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DECRETO NUMERO 455-2010-DMySC
{de 14 de diciembre de 2010)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos para el Uso y
Manejo de los Fondos de ias Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Quinta Version”.

LA CONTRALORA GENERAL DE LA REPUBLICA
£n uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDQ:

Que ef Articulo 280, numeral 2, de la Constitucidn Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante e! control previo
0 posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes plblicos, a fin de que se
realicen con carreccidn, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su misidn, fa institucion fiscalizara, regulard y controlar todos los actos
de manejo de fondos y bienes plblicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion
y segln lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que la Contralorfa General de la Repiblica,
dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacien de las
personas que manejen fondos o bienes pablicos.

Que corresponde a la Direccidn de Métados y Sistemas de Contabilidad a través del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Piblicos, analizar, disefiar e
implementar a nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos,
orientados a asequrar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestién publica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion
general, de acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

{lue una vez etaborados estos documentos, deberdn oficializarse mediante Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacion por a dependencia estatal respectiva, y
seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de
cada una de las nidades administrativas involucradas en el proceso.

Que este documento ha sido revisado y analizado mediante Memorandos Nim.2554-Leg-
Adl de 25 de mayo de 2010 y Nim.1196-Leg-AJ! de 5 de marzo de 2010 de la Direccidn
Nacional de Asesoria Juridica de la Contraloria General de la Reptiblica, quien comunicd
que no ha tenido objecién al respecto.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar e documento titulado “Manual de Procedimientos para el
Uso y Manejo de los Fondos de las Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Quinta
Version”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todo el Sector Pablico.
ARTICULO TERCERQ: Este Decreto comenzard a regir a los cuarenta y cinco (45) dias

calendario, a partir de su promulgacion en la Gaceta Oficial y deroga el Decreto Nim.54-
2006 de 14 de marzo de 20086,

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numerai 2 de ja Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Anticulo 36 de 1a Ley 32 de 8 de noviembre de 1584, por la cual

se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General. Decreto Ndmero 211-2007-DMySC
de 26 de junio de 2007.

Dado en fa ciudad de Panama, el 14 del mes de diciembre de 2010.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

£t 1 =

GIOCONDA TORRES DE BIANCHIN|
Contralora General

/ )
EDWIN RAUL HERRERA
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica, en uso de las atribuciones conferidas por la
Constitucion Politica y demas disposiciones legales vigentes, presenta la quinta version de] 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 correccion y segiin lo establecido en las normas juridicas respectivas.

En esta nueva version, se actualizan las normas jurfdicas de la base legal, reordenando fos
procesos en el documento, propotcionando mayor claridad diddctica a la parte nosmativa,
incluyendo fos 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 examinardn en forma previa y posterior, las actuaciones de los servidores piblicos
que participen en este proceso. Corresponde a las Instituciones velar por ¢l cumplimiento de estos
procedimientos, sin perjuicio de la fiscalizacién y control que le corresponden a la Contralotia
General de la Repiblica.

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

Lste Manual de Procedimientos podré actualizarse por revisiones periddicas que realice la

Contraloria General, por modificaciones de las leyes que lo susientan o debido a necesidades
institucionales debidamente presentadas y sustentadas,

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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L GENERALIDADES
A. Concepto del Fondo de la Caja Menuda

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

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 atencién de manera inmediata de las aecesidades
imprevistas v ocasionales (de dificil anticipacidn o programacion), que surian 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, deniro de un
adecuado ambiente de control que asegure una gestion oportuna, eficiente, econdmica y
transparente de los recursos autorizados,

D. Caracteristicas de los Fondos de Cajas Menudas

* Seoriginan y reembolsan de Fondos Institucionales, rotativos o de ofro tipe (de trabajo, fijos, de
inversion), siempre v cuando no superen los B/.1,600.00 (mil balboas); si este caso se diera, los
recursos de apertura o incremento deberan hacerse contra el Tesoro (Nacional o Institucional),

*  Se maneian con dinero en efectivo Gnicamente,

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

»  Estan sujetos a la duracion del programa o proyecto que motiva la creacion del mismo.

*  Se destinan para compras de bienes ¥ pagos de servicios requeridos para satisfacer necesidades
imprevistas y ocasionales.

E. Base Legal

* Ley N°8, de 27 de enero de 1936, por fa cual se aprueba el Codigo Fiscal de la Repuiblica de
Panamd (Gaceta Oficial Nim. 25 de 27 de enero de 19363,

* Ley N 32, de 8 de noviembre de 1984; Orgdnica de la Contraloria General de la Replblica
{Gaceta Oficial Nam, 20188 de 20 de noviembre de 1984),

* Ley N"6de 2 de febrero de 2006, por la cual se [mplementa un Programa de Equidad Fiscal.

¢ Decreto Nim. 40-DFG, de 31 de enero de 2007, Por el cual se modifican algunas disposiciones
del Manual de Procedimientes para el Uso v Manejo de las Cajas Menudas en las Entidades
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Pablicas, Cuarta Version”,

Decreto Ejecutivo Nim. 214 DGA de 8 de octubre de 1999, “Por ¢l cual se emiten las Normas
de Control Inteme Gubermamental para la Repblica de Panamé” (Gaceta Oficial Nim, 23946
de 14 de diciembre de 1999),

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

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

Decreto Namero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, Por el cual s crea e} Departamento
de Procedimientos de Fondos y Bienes Piblicos en la Direceion de Métodos y Sistemas de
Contabilidad, (Gaceta Oficial Nim.25861)

Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigentes.

Nota DGCP-DI-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 Piblicas, V Version™.

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

MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

A. Objetive

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

B. Disposiciones de Control Interno

I

La solicitud de Caja Menuda debe contener o siguiente:

*  Objetivo de fa Caja Menuda, sustentado de manera precisa y concisa,

+  Monto de la Caja Menuda,

* Nombre de los funcionarios asignados para autorizar y custodiar el fondo, cargos que
desempeian y condicion de nombramiento y demds requisitos establecidos en el Cadigo
Fiscal.

» Fotocopias legibles de las cédulas del custodio v autorizadores de desembalsos,

» Nombre del Fondo y niimero de la Cuenta Bancaria de donde se reembolsard éste.

* Nombre v ubicacién de la oficina en donde estara fisicamente la Caja Menuda,

¢ Todo funcionario que autorice los desembolsos o que custodie fondos de Caja Menuda
deberd desempefiarse como servidores piblicos permanentes.
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El Custodio y el o los autorizantes de Fondes de Caja Menuda deben cumplir lo establecide en
el articulo 1,088 del Capitulo IV del Cédigo Fiscal, relativo a la probidad de los Empleados y
Agentes de Manejo {ver Anexos)

Las Cajas Menudas podran abrirse hasta por un monto de cinco mil balboas (B/.5,000.06.
Excepcionalmente, fa Entidad podra solicitar un monto mayor al indicado, en cuyo caso debera
detatlar con precision las razones que 1a obligan a solicitar la suma en cuestion,

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,
¢l caso del pago de vidticos en forma constante.

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

Las Cajas Menudas deben ser utilizadas para adquirir Bienes y/o Servicios propios de los
codigos de gastos detallados en el Capitulo 11l de este Manual, si el presupuesto institucional
dispone de tales partidas.

La Caja Menuda que habiendo incurrido en desembolsos, o se ie confeccione Solicitud de
Reembolso en el transcurso de dos meses, se le Juzgard inactiva y por ello, la Administracion
serd la responsable de ordenar su cierre inmediato. Esta accion serd gjecutada por la Oficina de
Auditoria Interna o de Fiscalizacion Generat de la Contraloria en la entidad.

Para alimertar ef Fondo de las Cajas Menudas se hace necesario recurrir al mecanismo de
recmbolso a través del proceso de la afectacion presupuestaria y financiera, reponiendo fos
recursos utilizados en fa adquisicién de bienes o servicios.

S¢ recomienda que los Custadios presenten solicitudes de reembolso cuando se haya usado del
20% al 40% de los recursos o de acuerdo a la velocidad de rotacién de fondos; fo que resulte
mejor para asegurarse que la Unidad cuente con recursos suficientes, mientras se cumple el
tramite,

- Los Custodios de Cajas Menudas tendran hasta dicz (10) dias calendarios, s partir de la fecha de

recibo de los comprobantes de gastos, para documentar Ia compra ¢ incluirla en el reembolso
respectivo; transcurrido este periodo, solo se aceptardn tales documentos en las solicitudes de
reembolsos, si los justifica el Director Administrativo o Jefe def Programa, mediante nota
explicativa.



No 26709-A

il

15.

17.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 26 de enero de 2011

Las facturas de compras reslizadas a proveedores formales, deben cumplir con ciertas
especificaciones: "La documentacion se remitivg en Jormularios de mumeracion corrida v, por lo
mHenos, con una copia que debe quedar en los archivos de quien la expida, la copia puede veposar en
archives magnéticos, digitales u otro método lecnoldgico, siempre que lo solicite el contribuyente y ast o
autorice la Direccicn General de Ingresos. En los formularios siempre debe figurar prefmpreso el
rimere de Registro Unico de Contribuyente, en adelunte RUC, ast como el nombre, razon social o
nombre comercial, la individualizacion en el margen inferior de la empresa impresora o de cualquiera
persona que imprima su propia facturd, o de terceras, indicando su RUC, la Jecha de impresion y
descripcion de tiraje realizado mencionandn lo numeracion inicial como lo final !

- Las facturas deben tener adheridos los timbres a razon de B/0, 10, por cada B/.1006.00 o fraccidn,

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 informacién del comercio o persona responsable del mismo,

. Estan exceptuadas de la imputacién de timbres, las facturas en concepto de bicnes ¢ servicios

por B/.8.99 o cifras inferiores a la misma, igual ocurre con las que registran ['TBMS,

Cuando las facturas sean impresas a través de mecanismos tecnolégicos (computadors,
impresoras, otros), la casa comercial respectiva debe tener autorizacion a wavés de Resolucion
emitida por la Direccidn General de Ingresos det Ministerio de Economia y Finanzas, el nimero
de 1a misma, debe ser colocado en lz parte inferior de dicho documento.

Las facturas o recibos deben ser originales, expedidas a nombre de la Institucion que efectud ¢l
gasto; o 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 capia autenticada
por la casa proveedora, adiunta a Nota de Aceptacion del superior jerdrquico de fa tnidad
Administrativa que adquirio el bien o servicio.

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.) v el Digito
Verificador (D.V.).

En casos de areas de dificil acceso o proveedores informales se aceptard un recibe en papel
simple a nombre de la institucién con el nombre del proveedor, su firma (directa o a ruego)
y nimero de cédula y se adjuntara el formulario Nim.6 “Comprobante de Pago para
Proveedores Informales”.

' Gaceta Oficial Ne.25.232, de jueves 3 de febrero, Ley No.6 de 2 de febrero de 2006, Articulo 72, Paragrafo |,
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Cuando se compren accesorios o repuestos, en el comprobante de Caja Menuda se deberd
especificar el equipe (descripcién y nimero de inventario), donde se utilizaran dichos
ACCESOTIos O repuestos,

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

Igualmente, cuando se tenga que utilizar estaciondmetros, o dreas que brinden el servicio de
estacionamiento vehicular, se reconocera el pago, siempre y cuando en ¢l primer caso se tenga
la autorizacidn correspondiente, y en el segundo caso se presente la constancia {recibo o
factura) y se indique el fugar 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 o comin en la institucion, se consultard su
existencia, en el Atmacén. En ef reembolso de estas compras, las facturas de las mismas,
deben tener el sello de “no existencia” per parte de la Unidad de Almacén.

Las compras iguales o 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 cotizacién. Las compras de més 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 dard la “entrada y salida” simultdneamente, y coordinaran con Iz unidad de Biencs
Patrimoniales de la Institucion para inclusion en el inventario institucional y la colocacion de la
identificacién  del Bien Patrimonial (Placa de Contrel, Cédige de Barras entre otros
autorizados). lgualmente los funcicnarios de almacén verificardn y sellardn {a documentacion
sustentadora.  Cuando se den estas simiaciones, se les sacard copias, tanto al documento de
Recepeion como al de Despacho de Almacén, v se adjuntaran al comprobante de pago de Caja
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 Ia necesidad imprevista y ocasional. En caso gue no se
encuentre ef almacén en el drea, el reconocimiento de estos bienes debe ser realizado por los
encargados de la unidad administrativa solicitante, previa coordinacion con fos responsables del
Almacén de la entidad.

Cuando se trate de servicios, la respectiva Unidad Téenica responsable, hard la recepcion v
salida de os mismos, verificando y sellando la documentacion sustentadora.
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Los documentos susientadores 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 1513
dentro del drea de trabajo, se utilizaré 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,
pata que este comprobante pueda ser reembolsado, deberd adjuntarse una copia det 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 sisternas de huella dactilar o similar, se adjuntaran
los informes que generen la informacion correspondiente, del tiempo extraordinario.

Se podran pagar vidticos nacionales (Objeto de Gasto 141) hasta por 2 dias, completos o
parciales, hasta para 2 funcionarios, para Jo cual se deberd usar, ademas del comprobante de
Caja Menuda, el formato cotrespondiente al pago de vidticos. Se exceptia del fimite indicado,
los casos de Cajas Menudas especiales para vidticos, 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 ne mayor de un (1) dia laborable, si la Caja Menuda esta en
la misma Unidad Administrativa, cuando no lo esté, entonces el lapso podra ser de dos (2) dias
laborabies y en ¢! caso de vidticos, los funcionarios que no realicen la mision deben devolver el
direro de inmediato.

- Se¢ prohibe iz entrega de dineto para realizar adquisiciones fuera del horario regutar de trabajo
{fines de semana, dias festivos), Se exceptiian de esta medida, a las unidades hospitalarias, de
seguridad piblica y otras que laboran regularmente durante esos periodos,

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

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 reatizados, se hara al momento de
tramitar ¢l Reembolso. Sin embargo, las entidades deben tomar las provisiones adecuadas para
tener disponibilidad en las partidas presupuestarias que se usaran al comprometer los
reembolsos.

La administracion deberd proporcionar a las Unidades de Auditoria Interna. Oficinas de
Fiscalizacion General en la Institucion y al Custodio, un listado con los nombres y firmas de los
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funcienarios facuitados para autorizar los desembolsos.

Los recursos de las Cajas Menudas deben mantenerse en cajas de seguridad, guardadas en
escritorios con cerraduras confiables o archivadores gue tengan lNave. Antes de solicitar Ja
apertura y asignacidn de una Caja Menuda, fa Administracién 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 ilave

para que guarde el efective y Jos comprobantes de Caja Menuda.

En caso de hurto de recursos de la Caja Menuda, el mismo debe se notificado formalmente a la
Contralorfa General, por la méxima autoridad instituciona correspondiente, igualmente debera
adjuntar copia de la denuncia oficial interpuesta ante las autoridades competenies (fiscalla, DI,
¢fe.) que documente el hecho.

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

La Oficina de Fiscalizacién en la institucion realizara un arqueo de comprobacion a la Caja
Menuda en cuestion, una vez ¢l custodio haya hecho cfectivo dicho cheque,

- Ei Custodio debe mantener dos archivos. Un archivo temporal para los Comprobantes de dinero

entregado, pendientes de factura o recibo, v otro archive 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 Tatjeta de Control de Movimiento del Efectivo de Caja Menuda (ver formulario
Nim.5). La Administracion velard porque se cumpla este requisito, para Io cual ordenard fos
controles que considere adecuados,

2. Los documentos originales sustentadores de los reemboisos, deben reposar en los archivos de la

Institucion, especificamente en la Oficina de Contabilidad.

. La Institucion, a través de la Oficina de Auditoria Interna, deberd practicar arqueos sorpresivos y

frecuentes sobre la totalidad de las Cajas Menudas a su cuidado. Esto sin perjuicio del contro!
que puede ejercer la Contraloria General,

Los Fiscalizadores de la Contraloria General ejerceran el control sobre ef uso y mancjo de las
Cajas Menudas, al momento de revisar y verificar los comprobantes de pastos reafizados v 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 ta Contraloria u oiros organismos de
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fiscalizacion y control de la propia entidad.

GASTOS APLICABLES

A manera de introduccidn, resulta importante dejar establecidos Jos 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.

.,

B

En primer lugar, la caracteristica principal de la Caja Menuda, que fa entifica como una suma
de dinerc en efectivo, provista para satisfacer de manera inmediata necesidades imprevistas v
ocasionales, surgidas del desarroilo cotidiano de las actividades inherentes a las oficinas.
Debido a esto se estd permitiendo ¢l uso de la mayor parte de las partidas de Servicios No
Personales y de Materiales v 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 solo 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 excepcidn de Donativos a
Personas y Capacitaciones y Estudio) y de capital, el Servicio de la Deuda Piblica y las
Asignaciones Globales.

Por dltimo, debido al vinculo que hay entre Cajas Menudas y Fondos Rotativos en general (que
er su mayoria son reembolsadas), se ha permitido la inclusion de algunos objetos del gasto
relativos al grupo Maquinarias y Equipos, siempre v cuando su uso cumpla con los dos criterios
precedentes: reposicion urgente por dafio mayor. vandalismo o robo, v hasta un maximo de
B/.300.00 (trescientos baiboas}.

La Contraloria General de la Repiblica, a través de sus oficinas de la Direccion de F iscalizacion
General y el Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Plblicos de la Direccién de
Meétodos y Sistemas de Contabilidad, dardn seguimiento al uso y manejo de las Cajas Menudas,
por lo que en el momento que lo juzgue oportusio, podrd actualizar I presente tabla de Gastos
Aplicables, de modo que la misma se mantenga dentra de adecuados limites de control.

Sin perjuicio de lo antes mencionado, las Entidades Poblicas por iniermedio de sus oficinas
administrativas, financieras y de control interno, también podrdn soficitar 2 la Contraloria
General, actualizaciones de este catdlogo de partidas, en funcién de sus particularidades
operativas,
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- 1. ServiciosNo Pefrscnﬁlﬁﬂ ::;
01 Alquileres de edificios y locales (no mayor de 5 dias) {
102 Alquiler de equipo electronico. Se refiere a equipo de procesamiento de datos
103 Alquiler de Equipo de Oficina
109 Otros Alquileres
11 Agua. Para el pago a organismos locales, legalmente constituidos, que proveen
el servicio

112 Aseo. Parael pago a empresas locates, legalmente constituidas, que proveen ¢l
servicio

13 Correo

t14  Energia Eléctrica. Para el pago a empresas locales, legalmente constituidas que
proveen el servicio

HE  Telecomunicaciones

(16 Servicios de Trasmision de Datos

FH9  Otros Servicios Basicos

120 Impresion, Encuadernacion v Otros

131 Apuncios y Avisos

141 Viiticos dentro del Pais

143 Vidticos a otras personas

15t Teansporte de Personas y Bienes dentro del Pais

133 Transporte de otras personas

161 Almacenaje

162 Comisiones y Gastos Bancarios
165 Servicios Aduaneros

169 Otros Servicios
181 Mantenimiento y Reparacion de Edificios
182 Mantenimiento y Reparacion de Maguinaria y Otros Equipos
183 Mantenimiento y Reparacion de Mobiliario y Equino de Oficina
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Mantenimiento y Reparacién de Obras. S6lo en caso de construcciones menores

i
H

temporales destinadas a desarmarse por tratarse de servicios transitorios (p-€j.,
tribunas, casetas, tarimas)

185 Mantenimiento y Reparacion de Equipo Computacional

189

Otros Manterimientos y Reparaciones

2. Materiales y Suministros

Alimentos para Consumo Humano

202 Alimentos para Animales
203 Bebidas No Alcohélicas
211 Acabado Textil
1212 Calzado
213 Hilados y Telas
2i4  Prendas de Vestir
219 Otros Textiles y Vestuarios
221 Diesel
222 Gas
223 Gusolina
224 Lubricantes
1229 Otros Combustibles. Excepto Bunker (225)
| 231 Impresos
*232 Papeleria
_533 Tex10s de Ensefianzas
239 Owos Productos de Papel y Carton
241 Abonos y Fertilizantes
1242 Insecticidas, Fumigantes v Qtros
_243 Pinturas, Colorantes y Tintes
244 Productos Medicinales y Farmacéuticos
245 Oxigeno médico. Compras Urgentes

20
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249 Otros Preductos Quimicos

252 Cemento

253 Madera

254 Material de Plomeria

255 Material Eléetrico

256 Material Metalico

237 Piedra y Arena

258 Tuberias y sus accesorios

259 Otros Materiales de Construccidn

261 Articulos o Productos para eventos oficiales

1262 Herramientas e Instrumentos

263 Material y Articulo de seguridad piiblica

265 Materiales, Accesorios Yy Suministros de Computacién

269 Otros Productos Varios

1271 Utiles de Cocina y Comedor

272 Utiles Deportivos y Recreativos

273 Utiles de Aseo ¥ Limpieza

274 Utiles y Materiales Meédicos, de Laboratorio y Farmacéutico

275 Utiles y Materiales de Oficina

277 Instrumental Médico y Quirtrgico. Ejemplo: estetoscopios, espéculos,
bistur(s, termdmetros, etc.

279 Otros Utiles y Materiales

280 Repuestos

‘Solamente en casos de reposicion urgente’ por:dii
hiasts un maximo de B/.30D.00 {trescientos balbos)

320 Equipo Educacional y Recreativo

1330 Equipo Médico, de Laboratorio y Sanitario

[
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346 Equipo de Oficina
330 Mobiliario de Oficina
360 Semovientes: Comprende los desembolsos por adquisicion de animales usados
para lrabajo, transporte o para reproduccion, tales como: bueves, caballos,
burros, ovejas, cerdos, aves
370 Maquinaria y Equipos Varios
380 Equipo de Computacion
61t Donativos a Personas. Autorizados por la méxima autoridad de la institucion

responsable de la Caja Menuda, hasta un méximo de B/.30.00 (Treinta
balboas) por solicitud. (Hospitales, Centros de Salud, Ministerio de Desarrollo
Secial, Caja de Seguro Social y Municipios)

624 Capacitaciones v Estudios

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

22
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FROCEDIMIENTOS PARA LA APERTURA, DESEMBOLSO Y REEMBOLSO
DEL FONDO DE CAJA MENUDA

A. Procedimiento de Apertura del Fondo de Caja Menuda

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

Solicita a través de nota al Contralor o Subcontralor General la Apertura de Caja Menuda.
Remite la nota a la Oficina de Fiscalizacién 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.

Efectia ¢l andlisis de fa misma, prepara opinidn por escrito, verifica que se inciuyan ias
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 documentacién 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 lz
Subdireccion de Fiscalizacién General,

4. Subdireccion 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, coording con las Direcciones de la Contraloria
General en caso de que se requiera, y prepara nota sobre ¢l resultada de la (nvestigacion.

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

Recibe fa documentacion con la opinion del Jefe de Fiscalizacion y nota de fa Subdireccion
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de Fiscalizacion General,

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

Procede a aprobar o 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 documentacion a la Oficina de Fiscalizacion General en la Entidad v Oficina
Regional, fisicamente y a través del Sistema Electrénico.

7. Oficina de Fiscalizacion en Ia Entidad u Oficina Regional

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

8. Administracién de la Institucién

Recibe la Nota de Aprobacidn 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 ¢l monto asignado.

9. Unidad de Tesoreria

Recibe autorizacidn, confecciona la Gestién de Cobro y Cheque, ambos con la siguiente
identiticacion: “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 v Finanzas.

11. Administracion de la Institucién

Recibe la Gestion de Cobro con ef Cheque y firma ambos documentos, autorizandolos,

24
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Envia a la Oficina de Fiscalizacion en la Fntidad u Oficina Regional,

12. Oficina de Fiscalizacién en la Entidad v Oficina Regional

Recibe fa Gestion de Cobro y ef Cheque, realiza fos registros correspondientes, aplica ¢l
proceso de fiscalizacion, de estar correcto, refrenda la Gestion de Cobro y firma el Cheque.

Envia a la Unidad de Tesorerfa.

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
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B. Procedimientos de Desembolsos de los Fondos de Cajas Menudas

Bl

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

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

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

Da instrucciones al Custodio para que complete e Formulario Nim.2
“Comprobante de Caja Menuda”,

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 det funcionario que autoriza e} desembolso.

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

En caso que la adquisicion supere los B/1,000.00, ser4 realizada por el Departamento
de Compras institucional, éste lleva a cabo las cotizaciones pertinentes v al tener |a
adjudicacion autorizada, solicita al custodio de la Caja Menuda para que entregue la
suma requerida para adquiric el bien o servicio, remitiendo el Cuadro de
Cotizaciones (Formulario Nam. 5) como constancia,

Funcionario Solicitante

Realiza la compra, para lo cual exige el original de Ia factura o recibo del proveedor,
expedido a hombre de la Institucion. 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.

27



No 26709-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 26 de enero de 2011

Nots: El solicitante deberd cumplir lo establecido en las Disposiciones de Control
Interna 24 y 25,

Mapa de Proceso

PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO DEL FONDO DE CAlA MENUDA
(Cuando la misma se encuentre fisicamente en la Unidad Administrativa Solicitante)
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B2. Procedimiento de Desembolso del Fondo de Caja Menuda {cuando ls misma ne
se encuentre fisicamente ¢n Ia Unidad Administrativa Solicitante)

1.

Unidad Administrativa Solicitante
Funcionario Solicitante

El funcionario solicitante completa el formulario “Soliciud de Caja Menuda™,
Formulario Niim. 1, y lo presenta al funcionario encargado de autorizat la misma.

Funcionario que autoriza la Solicitud

Recibe la Solicitud de Caja Menuda, la autoriza, v 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 formuiario
“Comprobante de Caja Menuda™, con la informacion contenida en el formulario de
“Solicitud de Caja Menuda”, autorizado,

Custodio de Caja Menuda

Completa ¢l Comprobante de Caja Menuda, procede a verificar el conienido 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 desemboiso.

Cumplida la verificacion v autorizacion, el Custodio firma el Comprobante de Caja
Menuda conjuntamente con el funcionario que recibe ¢f 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, sera realizada por el Departamento
de Compras institucional, éste lleva a cabo las cotizaciones pertinentes y ai tener la
adjudicacion autorizada, solicita al custodio de la Caja Menuda para que entregue la
suma requerida para adquiriv el bien o servicio, remitiendo el Cuadro de
Catizaciones (Formulario Nim, 5) como constancia.

Funcionario Solicitante

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

Nota: EI selicitante debera cumplir lo establecido en las Disposiciones de Contro! Interno
24y 25,
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Mapa de Proceso

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

INSTITUCION

COMPLETAEL FORMUL ARIO SOLICTTODDE -
CAIA MENUDA™, LOPRESENTA AL FONCIONARIGC
ENCARGADO DE ATDTORIZRLO,

RECIBE LA SOLITTTUDDE CATA MENUDA, LO
AUTORIZA ¥ ENVIA AT FONCIONARIO QUE
AUTORIZA,

REEIBE LA SOLICITUD, DE ESTAR DE ACUERDO,
DA INSTRUCCIONES PARA QUE SE CONFECCIONE
EL COMPROBANTE DE CATA MENUDA 0ON LA
INFCRMACION DB LA SOLETIUD DE CARA
MENUDA

COMPLETA. EL COMPRCBANTE DE CAJA
MENUD A, VERIFICA EL:CONTENIBG, VERTFICA LA
EXISTENCIA DE FONDO, EL STATUS DEL
FUNCIONARIO QUE SOLICTTA EL TINERO

SOLICITA FIRMA TEL FUNCIONARIO OUE
AUTORIZ.A KL DESEMBOLSO.

FIRMA Y EL COMPROBANTE DE CAJA MENUDA Y
SOLICTTA AL FONCIOWARIO OUE FIRME

REALIZA LA COMPRA, EXIGE EL ORIGINAL Db LA
FACTURA A NOMERE DE LA INSTITUCICN

ANOTA SUNOMBEE Y FIRMA
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Procedimiento de Reembolso del Fondo de Caja Menuda
1. Custedio del Fondo
Ordena cronologicamente los comprobantes en cartera.

Completa y firma los formularios "Solicitud de Reembolso de Caja Menuda" (Formulario
Num. 3} y “Recapitulacian 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 ¢l cumplimiente de los demas requisitos normativos.

Envia dicha documentacion a la Unidad de Presupuesto,

2. Unidad de Presupuesto

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

Envia la documentacion completa a fa Unidad de Tesorerfa

3. Unidad de Tesoreria

Recibe Ia Solicitud de Reembolse 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 vy documentos sustentadores adjuntos.

Realiza los registros contables pertinentes ¢ 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 Administracién y Finanzas

Recibe el cheque y el Reembolso del Fonde con la documentacion 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

¢ Sccretaria, verifica la documentacion (cheque, Solicitud de Reemboisos ¥
documentos sustentadores).

¢ Recibe y registra el cheque, Solicitud de Reembolso de Caja Menuda ¥ documenios
sustentadores,

* [Entrega al equipo de fiscalizacion, para su verificacion, de estar todo en orden,
entrega al jefe para la firma del cheque. De lo contrario se devuelve para subsanar ¢l
error,

* Una vez subsanado procede a firmar ¢ cheque.
* Remite Cheque firmado con documentaciaon adjunta a la Unidad de Tesoreria,
7. Unidad de Tesoreria

* Recibe el Cheque firmado y documentos sustentadores, archiva temporalmente lg
documentacian,

* Notifica al custodic de la Caja Menuda para que retire e cheque.

Las solicitudes de reembolso serdn presentadas en original, a nombre de “Nombre del
Custodio /Caja Menuda” y debera reflejar Ia informacion concerniente al periodo en que se
realizaron los gastos, la descripeion del cédigo presupuestario v FESPRCIIVOS  Cargos,
codificacién contable v total del reembolso solicitado,

Nota: Si la institucion cuenta con el Sistema de Administracion Financiera de Panama
(SIAFPA), procedera a efectuar el reembolso de la siguiente manera:

La Unidad de Tesoreria prepara el documento denominado “Gestidn de Cobro™ v Io
adjunta a la Recapitulacion de la Caja Menuda. Una vez firmada la Gestion de
Caobro, se dard inicio al trémite de aprobacion y pago de dicho documento.

El custodio del Fondo recibira el cheque correspondiente al reemboiso, 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.
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INSTITUCION

ORMEMAR (RO AHUTAMENTF | OF COMIRORINTRS FN (RATFRA ﬁ
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DOCUMENT 05 SUSTENTADORS Amw WERIFICKTODO B
EXPED ENTE PARA. ASEGLIRLN T8 CORRECTO,
CONFECCENA B CHEQUE, CHEME ¥ BOCLMENTOS
SUSTEMTADORES A-LA LNDAD BE CONTABL AT,

DE QUE LOT REGETROS SEHAN R BV
O-ECUE‘{ DOCUMENTES SUSTENTADORES & L& DRECCION DF
ADWRISTRAGON ' FINANZAS.

PELIHE B CHEWUE ¥ E MEERERLS L UEE FONDU CUN LA
DCLLMER AZION LB FEN HAVORA ANUMIUS, YERIGA, Ut £5 AN
GORRECTO FRtWA AUTOREAND OB, REEWBIOLS G,

EXvIA A LA CFICHIA DEFISCALIZAZION 2N LA ENTDAD L OF 0N,
REGI A

SECRETAN, YERIFICA LA Eu_mmmm;m SCLEMmub oe

MRS US ¥ UOCLIMER | U5 SIS IER | ALURES), RECBE § HEGRS ERA L
: Oi!dJEfSClHCTFUDD!REEm Gk MENUDA YDOCUHEHTG‘S
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REMTE CHEQLE FERMACE) CON DXCUMENTACIIR ADVUNTA & Lk UMOAD DE
TEERER

RECIBE B CHEQUE FIRMADO ¥ DOCIMENT O SUSTENTALICRES, ARCHIYA
TEMPTRALWNTE LA DOCUMENTACIN: NOTIFCA AL CUSTRDG DELL
AL WEN T PAR (X IF RETIF A (HFOIF
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V. YARIACIONES 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, remitird 2 través de Ja
Oficina de Fiscalizacion General, nota ai Despacho del Contrator 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 Fiscalizacién en la Entidad u Oficina Regional.
El Jefe de la Oficina de Fiscalizacion en la Entidad u Oficina Regional, efectuara el analisis
de la misma, de estar debidamente sustentada avala y prepara nota, para enviarla a la

Contraloria Genera! sede.

3. Contraloria General
Departamento de Correspondencis y Archivo

Recibe la documentacion, fe 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 podra 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 Fiscalizacidn en la Entidad u Oficina Regional, a través del
Departamento de Correspondencia v Archivo.

3. Oficina de Fiscalizacion en fa Entidad u Oficina Regional

Recibe nota con la aprobacion o no del aumento del fondo, y envia a la administracion.
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Mapa de Proceso

AUMENTC DEL FONDO DE CAJA MENUDA

INSTITUCION
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B. Disminucién 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 Foado 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 ta disminucién ef Fando de Caja Menuda, procede a efectuar arqueo
al Fonde de la Caja Menuda.

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

Prepara Expediente de la disminucion del fondo y le adjunta copia de la Boleta de Depésito.

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 certificacién formal de la autoridad institucional correspondiente. En tales
casos se seguird el mismo procedimiento de control establecido con la participacion de
la Contraloria General,

36



No 26709-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 26 de enero de 2011

DISMINUCION DE{, FONDO DE CAJA MENUDA

INSTITUCION

OFICTNA DE
FISCALIZACION U
OFICTNA REGIONAL

NOTRICA & TRAVES DE NOTA AL CONTRALOE
GENEBAL, EL MOTIVE DE La DISMINUCION DEL
FONDO DE CAJA MENTDA

ENVIA A LA OFICTNA DE FISCALZACION EN LA
ENTIDAD 1 OFICINA REGIONAL

FONDO DE CAJA MENUDA, PROCEDE 4 EFECTIAR
ARQUEQ AL FCMDO DE LA CATA MENUDA.

LUEGO DE EFECTUADO EL ARQUED, COORDINA
CON LA ADMINISTRACION KL REINTEGKO DEL
DINERO AL FONDO QUE ORIGING ESTA CAJA
MENTD A R S .

| PREPARA EXPEDIENTE D5 LA DISMINUCIOH DEL
EONDO. Y LE ADJUNTA COPIA DE LA BOLETA DE
PEPOGTI,

RECIBE NOTA SOLICTTANDO LA DISMINUCION DEL
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PROCEDIMIENTOS DE TRASPASO Y CIERRE DEL FONDO DE LA CAJA
MENUDA

A Traspaso del Fondo de Caja Menuda

Es fa 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 Fiscalizacién 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 Ja Administracion para confeccionar ¢l Acta de
Traspaso del Fondo (Formulario Nim.7).

Nota: Cuando el motivo de! traspaso sea temporal, la comprobacién de probidad del
nuevo custodio o funcionarios que awtorizan €l desembolso de los recursos. se hard
en forma expedita por parte del Jefe de Fiscalizacion asignado 4 la institucion. La
temporalidad se considera hasta sesenta (60) dias calendario. Si el ESpase s
permanente, s¢ procederd como si fuese una autotizacidn nueva {solicitud al
Contralor General).
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Mapa de Proceso

| TRASPASO DEL FONDO DE CAJA MENUDA
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B. Cierre del Fondo de Caja Menuda
Es la accitn mediante el cual se solicita el cierre de un Fondo de Caja Menuda.
1. Despacho Superior

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

Envia a la Oficina de Fiscalizacion en {a Entidad v Oficina Regional.
4. Oficina de Fiscalizacién en la Entidad u Oficina Regional

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

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

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

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

acompafiada de la Solicitud de Cierre v Arqueo de Caja Menuda y de la Bole de
Deposito, sellada por el Banco.

Mapa de Proceso

CIERRE DEL FONDQ DE CAJA MENUDA

INSTITUCION

OFICINA DE
FISCALIZ ACION 17
OFICTVA REGTONAL

,@

DOCUMENTO QUE DEBE SER FIRMADO POB EL
CUSTODIO Y REFRENDADG POR EL FISCALIZADOR
Y EL AUDITCE INTERG,

DNTIDAD U OFICINA REAIGNAL BOLETA DE DEPOSITO PARA INGRESARLCS AL
FONDO RESPECTI‘JO QUE DI ORIGEN A LA CATA

RECLBE NUTA SGLILIANDO BL CLEKRE DEL MERTDA
F| FONDC DE  QAJA MENUDA, PROCEDE A EMTTIRALT N

TICTUAR ADQUEC AL TONDO DE LA CAIA FBIANTAS " DM 1 CosToTIn

MENTDA ACOMFANADA L& LA SOULICITUD DE CIERRE Y
ARQUED D ENOD

LUEGS DE EFECTUADG EL ARQUES, COORDINA m?g?m gsfﬁ%fpon Bf Bfu?go“ BOLETA DE

CON LA ADMINIETRACION PARA CONFECCIONAR ' '

EL ACTA DE TRASPASO DE CIERKE FNAL,
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REGIMEN DE FORMULARIOS

Formulario Ndm. |

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUCION
SOLICTTUD 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

Ly
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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:

b Institucion: Nombre de la Entidad.

2. Panama: Dia, mes v 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 mision oficial.

3. LasumadeB/: Suma entregada, escrita en letras y nimeros.

6. Enconcepto de: Explicacion, precisa y concisa de la labor o ef gasto a
realizar,

7. Solicitado por; Nombre v 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 det Fondo
Copia; Archivo de la Unidad Administrativa Solicitante.

Nota: Esta Solicitud puede ser recibida a través de sistemas de correspondencia interna
{(INTRANET), bajo responsabilidad de! funcionario que autoriza dicha solicitud  (password vy
nombre del usuario)
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Formulario Nam. 2

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUCION
Nom. )
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA
Panama _de de
Unidad Administrativa Solicitante:
Entréguese a:
l.a suma de: I3/
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) WEhtregado por (firma) Nombre del que recibe (ietra Impreata)
¥Firma;
Cédula:
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A, OBIETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

!

2.
K3
4,

13
4.

Institucion:

WNim.:

Panama:

Unidad Administrativa
Solicitante:

Entréguese a:

La suma de B/,

En concepto de:

Adelanto:
importe de la Factura:

Sobrante:
Proveedor:

Codiges Presupuestario
Financiero:

Valor:

Firmas

Autorizado por:
Entregado por:

Nombre del que recibe:

D DISTRIBUCION:
Original

Copia
Copia

Observaciones.

44

COMPROBANTE DE
CAJA MENUDA

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

Custodio de Fondo de caja Menudaz.

Nombre de la Institucion.

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

Nombre completo del funcionaric a quien se le enlrega
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 custadio,
Suma  efectivamente  pagada,
sustentadora,

Diferencia entre el adelanto entregado vy ¢l imporie del
desembolso, segin factura.

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

segun la factura

Lo indicado, con los importes respectivos,

Mento en balboas que cotresponde al gasto,

Firma de los funcionarios que respectivamente,
autoriza el desembolso, entrega el direro y el que
recibe (en este dltime caso, nombre, firma ¥ numero 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,

Eb original queda en archivo en la Unidad de
Contabilidad, Norma de Control Interno 3.3.46)

Custodio del Fondo ~ Archivo Consecutivo.
Unidad Administrativa Solicitante.

Para una mejor conservacion y manejo del documento, se recomienda que ¢l 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 mecanicas para suplantar las firmas
autdgrafas de los funcionarios.
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REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Nim. 3

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENUDA

INSTITUCION

Reembolso Nam,

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

Comprobante Pagado a Explicacion del Gasto Codificacién | Valor B/,
Niém. | Fecha

Preparado por Total del

Custodio/ Caja Menuda Reembolso

Nombre y Firma:
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SOLICITUD DE REEMBOLSO
DE CAJA MENUDA

A. OBIJETIVO:
B. ORIGEN:
C. CONTENIDO:

1, Institucion:
Fecha:

3. Reembolso Nam.:
4. Unidad Administrativa Solicitante

5. Comprobante Nim.:

6. Fecha:
7. Pagadea

8. Explicacion del Gator
9. Codificacion:

10, Valor B/

11, Total del Reembolso:
12.  Preparado por:

D. DISTRIBUCION:
Original:
Copia:

Observaciones.

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

Indicar nombre de 1a fnstitucion.

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

Numero secuencial def reembolso.

Nombre de Ja Unidad Administrativa donde se
prepara el Reembolso

Nomero 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 wtilizado.

Indicar {os objetos de gastos

Valor de cada renglon

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

Unidad de Tesorerfa.
Departamento de Contabilidad.

Se recomienda que el documento tenga las siguientes dimensiones: 8 172 x 11 (pulgadas).

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

los desembolsos realizados.

No ¢s necesario que las copias de este documento lleven colores diferentes,
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Formularie Ném.J3A

RECAPITULACION
DE CAJA MENUDA

PRESUPUESTARIO

FINANCIERO VALOR

Total det 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: Unidad Administrativa
{Nombre y Firma) Solicitante:
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A, OBJETIVO:
B. ORIGEN:
C. CONTENIDO:

1. Codigo Presupuestario

2. Codigo Financiero;

1. Valor
4. Total del Reembolso:

5. Comprobante en Cartera:

6. Reembolso en Tramite:
1. Efectivo en Cajaz:

8. Total del Fondo;
9. Nombres y Firmas

10, Unidad Adminisirativa
~olicitante:

D. DISTRIBUCION:
Original:
Copia:

RECAPITULACION
DE CAJA MENUDA

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

Espacios para resumir Jos conceptos de objeto
de gastos con sus respectivos cddigos
presupuestarios.

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

Valor de cada renglén,

Sumatoria de fos valores de cada rengion
Comprobantes que se encuentran pendientes
de reembolso.

Documento que se encuentran pendientes de
pago:

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

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

Nombre de la Unidad Administrativa que
prepara fa Recapitulacion

Unidad de Tesoreria.
Departamento de Contabilidad
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Formulario Nam. 4

TARJETA DE CONTROL DE MOVIMIENTO DEL EFECTIVO

NUM.

DE CAJA MENUDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ASIGNACION:
CUSTODIO:;

FECHA | DETALLE | COMPROBANTE INGRESO EGRESO SALDO
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TARJETA DE CONTROL DE MOVIMIENTO DEL
EFECTIVO DE CAJA MENUDA

A, OBJETIVO:;

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

I, Unidad Administrativa:

Asignacion;
Custodio:

Fecha:

Detalle:
Comprobanie Nim.,:
Ingresa:

Egreso:

Saldo;

RS L e e b

D. DISTRIBUCION:

Solo se prepara en original.

Observaciones:

[levar e registro continuo de las operaciones de la
Caja Menuda, para conocer rapida y oportunamente ¢l
saldo o disponibilidad de recursos.

Este documento deberd mantenerse al dia por parte del
custodio,

Anote ¢l nombre de la Unidad Administrativa
responsabie del Fondo.

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

Dia, mes y aiio de cada registro.

Breve explicacidn de la transaccion realizada.

Indigue el ndmero de comprobante registrado,

Para registrar el importe del efectivo recibido.

Para registrar las erogaciones efectuadas.

Resultado de la operacion Ingresos - Egresos,

S¢ recomienda que el documento tenga las siguientes dimensiones: § 12 x 11 (pulgadas).

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

El documento debe mantenerse al dia v

disponible para revision y control por parte de la

Adminisiracion; sin perjuicio de la fiscalizacion que puede cjercer la Contraloria General,
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CUADRO DE COTIZACIONES

A, OBJETIVO: Dejar constancia escrita sobre fas ofertas del precio, cantidad y catidad de los
bienes yfo 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 Nim.:

Fecha:
Renglon:
Cantidad:
Descripeion:
Proveedores:

ol e e b

7. Precios;

Precio Unitario:

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

Original

Nimero de la Solicitud de Bienes y/o Servicios que origina fas
cotizaciones.

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

Nimero de renglén utilizado por cada Bien y/o Servicio cotizado.
Nlmero de Bienes y/o Servicios que se cotizan.

Detalle de las caracteristicas de los Bienes y/o Servicios cotizados,
Nombre o razén social de los Proveedores que participan en las
colizaciones.

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 explicacion que permita ampliar la informacion

contenida en el documento.

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

Nombre v firma del funcionario que efectud las cotizaciones,

Se adjunta al Comprobante de Caja Menuda con el resto de los
documentos sustentadores.
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Formulario Nim.6

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 COMPRADOS O
SERVICIO PRESTADO POR EL PROVEEDOR

COSTO
DESCRIPCION CANTIDAD | ynTaRic | TOTAL
NUM
GRAN TOTAL

| RECIHIDO POR; | FIRMA

NOMBRE
PAGADO POR: FIRMA:

NOMBRE
NUM DE CECULA DEL PAGADOR:

NOTA: ESTE FORMULARIO DEBE SER UTHIZADO EN CASOS DE COMPRAS O PAGDS 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 S{MPLE A NOMBRE DE LA INSTITUCION CON EL NOMBRE DEL PROVEEDOR, SU FIRMA
{DIRECTA O A RUEGQ) 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:

12.
13,

Institucion:
Denominacion de fa
Caja Menuda:
Fecha:

Num.:

Nombre del
Proveedor:

Céduia Nam..
Concepto de pago:

PROVEDORES INFORMALES

Documentar {as compras o ¢jecucion de servicios, en la
cual el proveedor no cuenta con facturas membreteadas ni
RUC. se trata de pequefios negocios o personas naturales
localizadas en lugares apartados o de dificif acceso.

Funcienario que realiza la compra o solicita el servicio,

Nombre de la Instituctén,

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

Nombre ¢ razén social del proveedor con su ndmero
telefonico  si tiene o algin dato que permita su
tdentificacion.

Numero de cédula del proveedor.

Breve descripeion de la actividad para la cual se adquirieron
los bienes v/o servicios.

DETALLE DE BIENES COMPRADOS O

SERVICIO PRESTADO POR EL PROVEEDOR

Num.:
Descripeidn:

. Cantidad:
. Costo;

a. Unitario:
b. Total:
¢. Gran Total;

Recibido por:
Pagado par:

. Namero de céduia

del pagador:

D. DISTRIBUCION:

Original:
Copia 1.
Copia 2:

Indicar ef 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 wnitario con la
cantidad de unidades adquiridas.

Sumatoria de los costos (otales.

Nombre y firma del proveedor.
Nombre y firma del funcionario que efectia el pago.

Namero de cédula que realizo el pago.

Custodio del Fondo — Para utilizarlo en el reembolso,
Custodio del Fondo — Archivo Consecutivo.
Unidad Administrativa Solicitante.
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Formulario Nam,7
(Nombre de la Instituci6én)

(Nombre de la Direccién)
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 , 4 las . con ¢l resultado siguiente:

Cantidad Billetes Subtotal TOTAL
Denominacion
1.60
2.00
5.00
10.00
20.00
50.00
100.60
Monedas
.01
0.03
0.10
0.25
0.50
1.00

Total de] Efectivo

Comprobantes en Cartera {ANEXO )
Cuentas Pendientes de Reembolso {ANEXO )
Totad Verificado

Saldo Segin Libros

Diferencia Sobrante o Faltante

Se hace constar gue despuds de verificado ef efectivo v demés valores arriba descritos fueron recibidos intactos por
quien firmara conforme.

Observaciones:

Recibido po;: Entregado pdr: Fiscalizador’ Auditor Interno:
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ACTA DE ARQUEO/ TRASPASO DE
CAJA MENUDA

A, OBIETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1. Nombre de ia Entidad:

2. Nombre de la Direccion

3. En Ias Oficinas de

4, Valores a cargo de

5. Hoy

6. Alas

7. Cantidad

8. Billetes Denominacién

Q. Monedas:

10, Subtotal: -

il. Total

12, Total de efectivo

13, Comprobante en cartera

4. Cuenta pendiente de reembelso
15, Total verificado

t6.  Saldo segin libro

17.  Diferencia sobrante o faltante
18, Recibidos intactos por

19, Observaciones

20.  Recibido por

21, Entregado por

22, Fiscalizador/Auditor Interno
DISTRIBUCION

Original

Copia

Presentar en detalle e 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 cusiodio de la misma.

Funcionario asignado,

Identiticacién o nombre completo de fa entidad.
Identificacion 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.

[}a, mes v afio en que se Heva a cabo el argueo.
Hora en que se firma el Acta de Arqueo.

Recuente por denominacion del dinero en papel
moneda

Descripeion de los billetes recabados en el arqueo.
Descripeion de las monedas recabadas en el arqueo.
Sumatoria por cada denominacidn evidencia en el
arqueos.

Sumatoria general de los billeles de todas las
denominaciones.

Cantidad de dinero total en custodia det responsabie
de la Caja Menuda.

Comprobantes de caja menuda  expedidos para
pagos, los cuales se encuentran pendientes de
recepcion de faciura o documentos sustentadores.
Reembolso de caja menuda con se respectiva
documentacién 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, ¢s la suma
autorizada para {a apertura de la caja menuda.
Diferencia resultante entre la cifra total verificada en
¢l arqueo y la registrada en libros como autorizada.
Nombre del funcionario gue recibe los valores
recibidos del arqueo,

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

Firma legal y Cédula de Identidad Personal del
funcionario encargado de la Caja Menuda (en caso
de arqueo sorpresive) o quien recibe la caja en caso
de Traspaso.

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

Nombre complete del Fiscalizador o Auditor Tnterno
a cargo de arqueo.

Custodio del Fondo,

Unidad Administrativa que recibe el Informe.
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Formulario Nim.$

Nombre de [a Institucidn/Direccion)
ACTA DE CIERRE DE CAJA MENUDA
En las Oficinas de , de {a Contralorla General se ha
llevado a cabo la verificacion de valores a cargo de hoy
de ,alas

_, con el resultado siguiente:

Cantidad Billetes Subtotal TOTAL
Denominacién
1.00
2.00
500
10.00
20,00
50,00

HOG.00 B/,
Monedas
0.01
0.05
0.10
0.25
(.50

1.00 B/.

Total del Efectivo

Comprobantes en Carlera

Cuentas Pendientes de Reembolso
Total Verificado

Saldo Segin Libros

Diferencia Sobrante o Faltante

B efectivo debe ser depositado integro al Fondo respectivo, que dio origen & la Caja Menuda,
Observaciones:

Custodio del Fondo Auditor Interno Fiscalizador

Adjuntar: Informe de Reembolsos en trémite, Informe de Comprobantes en Cartera.
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REGIMEN DE INFORMES

REGIMEN DE INFORMES (Comentario);

El presente régimen de Informes se establece come elemento de aporte opcional para el
menitoreo ¥ evaluacion de las transacciones realizadas con los Fondos de Las Cajas Menudas en
un periodo determinado,

Los Informes aqui presentados buscan darle a la administracién institucional una visién mucho
mas integral de los procesos y operaciones contenidas en este manual. fo cual le permitira tomar
decisiones gerenciales que logre hacer mas efectivo, eficiente, opartuna y trasparente  la
utilizacién de estos recursos, puestos a su disposicion.

Igualmente estos Informes estaran a disposicién de los drganos de control interno institucionales
y de la Contraloria General para materia de evaluacién cuando estos los considere necesarios.

REPUBLICA DE PANAMA

INFORME NUM. 1

Noembre de la [nstitucion

INFORME DE REEMBOLSOS EN TRAMITE

Dei de al de de
Custodio del Fondo Monto Autorizado
Funcionario que Autoriza _ Monto a Rembolsar
Reembalsos i
Nim, Fecha Valor

i

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

PREPARADO POR: VERIFICADQ POR:
{Nombre Completo) (Nombre Completo)

(Cédula) {Cédula)

(Firma) (Firma)
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A.

B.

C.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 26 de enero de 2011

INFORME DE REEMBOLSOS

OBJETIVO:
ORIGEN:

CONTENIDO:
I, Nombre de la Institucion:

S

Del:
3. Custodio del Fondo:

4. Monto Autorizado:

3. Funcionario gue Autoriza;

6. Monto a Rembolsar:

7. Reembolsos

Nam.:
Fecha:

8  Valor

9. Preparado por:
10, Verificado per:
Distribucién
Original

Copia

EN TRAMITE

Detaliar los desembolsos efectuadas

Unidad Administrativa que administra ¢l
Fondo

Identificacion o nombre completo de la
Institucion.

Periodo que cubre el Informe.

Nombre  completo  del  funcionario
responsable del fondo.

Monto de ia Caja Menuda

Superior responsable de la Administracion
del Fondo

Monto correspondiente a {a 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.

[ndicar el nombre completo, nGmero de
cédula y firma del funcionario que prepara
el Informe de Reembolso en Tramite,
Indicar el nombre completo, nimere de
cédula y firma del funciorario que verifica
el Informe de Reembolso en Tramite

Custadio del Fondo

Unidad  Administrativa que recibe el
[nforme,
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NOMBRE DE LA INSTITUCION NFORME NI 2

INFORME DE COMPROBANTES EN CARTERA

Del de al de de

Custodio del Fondo:

Funcionario que Autoriza:

Monto a Rembolsar

Comp. en Cartera |
Niim. Fecha Pagado a Concepto Valor

i
i

Certificamos que los datos del presente informe son veraces v los documenios que la sustentan
teposan en los archivos de la Unidad de Contabilidad de la Institucion.

PREPARADO POR: VERIFICADO POR:
{Nombre Completo) (Nombre Completo)
(Cédula) {(Cédula)
{Firma) {Firma)

INFORME DE COMPROBANTE EN CARTERA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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OBJETIVO:
ORIGEN;

CONTENIDO:
1. Nombre de la [nstitugion:

2. Del:
3. Custodio del Fondo:

4. Funcionario que Autoriza:

5 Monto a Rembolsar:

6 Comprobantes en Cartera

Nim.:
Fecha:

7 Pagadoa:

8  Concepto
9 Valor

10 Preparado por:

[T Verificado por;

DISTRIBUCION:
Original
Copia

Detallar los comprobantes en cartera que
$€ encuentran en tramite,

Unidad Administrativa que administra ¢l
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
de! Fondo

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

Identificacion numérica de cada reembeolso
Dia, mes vy 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 Reemboiso en Tramite.
[ndicar el nombre completo, nimero de
cédula y firma del funcionario que verifica
el Informe de Reemboiso en Tramite

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

INFORME NUM. 3

INFORME DE ANTICIPO DE CAJA

Del de al de

Custodio del Fondo;

Funcionario que Autoriza:

Monts 3 Reembolsar:

Anticipos
Nim, | Fecha Pagado a Concepto Valor

Certificamos que los datos del presente informe son veraces v los documentos que fa sustentan
reposan ¢n los archivos de la Unidad de Contabilidad de |a Institueion.

PREPARADO POR; __ VERIFICADO POR:

{Nombre Compieto) (Nombre Completo}

(Cédula) (Cédula)

{Firma) ' {Firma)
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INFORME DE ANTICIPIO DE CAJA

A, OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

2. Del
3. Custodio del Fondo:
4. Funcionario que Autoriza:
5. Monto a Reembolsar:
6. Anticipos:

Nim.:

Fecha:
7. Pagado a:
8. Concepto:
9. Valor:
10, Preparado por:
1. Verificado por:
DISTRIBUCION
Original
Copia

Nombre de la [nstitucion:

Detatlar los anticipos en caja en tramite pendiente
de justificacion o sustento,
Unidad Administrativa gue administea ¢l Fondo

[dentificacion o nombre completo de Ia
Institucion.

Periodo que cubre el Informe.

Nombre completo del funcionario responsable del
fondo.

Superior responsable de ta Administracién def
Fondo

Monta correspondiente a fa cantidad de dinero
expresada mediante comprobantes objetos de
reembolisos en el periodo.

Detalles de los distintos comprobantes por
concepto de anticipo que contiene el informe.
Numeracién que distingue o identifica cada
comprobante de anticipo anexade 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.

Descripeion det bien o servicio adauirido.

Valor monetario de cada reembolso expresado en
el informe,

Indicar el nombre complete, nimero de cédula y
firma del funcionario que prepara el Informe de
Reembolse en Tramite,

Indicar el nombre completo, niimero de cédula v
firma del funcionario que verifica ¢ Informe de
Reembolso en Tramite

Custodio del Fondo.
Unidad Administrativa que recibe el Informe.
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ANEXOS

NORMAS LEGALES RELATIVAS AL MANEJOQ DE LOS FONDOS
LIBRO V DE 1.A ADMINISTRACION Y FISCALIZACION DEL TESOROQ NACIONAL
TITULO I DE LA DIRECCION DEL TESORO NACIONAL
CAPITULO IV
De los Empleados y Agentes de Manejo

ARTICULO 1.088

Para ser Empleado o Agenie de Mancjo es preciso gozar de buena reputacién, 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 v no ser deudor moroso del
Tesoro.

Tampoco puede ser Empleado o Agente de Manejo quien, habiéndolo sido en atre tiempo, resulté
alcanzado en sus cuentas, aun cuando los aleances hayan sido condenados 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 nules y cualguier persona puede
demandar su nutidad.

ARTICULO 1,089

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

ARTICULO 1.090

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

ARTICULO 1.091

Ningn Empleado 0 Agente de Manejo serd eximido de tesponsabilidad porque alegue haber
actuado por orden superior ai hacer el pago o disponer de fondos por cuyo manejo sea directamente
responsable.  El empleador superior que haya ordenado el pago o disposicién de fondos serd
solidariamente responsable de la pérdida que el Estado hubiere sufrido a causa de su orden.

ARTICULO 1.092

Ningln Empleade o Agente de Manejo que reciba o pague, o tenga baje su cuidado, custodia o
control de fondos del Tesoro Nacional, serd relevado de responsabilidad por su actuacion en ¢l
manejo de tales fondos, sine mediante finiquito expedido por la Contraloria General de la
Repablica.
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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
Repibiica.

I La celebracion de los contratos con ef Estado, con los Municipios y con fas Instituciones
Autonomas vy Semiautdnomas, excluidas las bancarias.

2. Los pagos que deba efectuar el Tesoro Nacional o Municipal y las Entidades Autonomas, y
Semiautonomas. inchiyendo salarios y remuneraciones por servicios prestados.

X Las inscripciones de las escrituras piblicas sujetas af pago del impuesto de registro,

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

Para los efectos pertinemes la Contralorfa General de la Repiblica caviard a la Seccion de Paz ¥
Salvo del Ministerio de Hacienda y Tesoro el detalle de las personas a que se refiete 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 finiquite expedido
por la Centraloria General de la Replblica.

Fianzas de Manejo y Cumplimiento

ARTICULO 1.093

Todo Empleado o Agente de Mancjo estd obligado a prestar fianza que garantice Jas
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 fanzas los
Agentes de Mancjo en los casos en que la Contraloria General de fa Repiblica, las estime
innecesarias.

ARTICULO 1.094

La forma y cuantia de las flanzas de manejo no sefialadas por la Ley las determinarg fa Contralora
General de fa Repablica. En ningin caso seran admisibles las flanzas 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 flanza
de cumplimiente, lo hard por la suma v en la forma prevista en la respectiva disposicion legal y de
acuerdo con las reglamentaciones que establezca la Contralorfa General de Ja Repablica.
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ARTICULO 1.096

Hasta tanto que las fianzas de que tratan los dos articulos anteriores havan sido aprobadas y
aceptadas por la Contraloria General de la Repiblica, la persona que deba prestar la fianza, si se
trata de Empleados de Manejo, no podrd entrar en el ejercicio de sus funciones, v si se trata de un
particular, no podrd asumir la obligacién ni comenzar a prestar el servicio que deba garantizar Ia
fianza,

ARTICULO 1.097

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

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

ARTICULO 1.098
Las fianzas constituidas de acuerdo con el Articulo 1.093, seran registradas y archivadas en la
Coniraloria General de la Repiiblica,

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

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

Tampoco podrd cancelarse la flanza prestada por un particular hasta que haya cumplido totalmente
las obligaciones contraidas,

Los funcionarios piiblicos que contravengan las disposiciones de los incisos anteriores incurrirén en
las responsabilidades establecidas en ef Articulo 1.097 de este Cadigo.
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PROCEDIMIENTO CONTABLE .
PARA REGISTRAR LA ADQUISICION

DE ACTIVO F1JO POR MEDIO DE CAJA MENUDA

67

Procedimiento contable para registrar Ia adquisicién de

activo fijo, por medio de caja menuda

ecepcion de Almacén y la facturd origi

Codige Descripeion

70 Ejecucion presupuestaria de gastos del gobierno central 2
340 Equipo de oficina

32 Cuentas por pagar
321 Bienes y servicios

(Asiento simultdneo)

15 Inventarios
156 Maguinaria, equipos v otros
91 Ejecucion presupuestaria imputable a cuentas financiera
914 Gastos de capital presupuestatios aplicados
a cuentas financieras
(Asiento simultineo)
32 Cuentas por pagar
321 Bienes y servicios
10 Caja y bancos
102 Caja menuda

Débito

XX

XX

XX

Crédito

XX

XX

XX

Codigo Descripeién

23 inmuebles, maquinaria y equipo
234 Equipo de oficina ®

15 Inventarios

156 Maquinaria, equipo y otros

Débito

XX

Crédito

XX

' Las entidades emplearan las cuentas de ejecucion presupuestaria, de acuerdo al tipo de

prasupuesto y el &rea institucional en que estan ubicadas.

' Cuando se adquieran olros bienes que clasifiquen coma activo fijo, seran utilizadas las

cuentas de Inmuebles, maguinaria y equipo gue correspondan.
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Débito v iito

03 Valores y documentos emitidos v recibidos — |
032 Valores y documentos en circulacion

Cédigo Deseripeién

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

Procedimiento contable para registrar Ia adquisicién de

activo fijo, por medio de caja menuda

Registro del

" Débito

Cédigo Descripeidn Crédito

10 Caja y bancos

102 Caja menuda XX

18 Cajay bancos
105 Bancos, cuentas corrientes XX
(Asiento simultineo)

04 Responsabilidad por valores y documentos
. L XX
emitidos y recibidos g
042 Respensabilidad por valores v documentos

en circulacion

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

Fondo de Caja Menuda:

Son sumas de dinero fifas, en efectivo, provistas a oficinas piblicas a solicitud de éstas. Se
reembolsan de fondos bancarios institucionales. No obstante, ¢l proceso de desembolso y
reembolso, requieren de la afectacion presupuestaria y financiera {afectacion contable) para
su efecucion.

Custodio:
Funcionario responsable directo del manejo de fondos.

Autorizante;
Funcionaric encargado de autorizar ef uso de Jos recursos del fonde, responsable
conjuntamente con e custodio en la administracion de los mismos.

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

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

Comprobante de Caja:

Documento contentivo de todos los detalles, incidencias y responsabitidades inherentes a
un pago o desembolsos,

Comprobante en Carters:

Documentos sustentadores de pagos o desembolsos de dineto, que se encuentran en poder
del custodio, pendientes de reembolsos.

Reembolso en Tramite:

Grupo de documentos sustentadores de pagos o desembolsos de dinero en proceso de
reembolso,
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