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Presidente Legislatura Municipal

ORDENANZA NUMERO 6 SERIE 2024-2025

DE LA LEGISLATURA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE COMERIO,
DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO, PARA AUMENTAR LA CANTIDAD
DEL FONDO DE CAJA MENUDA A QUINIENTOS DOLARES ($500.00),
ESTABLECER LOS REQUISITOS Y RESTRICCIONES EN LOS CUALES
ESTE FONDO SE DEBE UTILIZAR, DEROGAR LA ORDENANZA
NUMERO 9, SERIE 2005-2006; Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO: En el diario discurrir de la Administracion Municipal
surge la necesidad de adquirir articulos, mercancia o
materiales miscelaneos, que por su naturaleza conllevan
un pago minimo.

POR CUANTO: Para realizar estos pagos resulta impractico preparar
documentos de compras y pagos segun el procedimiento
corriente establecido.

POR CUANTO: El no adquirir estos bienes en el momento preciso atecta
adversamente la prestacion de servicios a nuestra
ciudadania y paralizan trabajos que requieren prontitud.

POR CUANTO: El Reglamento para la Administracion Municipal del
2016 en la Seccion 26, del Capitulo V- Desembolsos
Municipales, autoriza el establecimiento del Fondo de
Caja Menuda.

POR CUANTO: La experiencia en los pasados anos nos ha demostrado
que es necesario aumentar los fondos de la caja menuda a
una capacidad razonable, para evitar reposicion constante
del balance.

POR TANTO: ORDENESE COMO POR LA PRESENTE SE
ORDENA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE COMERIO LO
SIGUIENTE:

SECCION 1RA: Se autoriza el establecimiento de un Fondo de Caja
menuda en la unidad de Pagaduria del Departamento de
Finanzas Municipal ascendente a Quinientos ($500.00)
Dolares. Este se establecera de la siguiente manera:
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El fondo de Caja Menuda estara bajo la custodia del
Dircctor de Finanzas o su representante autorizado, y
se usara exclusivamentc para facilitar el efectivo segin
¢l propésito para ¢l cual fue autorizado.

Para crear dicho fondo, ¢l Director de Finanzas o su
representante autorizado. preparara un comprobante de
desembolso por la cantidad autorizada a manejar dicho
Fondo de Caja Menuda. El comprobante no se
contabilizard y se cargara dircctamente contra la
cuenta corricnte de Banco.

Al liberarse ¢l cheque por este concepto se observara
que ¢l mismo no constituye un desembolso
propiamente para el Municipio y si una separacion de
fondos contra su cuenta corriente, por lo cual no se
cargara partida alguna. En el talonario del cheque se
insertard una observacion explicando el propésito para
¢l cual fue expedido el cheque. Esta obscrvacion se
hace necesaria. ya que mediante ¢sta operacion no se
incurre en desembolso alguno.

La persona encargada de mancjar el Fondo de¢ Caja
Menuda, una vez reciba el cheque con la copia del
comprobante, hard el cheque efectivo y guardara dicho
importe en una caja de seguridad.

Todo desembolso que cfectiic el encargado de este
Fondo de Caja Menuda debera estar evidenciado por
un recibo o tactura firmada por la persona que recibid
el pago en cfectivo. Los recibos o facturas scran los
justificantes para que el encargado dcl fondo pueda
reponer su Fondo de Caja Menuda.

El Fondo de Caja Menuda sc repondra cuantas veces
sea necesario por el importe total de los gastos
incurridos y  evidencias  por los documcentos
justiticantes. Al reponer la caja se cargaran las cuentas
correspondientes de acuerdo con los gastos incurridos.

Bajo ninguna circunstancia el Fondo de Caja Menuda
podra utilizarse para otro proposito que no sea para el
cual fue creado. De este tondo no se cambiaran
cheques personales, no se dara dinero a préstamo. ni se
llcvara a cabo transaccion alguna que no sea la
cstipulada para la opcracion del mismo.

El fondo debera utilizarse c¢xclusivamente para
efectuar  dcscmbolsos  por el importe maximo
autorizado en cada pago. No deben fraccionarse los
mismos con el proposito de no cxcederse del limite
autorizado toda vez que esa accidon constituyc una
violacion a la autorizacion impartida.



SECCION 2DA:

9. Cuando se¢ cancele o elimine ¢l fondo. el Oficial

Pagador entregara ¢l importe del fondo al recaudador.
El recaudador expedird ¢l correspondiente recibo, ¢
ingresara dicho importe en la cuenta corriente del
Municipio. ya que esta devolucion no constituye un
ingreso para el Municipio.

10.El Director de Finanzas. o su representante autorizado,

o la persona que designe el Alcalde efectuarad
intervenciones pertodicas por sorpresa. para determinar
el uso y operacion del fondo.

Una vez cstablecido cl Fondo que se autoriza mediante la
Seccion 1RA ¢l mismo se mancjara de acuerdo a los
siguientes requisitos y restricciones:
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El Oficial Pagador (a) sera responsable de administrar
y supervisar el fondo el cual sera repuesto cada vez
quc ¢l balance de efectivo llegue a Setenta v cinco
($75.00) Dolares.

Este fondo debe ser cuadrado en todo momento.

. El' Auditor Interno revisara periddicamente el

contenido del fondo para verificar la correccion del
mismo.

El solicitante debera llenar el documento Solicitud y
Desembolso Fondo de Caja Menuda, ¢l cual debera
tener una firma autorizada para asi poder solicitar el
desembolso del Fondo. Al entregar el documento al
Oficial Pagador solicitara. ademas. el documento dc
cxencion del pago IVU a ser entregado en el comercio
a efectuar la compra. Al finalizar cste proceso
entregara ¢l recibo original al Oficial Pagador.

El efectivo solo podra utilizarse para adquirir aquellos
articulos.  maleriales. mercancias.  miscelaneos
serviclos cuya necesidad surja de improviso y cuya
urgencia, de no atenderse inmediatamente pucda
afectar negativamente los servicios que se brindan a la
ciudadania.

Solo se efectuaran compras hasta un maximo de
setenta y cinco ($75.00) Dolarcs por especie y las
mismas no podran ser fraccionadas para violar esta
disposicion.

No sc utihizara ¢ste fondo para adquirir los bienes o
servicios que puedan ser adquiridos mediante el
proceso normal de compras o mediante el proceso de
Compras de Emergencias  establecido  por el
Reglamento.



SECCION 3RA:

SECCION 4TA:

SECCION 5TA:

SECCION 6TA:

SECCION 7MA:

SECCION 8V A:

8. Sc dispone que ¢l uitimo dia laborable del Afio Fiscal,
el Oficial Recaudador reintegra los Fondos mediante
un recibo oficial. 2 la cuenta de efectivo del fondo
general y ¢l proximo afoe fiscal se establezea de nuevo.

En caso de que sca necesario adquirtr articulos v no esté
disponible ¢l Fondo de la Caja Menuda. se podra realizar
un reembolso a la persona que solicite ¢l tondo siempre v
cuande cumpla con lo establecido en la Seccion 2DA.
().

La violacidn a esta Ordenanza conlleva  sanciones
disciplinarias que pueden llegar hasta la formulacion de
cargos por parte del Ejecutivo.

Esta Ordenanza cmpezara a regir tan pronto sea aprobada
por la Legislatura. tirmada por ¢l Presidente v el Alcalde,
v copia certificada de la misma s¢ le entreguc a los
empleados o funcionarios municipales que corresponda v
que se les envien copias a las agencias estatales v
municipales concernicntes.

Derogar la Ordenanza Namero 9, Serie 2005-2006.
St alguna seccion de esta Ordenanza fuera declarada nula
o ilegal por algin Tribunal competente, las otras

permaneceran ¢n clecto.

Copia de csta Ordenanza Certificada sera enviada a todas
las agencias estatales y oficinas municipales concernidas.

APROBADA POR LA LEGISLATURA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE
COMERIO DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO. HOY 5 DE MARZO DE

2025.
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