONAR
EL ACTA DE TRASPASO DE CIERRE FINAL,

©

DOCUMENTS QUE DEBE SER FIEMADO FPOR EL
CUSTODIO Y REEFREMDADO POR EL FISCALIZADOER
T EL ATTDITOR INTERNO.

DE EXISTIR REMANENTES, SE COMNFECCIONA LA
BOLETA DE DEPOSITO PARA INGRESARLOS AL
FOMDO EESPECTIVO, QUE DIO ORIGEN A LA CATA
MENUD A,

EL ACTA SE REMITIRAN & LAS UNIDADES DE
FINANZAS, ADMINISTEATIVA Y CUSTODIO.
ACOMPANADA DE L& SOLICITUD DE CIEREE ¥
ARQUEO DE CAJA MENUDA Y DE LA BOLETA DE
DEPOSITO, SELLAD A POR EL BANCO.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Num.1

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUCION
SOLICITUD DE CAJA MENUDA

Panama de de

Unidad Administrativa Solicitante:

Entréguese a:

La suma de: B/.

En Concepto de :

Solicitado por: Autorizado por:
Nombre Nombre
Firma Firma
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SOLICITUD DE
CAJA MENUDA

A. OBJETIVO: Autorizar la Solicitud al funcionario para la
adquisicion de recursos para adquirir bienes y
servicios que seran utilizados por la Institucion.,
cuando las Unidades Administrativas Solicitante se
encuentren fisicamente alejadas tanto del que
autoriza como del custodio.

B. ORIGEN: Unidades Administrativas Solicitante.
C. CONTENIDO:

1. Institucion: Nombre de la Entidad.

2. Panamé: Dia, mes y afio en que se prepara el documento.

3. Unidad Administrativa Nombre de la oficina que elabora la solicitud.

Solicitante:

4. Entréguese a: Nombre completo del funcionario a quien va a
realizar la compra o a realizar la misién oficial.

5. LasumadeB/.: Suma entregada, escrita en letras y numeros.

6. En concepto de: Explicacion, precisa y concisa de la labor o el gasto a
realizar.

7. Solicitado por: Nombre y Firma del funcionario asignado por la
Unidad Administrativa, para autorizar la entrega de
fondos.

8.  Autorizado por: Nombre y Firma del jefe o funcionario que autoriza.

D. DISTRIBUCION:

Original: Custodio del Fondo
Copia: Archivo de la Unidad Administrativa Solicitante.

Nota: Esta Solicitud puede ser recibida a través de sistemas de correspondencia interna
(INTRANET), bajo responsabilidad del funcionario que autoriza dicha solicitud (password y
nombre del usuario)

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y MANEJO DE LOS 44
FONDOS DE LAS CAJAS MENUDAS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS

Formulario NUm. 2

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUCION
Num.
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA
Panama de de
Unidad Administrativa Solicitante:
Entréguese a:
La suma de: B/.
En concepto de:
PARA USO DEL CUSTODIO DE CAJA
Adelanto: B/.
Importe de Factura:
Sobrante:
Proveedor:
CODIGO PRESUPUESTARIO CODIGO FINANCIERO VALOR
B/.
Autorizado por (firma)  Entregado por (firma) Nombre del que recibe (etra Imprenta)
Firma:
Cédula:
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A. OBJETIVO:
B. ORIGEN:
C. CONTENIDO:
1. Institucion:
2. Ndm.:
3.  Panaméi;
4. Unidad Administrativa
Solicitante:
5. Entréguese a:
6. LasumadeB/.:
7. En concepto de:
8. Adelanto:
9. Importe de la Factura:
10. Sobrante;
11. Proveedor:
12. Cddigos Presupuestario
Financiero:
13. Valor;
14. Firmas

Autorizado por:
Entregado por:

Nombre del que recibe:

D DISTRIBUCION:
Original

COMPROBANTE DE
CAJA MENUDA

Formalizar la autorizacion de desembolso de los
recursos y su entrega subsiguiente, para adquirir bienes
y servicios que seran utilizados por la Institucion.

Custodio de Fondo de caja Menuda.

Nombre de la Institucion.

Numeracion secuencial establecida por la oficina.
Dia, mes y afio en que se prepara el documento.
Nombre de la oficina que elabora la solicitud.

Nombre completo del funcionario a quien se le entrega
el dinero.
Suma entregada, escrita en letras y nimeros.

Explicacion, precisa y concisa del gasto a realizar.

PARA USO DEL CUSTODIO

Suma entregada por el custodio.

Suma efectivamente pagada, segun
sustentadora.

Diferencia entre el adelanto entregado y el importe del
desembolso, segun factura.

Nombre de la persona natural o juridica que
proporciono el bien o servicio.

la factura

Lo indicado, con los importes respectivos.

Monto en balboas que corresponde al gasto.

Firma de los funcionarios que respectivamente,
autoriza el desembolso, entrega el dinero y el que
recibe (en este Ultimo caso, nombre, firma y nimero de
cédula).

Custodio del Fondo — Para utilizarlo en el reembolso
(Al momento de confeccionar el reembolso, el custodio
debe enviar adicional una copia para ser enviada al
MEF en los casos de reembolso de Fondo Rotativo.

El original queda en archivo en la Unidad de
Contabilidad, Norma de Control Interno 3.3.46).
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Copia Custodio del Fondo — Archivo Consecutivo.
Copia Unidad Administrativa Solicitante.
Observaciones.

Para una mejor conservacion y manejo del documento, se recomienda que el mismo tenga las
siguientes dimensiones: 7 x 71/2 (pulgadas).

Dependiendo de los costos, se recomienda que las copias sean de distintos colores.

Por efectos de control, no se permite el uso de marquillas mecénicas para suplantar las firmas
autdgrafas de los funcionarios.
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Fecha:

REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Nim. 3

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

INSTITUCION

Reembolso NUm.

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

Comprobante Pagado a Explicacion del Gasto Codificacion | Valor B/.
NUm. | Fecha

Preparado por Total del

Custodio/ Caja Menuda Reembolso

Nombre y Firma:
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SOLICITUD DE REEMBOLSO
DE CAJA MENUDA

A. OBJETIVO:
B. ORIGEN:
C. CONTENIDO:

1. Institucion:
2. Fecha:

3.  Reembolso NUm.:
4. Unidad Administrativa Solicitante

5.  Comprobante NUm.:

6. Fecha:
7. Pagado a:

8. Explicacion del Gato:
9. Caodificacion:

10. Valor B/.:

11. Total del Reembolso:
12. Preparado por:

D. DISTRIBUCION:
Original:
Copia:
Observaciones.

Detallar los desembolsos efectuados, para
solicitar su restitucion.
Custodio del Fondo.

Indicar nombre de la Institucion.

Dia, mes y afios en que se confecciona el
documento.

Numero secuencial del reembolso.

Nombre de la Unidad Administrativa donde se
prepara el Reembolso

Numero del Comprobante que se incluye en el
reembolso.

Fecha del Comprobante.

Nombre de la persona a quien se le dio el
efectivo.

Detalle del concepto utilizado.

Indicar los objetos de gastos

Valor de cada renglon

Sumatoria de los valores de cada renglon.
Nombre y Firma del Custodio

Unidad de Tesoreria.
Departamento de Contabilidad.

Se recomienda que el documento tenga las siguientes dimensiones: 8 1/2 x 11 (pulgadas).

El original de esta solicitud debe ir acompafada de los comprobantes originales, sustentadores de

los desembolsos realizados.

No es necesario que las copias de este documento Ileven colores diferentes.
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Formulario NUm.3A

RECAPITULACION
DE CAJA MENUDA

PRESUPUESTARIO

FINANCIERO

VALOR

Total del Reembolso B/.

Comprobante en Cartera B/.

Reembolso en Tramite B/.

Efectivo en Caja B/.

Total del Fondo B/.

Preparado por Custodio/ Caja
Menuda
(Nombre y Firma)

Revisado por:
(Nombre y Firma)

Unidad Administrativa
Solicitante:
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RECAPITULACION
DE CAJA MENUDA

A. OBJETIVO:
B. ORIGEN:
C. CONTENIDO:

1. Cadigo Presupuestario

2. Cddigo Financiero:

Valor:
Total del Reembolso:
Comprobante en Cartera:

ok w

6. Reembolso en Tramite:
7. Efectivo en Caja::

Total del Fondo:
9. Nombres y Firmas

2

10. Unidad Administrativa
Solicitante:

D. DISTRIBUCION:
Original:
Copia:

Resumir las operaciones del Fondo de Caja
Menuda
Custodio del Fondo.

Espacios para resumir los conceptos de objeto
de gastos con sus respectivos codigos
presupuestarios.

Espacios para resumir los conceptos de objeto
de gastos con sus respectivos codigos
financiero.

Valor de cada renglén.

Sumatoria de los valores de cada renglon
Comprobantes que se encuentran pendientes
de reembolso.

Documento que se encuentran pendientes de
pago:

Saldo real del efectivo en caja a la fecha de la
presentacion del reembolso.

Debe ser igual al total del Fondo Autorizado.
Nombres y Firmas de las Personas que
prepara Y revisa la Recapitulacion

Nombre de la Unidad Administrativa que
prepara la Recapitulacion

Unidad de Tesoreria.
Departamento de Contabilidad
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Formulario Nim. 4

TARJETA DE CONTROL DE MOVIMIENTO DEL EFECTIVO

DE CAJA MENUDA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ASIGNACION:
CUSTODIO:
FECHA | DETALLE COMPROBANTE INGRESO EGRESO SALDO
NUM.
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TARJETA DE CONTROL DE MOVIMIENTO DEL
EFECTIVO DE CAJA MENUDA

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

=

Asignacion:
Custodio:

Fecha:

Detalle:
Comprobante NUm.:
Ingreso:

Egreso:

Saldo:

CoNoA~WN

D. DISTRIBUCION:

Solo se prepara en original.

Observaciones:

Unidad Administrativa;

Llevar el registro continuo de las operaciones de la
Caja Menuda, para conocer rapida y oportunamente el
saldo o disponibilidad de recursos.

Este documento debera mantenerse al dia por parte del
custodio.

Anote el nombre de la Unidad Administrativa
responsable del Fondo.

Indique la cantidad autorizada para la caja menuda.
Nombre del funcionario encargado del fondo.

Dia, mes y afio de cada registro.

Breve explicacion de la transaccion realizada.

Indique el nimero de comprobante registrado.

Para registrar el importe del efectivo recibido.

Para registrar las erogaciones efectuadas.

Resultado de la operacién Ingresos - Egresos.

Se recomienda que el documento tenga las siguientes dimensiones: 8 1/2 x 11 (pulgadas).

Dependiendo del movimiento de la caja menuda, se usara una hoja por cada mes. Las hojas
correspondientes a los meses transcurridos, se deben mantener en los archivos de la oficina.

El documento debe mantenerse al dia y disponible para revision y control por parte de la
Administracion; sin perjuicio de la fiscalizacion que puede ejercer la Contraloria General.
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Formulario NGim. 5

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUCION
Solicitud Num.
CUADRO DE COTIZACIONES
Dia |Mes |Afo |Num. 1 2 3
Proveedor
Teléfono
Fax
Cantidad Descripcién PRECIOS
1 2 3
Unitario Total Unitario Total Unitario Total
Firmas Autorizadas Subtotal
I.T.B.M.S.
Cotizador Fecha Total
Observaciones:
Jefe de Compras Fecha
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CUADRO DE COTIZACIONES

A. OBJETIVO: Dejar constancia escrita sobre las ofertas del precio, cantidad y calidad de los
bienes y/o servicios requeridos, a efecto de que se seleccione al proveedor
que presenta las mejores condiciones para la institucion.

B. ORIGEN: Unidad de Compras.

C. CONTENIDO:

1. Solicitud NUm.:

Fecha:
Renglon:
Cantidad:
Descripcion:
Proveedores:

oo~ wmd

7. Precios:

Precio Unitario:

Precio Total:
8. Observaciones:
9. Jefe de
Compras:
10. Cotizador:
D. DISTRIBUCION:

Original

Numero de la Solicitud de Bienes y/o Servicios que origina las
cotizaciones.

Dia, mes y afo en que se hacen las cotizaciones.

NUmero de renglon utilizado por cada Bien y/o Servicio cotizado.
Numero de Bienes y/o Servicios que se cotizan.

Detalle de las caracteristicas de los Bienes y/o Servicios cotizados.
Nombre o razon social de los Proveedores que participan en las
cotizaciones.

Valor de cada unidad de los Bienes y/o Servicios cotizados.
Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de
Bienes y/o Servicios cotizados.

Breve explicaciéon que permita ampliar la informacion

contenida en el documento.

Nombre y firma del funcionario responsable de la unidad de
compras.

Nombre y firma del funcionario que efectu6 las cotizaciones.

Se adjunta al Comprobante de Caja Menuda con el resto de los
documentos sustentadores.
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INSTITUCION

DENOMINACION DE LA CAJA MENUDA

COMPROBANTE DE PAGO PARA PROVEEDORES INFORMALES

FECHA: NUM.
NOMBRE DEL PROVEEDOR:
CEDULA NUM.:
CONCEPTO DEL PAGO:
DETALLE DE BIENES COMPRADQOS O
SERVICIO PRESTADO POR EL PROVEEDOR
COSTO
DESCRIPCION CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL
NUUM
GRAN TOTAL

RECIBIDO POR: FIRMA

NOMBRE
PAGADO POR: FIRMA:

NOMBRE

NUM DE CEDULA DEL PAGADOR:

NOTA: ESTE FORMULARIO DEBE SER UTILIZADO EN CASOS DE COMPRAS O PAGOS DE SERVICIOS,
PRESTADOS POR PERSONAS QUE NO TENGAN FACTURAS CON MEMBRETES NI RUC (PROVEDORES
INFORMALES). EN CASOS DE AREAS DE DIFICIL ACCESO SE ACEPTARA UN RECIBO EN PAPEL SIMPLE
A NOMBRE DE LA INSTITUCION CON EL NOMBRE DEL PROVEEDOR, SU FIRMA (DIRECTA O A RUEGO)
Y NUMERO DE CEDULA Y SE ADJUNTARA A ESTE FORMATO. LA INFORMACION QUE AQUI CONSTA
ES RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO QUE REALIZA EL PAGO.
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COMPROBANTE DE PAGO PARA

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:
C. CONTENIDO:

1. Institucién:

2. Denominacion de la

Caja Menuda:

Fecha:

NUm.:

5. Nombre del
Proveedor:

~ow

6. Cédula Num.:
7. Concepto de pago:

PROVEDORES INFORMALES

Documentar las compras 0 ejecucion de servicios, en la
cual el proveedor no cuenta con facturas membreteadas ni
RUC, se trata de pequefios negocios 0 personas naturales
localizadas en lugares apartados o de dificil acceso.

Funcionario que realiza la compra o solicita el servicio.

Nombre de la Institucion.

Nombre que identifica la caja menuda.
Dia, mes en que se realizé la compra o se realiz6 el pago.
Numero del Comprobante.

Nombre o razén social del proveedor con su numero
telefonico si tiene o algin dato que permita su
identificacion.

Numero de cédula del proveedor.

Breve descripcion de la actividad para la cual se adquirieron
los bienes y/o servicios.

DETALLE DE BIENES COMPRADOS O

SERVICIO PRESTADO POR EL PROVEEDOR

8. Nim.:
9. Descripcién:
10. Cantidad:
11. Costo:
a. Unitario:
b. Total:
c. Gran Total:

12. Recibido por:
13. Pagado por:

14. NUmero de cédula

Indicar el nimero secuencial de los bienes o servicios.
Detalle de los Bienes y/o servicios comprados.
Indicar la de bienes o servicios adquiridos.

Importe de cada unidad de los bienes y/o servicios

cotizados.

Resultado de la multiplicacion del precio unitario con la
cantidad de unidades adquiridas.

Sumatoria de los costos totales.

Nombre y firma del proveedor.
Nombre y firma del funcionario que efectla el pago.
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del pagador: Numero de cédula que realiz6 el pago.

D. DISTRIBUCION:

Original: Custodio del Fondo — Para utilizarlo en el reembolso.
Copia 1: Custodio del Fondo — Archivo Consecutivo.
Copia 2: Unidad Administrativa Solicitante.
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Formulario NUm.7
(Nombre de la Institucion)

(Nombre de la Direccion)
ACTA DE ARQUEO/ TRASPASO DE CAJA MENUDA
En las Oficinas de , de la Contraloria General se ha

llevado a cabo la verificacion de valores a cargo de hoy
de ,alas , con el resultado siguiente:

Cantidad Billetes Subtotal TOTAL
Denominacion
1.00
2.00
5.00
10.00
20.00
50.00
100.00
Monedas
0.01
0.05
0.10
0.25
0.50
1.00

Total del Efectivo

Comprobantes en Cartera (ANEXO )
Cuentas Pendientes de Reembolso (ANEXO )
Total Verificado

Saldo Segun Libros

Diferencia Sobrante o Faltante

Se hace constar que después de verificado el efectivo y demas valores arriba descritos fueron recibidos intactos por
quien firmara conforme.

Observaciones:

Recibido por: Entregado por: Fiscalizador/ Auditor Interno:
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:
1. Nombre de la Entidad:
2. Nombre de la Direccién
3.  Enlas Oficinas de
4.  Valores a cargo de
5. Hoy
6. Alas
7. Cantidad
8.  Billetes Denominacién
9. Monedas:
10. Subtotal:
11. Total
12. Total de efectivo
13. Comprobante en cartera
14. Cuenta pendiente de reembolso
15. Total verificado
16. Saldo segun libro

ACTA DE ARQUEO/ TRASPASO DE

CAJA MENUDA

Presentar en detalle el resultado de las verificaciones
selectivas para comprobar a una fecha determinada
el control y manejo de fondos para Caja Menuda
debidamente autorizada, asi como para el traspaso
de custodio de la misma.

Funcionario asignado.

Identificacién o nombre completo de la entidad.
Identificaciéon de la Direccion objeto del arqueo de
la Caja Menuda.

Identificacién donde se realiza el arqueo.

Nombre completo Nombre del funcionario
responsable del manejo del fondo o Caja Menuda
objeto del arqueo.

Dia, mes y afio en que se lleva a cabo el arqueo.
Hora en que se firma el Acta de Arqueo.

Recuento por denominacion del dinero en papel
moneda

Descripcion de los billetes recabados en el arqueo.
Descripcion de las monedas recabadas en el arqueo.
Sumatoria por cada denominacién evidencia en el
arqueo.

Sumatoria general de los billetes de todas las
denominaciones.

Cantidad de dinero total en custodia del responsable
de la Caja Menuda.

Comprobantes de caja menuda expedidos para
pagos, los cuales se encuentran pendientes de
recepcion de factura o documentos sustentadores.
Reembolso de caja menuda con se respectiva
documentacion que se encuentra en tramite.

Suma total de efectivo, comprobantes en cartera y
cuentas pendientes de reembolso que conforman la
totalidad de la caja arqueada.

De acuerdo a registros de libros, es la suma
autorizada para la apertura de la caja menuda.
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17. Diferencia sobrante o faltante Diferencia resultante entre la cifra total verificada en
el arqueo y la registrada en libros como autorizada.

18. Recibidos intactos por Nombre del funcionario que recibe los valores
recibidos del arqueo.

19. Observaciones Hechos relevantes del arqueo que deben ser
anotados como resultado del arqueo.

20. Recibido por Firma legal y Cédula de Identidad Personal del

funcionario encargado de la Caja Menuda (en caso
de arqueo sorpresivo) o quien recibe la caja en caso
de Traspaso.

21. Entregado por Firma legal y Cédula de Identidad Personal del
funcionario que entrega la Caja Menuda en el caso
de Traspaso.

22. Fiscalizador/Auditor Interno Nombre completo del Fiscalizador o Auditor Interno
a cargo de arqueo.

D. DISTRIBUCION
Original Custodio del Fondo.

Copia Unidad Administrativa que recibe el Informe.
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En las Oficinas de

Nombre de la Institucion/Direccion)

Formulario NUm.8

ACTA DE CIERRE DE CAJA MENUDA

Ilevado a cabo la verificacion de valores a cargo de

de

,alas

, de la Contraloria General se ha

, con el resultado siguiente:

Cantidad

Billetes
Denominacion

Subtotal

TOTAL

1.00

2.00

5.00

10.00

20.00

50.00

100.00

B/.

Monedas

0.01

0.05

0.10

0.25

0.50

1.00

B/.

Total del Efectivo

Comprobantes en Cartera
Cuentas Pendientes de Reembolso

Total Verificado
Saldo Segun Libros

Diferencia Sobrante o Faltante

El efectivo debe ser depositado integro al Fondo respectivo, que dio origen a la Caja Menuda.

Observaciones:

Custodio del Fondo

Auditor Interno

Fiscalizador

Adjuntar: Informe de Reembolsos en tramite, Informe de Comprobantes en Cartera.
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REGIMEN DE INFORMES
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REGIMEN DE INFORMES (Comentario):

El presente régimen de Informes se establece como elemento de aporte opcional para el
monitoreo Yy evaluacion de las transacciones realizadas con los Fondos de Las Cajas Menudas en
un periodo determinado.

Los Informes aqui presentados buscan darle a la administracion institucional una vision mucho
mas integral de los procesos y operaciones contenidas en este manual, lo cual le permitira tomar
decisiones gerenciales que logre hacer més efectivo, eficiente, oportuna y trasparente la
utilizacion de estos recursos, puestos a su disposicion.

Igualmente estos Informes estaran a disposicion de los 6rganos de control interno institucionales
y de la Contraloria General para materia de evaluacion cuando estos los considere necesarios.
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REPUBLICA DE PANAMA

INFORME NUM. 1

Nombre de la Institucion

INFORME DE REEMBOLSOS EN TRAMITE

Del de al

de de

Custodio del Fondo Monto Autorizado

Funcionario que Autoriza

Monto a Rembolsar

Reembolsos
Nam. Fecha

Valor

Certificamos que los datos del presente informe son veraces y los documentos que la sustentan
reposan en los archivos de la Unidad de Contabilidad de la Institucion.

PREPARADO POR:

(Nombre Completo)

(Cédula)

(Firma)

VERIFICADO POR:

(Nombre Completo)

(Cédula)

(Firma)
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INFORME DE REEMBOLSOS

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1.

2.
3.

e

10.

Nombre de la Institucion:

Del:
Custodio del Fondo:

Monto Autorizado:

Funcionario que Autoriza:

Monto a Rembolsar:
Reembolsos
NUm.:

Fecha:

Valor

Preparado por:

Verificado por:

D. Distribucion
Original

Copia

EN TRAMITE

Detallar los desembolsos efectuados

Unidad Administrativa que administra el
Fondo

Identificacibn o nombre completo de la
Institucion.

Periodo que cubre el Informe.

Nombre completo del funcionario
responsable del fondo.

Monto de la Caja Menuda

Superior responsable de la Administracién
del Fondo

Monto correspondiente a la cantidad de
dinero expresada mediante comprobantes
objetos de reembolsos en el periodo.
Detalle de los distintos reembolsos que
contiene el Informe.

Identificacion numérica de cada reembolso
Dia, mes y afio de cada reembolso anexado
al informe.

Valor monetario de cada reembolso
expresado en el informe.

Indicar el nombre completo, nimero de
cedula y firma del funcionario que prepara
el Informe de Reembolso en Tramite.
Indicar el nombre completo, nimero de
cédula y firma del funcionario que verifica
el Informe de Reembolso en Tramite

Custodio del Fondo

Unidad Administrativa que recibe el
Informe.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y MANEJO DE LOS
FONDOS DE LAS CAJAS MENUDAS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS

66

NOMBRE DE LA INSTITUCION

INFORME DE COMPROBANTES EN CARTERA

Del

al

de de

INFORME NUM. 2

Custodio del Fondo:

Funcionario que Autoriza:

Monto a Rembolsar

Comp. en Cartera

NUam. Fecha

Pagado a

Concepto

Valor

Certificamos que los datos del presente informe son veraces y los documentos que la sustentan
reposan en los archivos de la Unidad de Contabilidad de la Institucion.

PREPARADO POR:

VERIFICADO POR:

(Nombre Completo)

(Cédula)

(Firma)

(Nombre Completo)

(Cédula)

(Firma)
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INFORME DE COMPROBANTE EN CARTERA

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1.

2.
3.

(e}

10

11

Nombre de la Institucion:

Del:
Custodio del Fondo:

Funcionario que Autoriza:

Monto a Rembolsar:

Comprobantes en Cartera

NUm.:
Fecha:

Pagado a:

Concepto
Valor

Preparado por:

Verificado por:

D. DISTRIBUCION:
Original
Copia

Detallar los comprobantes en cartera que
se encuentran en tramite.

Unidad Administrativa que administra el
Fondo

Identificacibn o nombre completo de la
Institucion.

Periodo que cubre el Informe.

Nombre completo del funcionario
responsable del fondo.

Superior responsable de la Administracion
del Fondo

Monto correspondiente a la cantidad de
dinero expresada mediante comprobantes
objetos de reembolsos en el periodo.
Detalle de los distintos comprobantes que
tiene el informe.

Identificacion numérica de cada reembolso
Dia, mes y afio de cada reembolso anexado
al informe.

Nombre de la Personal natural o juridica a
quien se le hizo la compra.

Descripcion del bien o servicio adquirido.
Valor monetario de cada reembolso
expresado en el informe.

Indicar el nombre completo, nimero de
cédula y firma del funcionario que prepara
el Informe de Reembolso en Tramite.
Indicar el nombre completo, nimero de
cédula y firma del funcionario que verifica
el Informe de Reembolso en Tramite

Custodio del Fondo.
Unidad Administrativa que recibe el
Informe.
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NOMBRE DE LA INSTITUCION
INFORME DE ANTICIPO DE CAJA

Del de al de

INFORME NUM. 3

Custodio del Fondo:

Funcionario que Autoriza:

Monto a Reembolsar:

Anticipos

NUm. Fecha Pagado a Concepto

Valor

Certificamos que los datos del presente informe son veraces y los documentos que la sustentan

reposan en los archivos de la Unidad de Contabilidad de la Institucion.

PREPARADO POR: VERIFICADO POR:
(Nombre Completo)

(Nombre Completo)

(Cédula)

(Cédula)

(Firma)

(Firma)
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INFORME DE ANTICIPIO DE CAJA

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:
1.  Nombre de la Institucién:

2. Del:
3.  Custodio del Fondo:

4.  Funcionario que Autoriza:

5. Monto a Reembolsar:

6. Anticipos:
NUm.:
Fecha:

7. Pagado a:

8.  Concepto:

9. Valor:

10. Preparado por:

11. Verificado por:

D. DISTRIBUCION
Original
Copia

Detallar los anticipos en caja en tramite pendiente
de justificacion o sustento.
Unidad Administrativa que administra el Fondo

Identificacion o nombre completo de la
Institucion.

Periodo que cubre el Informe.

Nombre completo del funcionario responsable del
fondo.

Superior responsable de la Administracion del
Fondo

Monto correspondiente a la cantidad de dinero
expresada mediante comprobantes objetos de
reembolsos en el periodo.

Detalles de los distintos comprobantes por
concepto de anticipo que contiene el informe.
Numeracion que distingue o identifica cada
comprobante de anticipo anexado al informe.

Dia, mes y afio de cada reembolso anexado al
informe.

Nombre de la Personal Natural o Juridica a quien
se le hizo la compra.

Descripcion del bien o servicio adquirido.

Valor monetario de cada reembolso expresado en
el informe.

Indicar el nombre completo, nimero de cédula y
firma del funcionario que prepara el Informe de
Reembolso en Tramite.

Indicar el nombre completo, nimero de cédula y
firma del funcionario que verifica el Informe de
Reembolso en Tramite

Custodio del Fondo.
Unidad Administrativa que recibe el Informe.
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ANEXOS
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NORMAS LEGALES RELATIVAS AL MANEJO DE LOS FONDOS
LIBRO V DE LA ADMINISTRACION Y FISCALIZACION DEL TESORO NACIONAL
TITULO | DE LA DIRECCION DEL TESORO NACIONAL
CAPITULO IV
De los Empleados y Agentes de Manejo

ARTICULO 1.088

Para ser Empleado o Agente de Manejo es preciso gozar de buena reputacion, no haber sido
condenado a pena corporal por delitos de falsedad o contra la propiedad, no haber sido calificado
por sentencia ejecutoriada como quebrado fraudulento o culpable y no ser deudor moroso del
Tesoro.

Tampoco puede ser Empleado o Agente de Manejo quien, habiéndolo sido en otro tiempo, resultd
alcanzado en sus cuentas, aun cuando los alcances hayan sido condonados o declarados prescritos, o
cuando no haya rendido sus cuentas oportunamente, aunque de esa responsabilidad hubiera sido
eximido.

Los nombramientos hechos en contravencion de este articulo son nulos y cualquier persona puede
demandar su nulidad.

ARTICULO 1.089

Los Empleados o Agentes de Manejo que reciban o paguen o tengan bajo su cuidado, custodia o
control, fondos del Tesoro Nacional, rendiran cuentas de conformidad con las reglas que establezca
la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 1.090

Todas las personas que tengan a su cuidado, o bajo su custodia o control, fondos del Tesoro
Nacional, seran responsables de ellos y de todas las pérdidas que ocurran a causa de su negligencia
0 uso ilegal de tales fondos.

ARTICULO 1.091

Ningin Empleado o Agente de Manejo serd eximido de responsabilidad porque alegue haber
actuado por orden superior al hacer el pago o disponer de fondos por cuyo manejo sea directamente
responsable. El empleador superior que haya ordenado el pago o disposicion de fondos sera
solidariamente responsable de la pérdida que el Estado hubiere sufrido a causa de su orden.

ARTICULO 1.092

Ningin Empleado o Agente de Manejo que reciba o pague, o tenga bajo su cuidado, custodia o
control de fondos del Tesoro Nacional, serd relevado de responsabilidad por su actuacion en el
manejo de tales fondos, sino mediante finiquito expedido por la Contraloria General de la
Republica.
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PARAGRAFO:

No podran ser autorizados, permitidos, o admitidos los actos o contratos que se enumeran a
continuacion, a las personas que ejerzan o hayan ejercido algunos de los cargos que se mencionan
en el presente Capitulo si no presentan del finiquito expedido por la Contraloria General de la
Republica.

1. La celebracion de los contratos con el Estado, con los Municipios y con las Instituciones
Auténomas y Semiautdnomas, excluidas las bancarias.
2. Los pagos que deba efectuar el Tesoro Nacional o Municipal y las Entidades Autonomas, y

Semiautonomas, incluyendo salarios y remuneraciones por servicios prestados.

Las inscripciones de las escrituras publicas sujetas al pago del impuesto de registro.

4. La venta de pasajes al exterior y la obtencion de permisos de salida para viajar fuera del
pais.

w

Para los efectos pertinentes la Contraloria General de la Republica enviara a la Seccién de Paz y
Salvo del Ministerio de Hacienda y Tesoro el detalle de las personas a que se refiere el presente
Capitulo, que tengan saldos pendientes con el Tesoro Nacional, a fin de que no se les entregue el
Paz y Salvo, en concepto de Impuestos sobre la Renta, a menos que presente el finiquito expedido
por la Contraloria General de la Republica.

Fianzas de Manejo y Cumplimiento

ARTICULO 1.093

Todo Empleado o Agente de Manejo estd obligado a prestar fianza que garantice las
responsabilidades que le incumban, de manera que queden ampliamente protegidos los intereses del
Estado.

No obstante lo dispuesto en el inciso anterior no estaran obligados a prestar estas fianzas los
Agentes de Manejo en los casos en que la Contraloria General de la Republica, las estime
innecesarias.

ARTICULO 1.094

La forma y cuantia de las fianzas de manejo no sefialadas por la Ley las determinara la Contraloria
General de la Republica. En ningln caso seran admisibles las fianzas personales, ni hipotecarias, ni
las prendarias.

ARTICULO 1.095

Toda persona natural o juridica que de acuerdo con este Cédigo o Ley especial deba prestar fianza
de cumplimiento, lo hara por la suma y en la forma prevista en la respectiva disposicion legal y de
acuerdo con las reglamentaciones que establezca la Contraloria General de la Republica.
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ARTICULO 1.096

Hasta tanto que las fianzas de que tratan los dos articulos anteriores hayan sido aprobadas y
aceptadas por la Contraloria General de la Republica, la persona que deba prestar la fianza, si se
trata de Empleados de Manejo, no podré entrar en el ejercicio de sus funciones, y si se trata de un
particular, no podra asumir la obligacion ni comenzar a prestar el servicio que deba garantizar la
fianza.

ARTICULO 1.097

Contraviene lo dispuesto en el articulo anterior, el funcionario publico del Organo Ejecutivo que de
posesion a la persona nombrada para desempefiar un cargo publico de manejo o que permita actuar
a un Agente de Manejo sin que haya constituido las fianzas correspondientes.

También contraviene lo dispuesto en dicho articulo el funcionario pablico del Organo Ejecutivo que
permita a un particular asumir obligaciones o prestar servicios sin haber constituido la respectiva
fianza.

ARTICULO 1.098
Las fianzas constituidas de acuerdo con el Articulo 1.095, seran registradas y archivadas en la
Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 1.099
Las fianzas de los Empleados o Agentes de Manejo contribuiran la responsabilidad que se derive
del desempefio de sus deberes especificos.

ARTICULO 1.102
Mientras el Empleado o Agente de Manejo no haya cesado en el ejercicio de su cargo o actuacion y
obtenido el finiquito de sus cuentas, no podra cancelarse la fianza que hubiere prestado.

Tampoco podra cancelarse la fianza prestada por un particular hasta que haya cumplido totalmente
las obligaciones contraidas.

Los funcionarios publicos que contravengan las disposiciones de los incisos anteriores incurriran en
las responsabilidades establecidas en el Articulo 1.097 de este Codigo.
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PROCEDIMIENTO CONTABLE

PARA REGISTRAR LA ADQUISICION

DE ACTIVO FIJO POR MEDIO DE CAJA MENUDA
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Procedimiento contable para registrar la adquisicion de
activo fijo, por medio de caja menuda

1. Registro de la Recepcion de Almacén y la factura original.

Cadigo Descripcion Débito Crédito

70 Ejecucion presupuestaria de gastos del gobierno central 2

340 Equipo de oficina XX

32 Cuentas por pagar XX
321 Bienesy servicios

(Asiento simultaneo)

15 Inventarios XX
156 Maquinaria, equipos y otros

91 Ejecucidn presupuestaria imputable a cuentas financiera
914 Gastos de capital presupuestarios aplicados
a cuentas financieras XX

(Asiento simultaneo)

32 Cuentas por pagar XX
321 Bienesy servicios

10 Cajay bancos
102 Caja menuda XX

2. Registro del Despacho de Almacén.

Caddigo Descripcion Debito Crédito

23 Inmuebles, maquinaria y equipo XX
234 Equipo de oficina ®

15 Inventarios
156 Maquinaria, equipo y otros XX

2 Las entidades emplearan las cuentas de ejecucion presupuestaria, de acuerdo al tipo de
presupuesto y el area institucional en que estan ubicadas.

® Cuando se adquieran otros bienes que clasifiquen como activo fijo, seran utilizadas las
cuentas de Inmuebles, maquinaria y equipo que correspondan.
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3. Registro de la solicitud de reembolso de caja menuda.

Cadigo Descripcion Débito Crédito

03 Valores y documentos emitidos y recibidos

032 Valores y documentos en circulacion XX

04 Responsabilidad por valores y documentos
emitidos y recibidos
042 Responsabilidad por valores y documentos
en circulacion XX

Procedimiento contable para registrar la adquisicion de
activo fijo, por medio de caja menuda

4. Registro del reembolso de caja menuda.

Cddigo Descripcion Débito Crédito

10 Cajay bancos

102 Caja menuda XX

10 Cajay bancos
105 Bancos, cuentas corrientes XX

(Asiento simultaneo)

04 Responsabilidad por valores y documentos
emitidos y recibidos
042 Responsabilidad por valores y documentos
en circulacion

XX

03 Valores y documentos emitidos y recibidos
032 Valores y documentos en circulacion XX
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GLOSARIO

1. Fondo de Caja Menuda:
Son sumas de dinero fijas, en efectivo, provistas a oficinas publicas a solicitud de éstas. Se
reembolsan de fondos bancarios institucionales. No obstante, el proceso de desembolso y
reembolso, requieren de la afectacion presupuestaria y financiera (afectacion contable) para
su ejecucion.

2. Custodio:
Funcionario responsable directo del manejo de fondos.

3. Autorizante:
Funcionario encargado de autorizar el uso de los recursos del fondo, responsable
conjuntamente con el custodio en la administracion de los mismos.

4., Firma Autorizada:
Firma que coloca en el “Comprobante de Caja Menuda”, el funcionario asignado para
ordenar pagos de este fondo.

5. Adelanto de Caja:
Cantidad de dinero entregado a un funcionario para tramitar la compra de un bien o
servicio, cuyo valor definitivo se desconoce.

6. Comprobante de Caja:
Documento contentivo de todos los detalles, incidencias y responsabilidades inherentes a
un pago o desembolsos.

7. Comprobante en Cartera:
Documentos sustentadores de pagos o desembolsos de dinero, que se encuentran en poder
del custodio, pendientes de reembolsos.

8. Reembolso en Tramite:
Grupo de documentos sustentadores de pagos o desembolsos de dinero en proceso de
reembolso.
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