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REGLAMENTO PARA LAADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA MENUDA PARA
CAMBIO DEL CENTRO DE RECAUDACION DE INGRESOS MUNICIPALES (GRIM)

ARTtCULO 1 - INTRODUCCION

La Ley Num. 107 del 13 de agosto de 2020 conocida como "Codigo Municipal de Puerto Rico",

segun enmendada, define al Centre de Recaudacion de Ingresos Municipales (CRIM) como

una entidad municipal e independiente, separada de cualquier otra agencia o

instrumentalidad del Gobierno de Puerto Rico. Asimismo, faculta establecer su propia

estructura administrativa, controlar y administrar sus fondos operacionales, decidir la

necesidad de todos sus gastos y la forma en que incurra en ellos.

La Junta de Gobierno del CRIM debera establecer la politica publica, aprobar la organizacion

interna, el presupuesto anual de ingresos y gastos, las transferencias entre partidas, el

sistema de contabilidad, de personal de compras y suministros y todas las normas y

reglamentos para su funcionamiento, incluyendo los aspectos administrativos, operacionales

y fiscales y entre otros.

El GRIM es una Entidad donde se reciben cobros relacionados a la propiedad mueble e

inmueble, por lo que es necesario establecer las reglas y parametros que regiran la

administracion de los fondos asignados al personal con funciones de recaudacion que se Ie

asignara caja menuda ["Petty cash") en las areas de servicio al cliente.

ARTICULO 2 - TITULO

Este Reglamento se conocera como Reglamento para la Admmistracion de Caja Menuda para

Cambio del Centre de Recaudacion de Ingresos Municipales [CRIM}.

ARTICULO 3 - BASE LEGAL

El Reglamento para la Administracion de Caja Menuda para Cambio ha sido establecido

conforme a lo dispuesto en la Ley Num. 107-2020, la cual dispone en su Articulo 7.003,

"Facultades y Deberes Generales del CRIM", incisos [o) y [p), lo siguiente:

[o) Adoptar, enmendar y derogar reglamentos para regir sus asuntos y

prescribir reglas, reglamentos y normas relacionadas con el cumplimiento
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de sus funciones y deberes para la ejecucion de las leyes cuya administracion
de Ie delegue".

[p) Controlar y administrar sus fondos operacionales y decidir el caracter y

necesidad de todos sus gastos y la forma en que los mismos habran de

incurrirse y autorizarse.

ARTICULO 4 - PROPOSITO

Este Reglamento tiene el proposito de establecer las normas y procedimientos para la

administracion y funcionamiento del fondo especial de la caja menuda para cambio en las

oficinas del GRIM y las Oficinas Regionales.

ARTlCULO 5 - ALCANCE

Este Reglamento sera aplicable a todos los funcionarios y empleados del GRIM, designados

para intervenir en el manejo, supervision y uso de los fondos de caja menuda de cambio para

el cobro de contribucion sobre la propiedad y cualquier otro servicio del GRIM.

ARTICULO 6 - DEFINICIONES

1. CRIM - Significa Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales de Puerto Rico.

2. Caja Menuda Para Cambio "Petty Cash" - Es la suma de dinero en efectivo que se separa

con el proposito de dar cambio a los clientes que realizan sus pagos en efectivo en las

Cajas de Cobras de los Receptores Procesadores de Pagos del GRIM.

3. Custodio de Caja Menuda - Empleado designado, responsable de administrar y

custodiar la Caja de Cambio que se Ie delega.

4. Junta- Se refiere a la Junta de Gobierno del GRIM.

5. Cuadre de Caja - Rendicion de cuentas que efectua el Receptor Procesador de Pagos de

la Caja Menuda Para Cambio, mediante presentacion de los comprobantes originales que

sustentan las transacciones diarias de las Cajas Custodiadas por estos.

6. Reposicion de Fondos - Solicitud de reposicion de dinero al Area de Finanzas

Administrativas para el Fondo de Caja Menuda de Cambio.
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ARTiCULO 7 - AUTORIZACION FONDOS CAJA MENUDA PARA CAMBIO

El Director de Operaciones sera el encargado de asignar las Cajas Menuda Para Cambio al

personal con funciones designadas de recaudacion.

En el Area de Finanzas Administrativas se velara por el uso y manejo de las Cajas Menudas

Para Cambio de Oficina Central y en las Oficinas Regionales. Se autorizara la emision de los

cheques correspondientes, para cada una de las Cajas Menudas Para Cambio y se remitira los

cheques a cada uno de los Administradores Regionales y este a su vez lo entregara a los

Supervisores de Servicios al Contribuyente y Recaudos. Luego, los endosara y procesara y

los entregara al Receptor Procesador Principal, este lo distribuira a los Receptores

Procesadores de Pagos, quienes seran los Custodios de las Cajas Menudas Para Cambio.

La cantidad asignada para las Cajas nunca excedera de Ciento Cincuenta ($150.00) dolares.

Los Supervisores de Servicios al Contribuyente y Recaudos seran responsables de la

supervision de cuadres y los informes requeridos de cada una de las Cajas Menudas Para

Cambio en sus Oficinas.

ARTiCULO 8 - PROHIBICIONES DE USO DEL FONDO DE CAJA MENUDA PARA CAMBIO

El Fondo de las Caja Menuda Para Cambio no se utilizara para ninguna otra funcion que no

sea la de dar cambio a contribuyentes que paguen en efectivo. No se podra utilizar para

reposicion o cambio de otras cajas ni cambio de cheques.

ARTICULO 9 - REPOSICION DE FONDOS Y DOCUMENTACION DE DESEMBOLSO DE CAJA
MENUDA PARA CAMBIO

El Fondo de Caja Menuda para Cambio se repondra cuando el balance sea de $75.00 o menos,

para garantizar que exista disponibilidad de efectivo y no se detenga el funcionamiento de

los servicios. La reposicion se podra efectuar mediante efectivo disponible en Caja de

Seguridad Custodiada por el Supervisor de Servicios al Contribuyente y Recaudos a traves

del Formulario de Solicitud de Reposicion de Fondos de Caja Menuda Para Cambio,

sometida al Supervisor de Servicios al Contribuyente y Recaudos, informando mediante

copia de la Solicitud al Administrador Regional y al Area de Finanzas Administrativas.
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En la Oficina de Recursos Humanos y el Area de Finanzas Administrativas se mantendra un

Registro de Empleados Designados como Custodios de Caja Menuda Para Cambio.

En caso de no tener efectivo disponible en Cajas de Seguridad Custodiada por el Supervisor

de Servicios al Contribuyente y Recaudos para la reposicion del Fondo de Caja Menuda para

Cambio, una vez revisada la informacion, el Director de Finanzas dara la autorizacion para

que se prepare el cheque par la cantidad correspondiente, la cual nunca excedera el balance

de $150.00 dolares para cada Caja de Cambio. El Area de Finanzas Administrativas preparara

el cheque de "Petty Cash" y lo enviara al Supervisor de Servicios al Contribuyente y Recaudos,

de las Oficinas Regionales. El Supervisor de Servicios al Cliente y Recaudos los cambiara y

entregara el efectivo al Receptor Procesador Principal, quien lo distribuira para la reposicion

del Fondo a los Custodies de Cajas Para Cambio.

ARTICULO 10 - RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS QUE AUTORIZAN Y DE
EMPLEADOS QUE ADMINISTRAN, MANEJAN Y CUSTODIAN EL FONDO DE CAJA MENUDA
PARA CAMBIO

Los supervisores de Servicio al Cliente y Recaudos, y el Custodio del Fondo de cada una de

las Cajas Menuda Para Cambio, seran responsables del uso y manejo de los fondos; y cubrira

con sus propios recursos el dinero recibido cuando exista una deficiencia en los balances de

los cuadres de las Cajas Menuda Para Cambios.

ARTICULO 11 - CONTROL Y SEGURIDAD

El Fondo de Caja Menuda Para Cambio sera guardado en una caja con acceso limitado, en un

lugar seguro donde solamente las personas encargadas de administrar, manejar y custodiar

el Fondo tengan acceso a la misma.

El custodio de la Caja Menuda Para Cambio es responsable de mantener el efectivo y todos

aquellos documentos justificantes de pagos correspondientes.

No debera de existir diferencias entre el Fondo y los documentos justificantes. De haber

alguna, se considerara como Falta y se procedera segun el Artfculo 15 de este Reglamento.
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ARTICULO 12 - DOCUMENTACION EN LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Cada vez que se designe a un empleado en puestos que manejan los fondos de Caja Menuda

Para Cambio, la Oficina de Recursos Humanos debera a completar el Formulario de

Designacion Custodio Caja Menuda. Queda invalidada la designacion de cualquier

Funcionario o Empleado hasta tanto sea firmado por todas las partes contempladas en el

mismo. Este formulario contendra la siguiente informacion:

1. Nombre del Designado

2. Puesto del Empleado

3. Division y Oficina en la que trabaja

4. Categona de Empleado [Confianza, Carrera, Transitorio)

5. Firma del Funcionario que designa y autoriza al Custodio de Caja Menuda.

6. Firma del Empleado Designado

7. Fecha de Designacion y de inicio de operaciones

El formulario original sera archivado en el expediente de Recursos Humanos del empleado.

Copia del Formulario se sometera al Area de Finanzas Administrativas para el control de

todas de las cajas menudas para cambio existentes en las oficinas del CRIM y velar por los

cuadres de las misma, ast como la reposicion de los fondos.

Cuando un empleado designado como custodio de Caja Menuda cese en sus funciones, se

debera cumplimentar el Formulario de Cese de Custodia de Caja Menuda, con la siguiente

informacion:

1. Nombre del Designado.

2. Puesto del Empleado y area en la que trabaja.

3. Firma como Empleado Designado.

4. Fecha de inicio de custodia de la Caja.

5. Fecha cuando finalize la Custodia de la Caja.

6. Razon por la que ceso sus funciones de Custodio de Caja.

7. Fecha del Cuadre de Entrega debidamente firmado por el Custodio y su Supervisor.

8. Cantidad Entregada.
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Una vez completado el documento se enviara copia al Area de Finanzas Administrativas y

Oficina de Recursos Humanos para registro y control de los fondos de caja menuda.

ARTtCULO 13 - CUADRE DE CAJA MENUDA PARA CAMBIO

1} Cada Custodio de la Caja sera responsable de realizar el cuadre diariamente o cuando sea

relevado por cualquier razon en cualquier momento.

2) El Supervisor de Servicios al Contribuyentes y Recaudos, realizara cuadres frecuentes sin

aviso previo con no menos frecuencia de cuatro veces al mes.

3) Cuando el Custodio de la Caja este de vacaciones o ausencia prolongada, el Supervisor del

Custodio realizara un cuadre de caja previo a designar el fondo a otro Custodio.

4) La suma del efectivo, los documentos justificativos de los gastos y anticipos par liquidar

en caja, y las reposiciones en transito, debera ser igual al limite maxima autorizado.

5) Cuando al realizar el cuadre de caja se encuentre una cantidad de dinero en exceso del

limite autorizado, dicho exceso se remitira inmediatamente al Director de Operaciones,

quien ordenara su contabilizacion y deposito. Cuando se encuentre una cantidad en

deficiencia, el Supervisor requerira por escrito el reintegro de la deficiencia al Custodio

de la Caja Menuda.

6) El Custodio de la Caja Menuda Para Cambio tendra que reponer al fondo de Caja Menuda

de las cantidades encontradas en deficiencia del Ifmite, o sometera una justificacion

escrita al Director de Operaciones no mas tarde de tres [3) dias laborables a partir de la

fecha en que recibio la notificacion a los efectos.

7) Cada vez que se encuentre una deficiencia del limite autorizado en el cuadre de caja, el

Supervisor solicitara por escrito una investigacion al Auditor Interno para que proceda

de acuerdo con lo establecido en el Articulo 14 de este Reglamento.

8) El Custodio de la Caja Menuda mantendra un Registro de Caja Menuda Para Cambio

reflejando todas las transacciones diarias con los respectivos balances.
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ARTICULO 14 - PERDIDA, HURTO 0 MALVERSACION

El Custodio Designado de la Caja Menuda Para Cambio que par una accion de error u omision

provoque perdida o hurto, ast como malversacion del dinero de la Caja Menuda, estara

obligado a reintegrar la totalidad del dinero perdido, hurtado o malversado.

El Custodio de la Caja Menuda informara inmediatamente al Supervisor de Servicios al

Contribuyente y Recaudos y al Director de Auditorfa Interna sobre la cualquier sospecha de

malversacion, hurto o perdida.

El Auditor Interno comenzara una investigacion en un termino no mayor de tres (3) dias

laborables para determinar la veracidad de los hechos o sospechas, identificar la causa, el

causante y el grado de culpa o negligencia, si fuese el caso. Una vez concluido dicho proceso

preparara un informe escrito de los resultados de la investigacion realizada, el cual remitira

al Director Ejecutivo del CRIM.

ARTiCULO 15 - ACCIONES A TOMAR EN DISCREPANCIAS DETERMINADAS EN EL
CUADRE DE CAJA MENUDA

a) De existir algun exceso en Caja, se verificara e investigara la razon y procedencia del

mismo. De corresponder a algun contribuyente, se Ie notificara y rembolsara dicho

exceso. De no poder determinar a quien corresponde el exceso determinado, sera

depositado en la cuenta bancaria correspondiente al CRIM. De haberse determinado que

el exceso es debido a error por parte del Receptor Procesador de Pagos o aquel que se

encuentre en funcion del mismo, se Ie considerara como Falta y se procedera a imponer

las medidas disciplinarias de acuerdo al Reglamento de Medidas Disciplinarias vigente.

b) La deficiencia determinada en el Balance de la Caja sera deducida al empleado

responsable de la administracion, custodia y manejo del fondo de la Caja Menuda Para

Cambio. De haberse determinado que la deficiencia es debido a error involuntario por

parte del Receptor Procesador de Pagos o aquel que se encuentre en funcion del mismo,

se Ie considerara como Falta y se procedera a imponer las medidas disciplinarias de

acuerdo al Reglamento de Medidas Disciplinarias vigente.
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c) De haber existido apropiacion ilegal o el uso y manejo indebido de fondos y bienes, segun

lo define el "Codigo Penal de Puerto Rico", se hara una denuncia ante la Policia de Puerto

Rico y cualquier Agenda y/o Departamento pertinente para que investigue los hechos.

ARTtCULO 16 - VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor treinta [30) dfas despues de su radicacion y promulgacion

en el Departamento de Estado, de conformidad con la Ley Num. 38-2017, segun enmendada.

Este Reglamento derogara cualquier otro existente a los mismos fines.

Aprobado hoy 20 de julio de 2023 porla Junta de Gobierno del CRIM y firmado por su

Presidente, mediante Resolucion 2024-004.

Reinaldo J. Paniagua Latimer

Director Ejecutivo

Presentado en el Departamento de Estado el _;_ de noviembre de 2024.
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FORMULARIO PARA LA DESIGNACION DE CUSTODIO
DE CAJA MENUDA PARA CAMBIO

OFICINA D CENTRAL / D REGIONAL.

1. Nombre del Designado

2. Puesto del Empleado:

3. Categorfa de Empleado DConfianza DCarrera DTransitorio

4. Division y Oficina Asignado:

Funcionario que designa y autoriza al Custodio de Caja Menuda:

Nombre:

Puesto:

Fecha:

Empleado Designado:

Firma;

Fecha:

Cantidad Entregada:
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FORMULARIO PARA EL CESE DE CUSTODIO
DE CAJA MENUDA PARA CAMBIO

OFICINA DCENTRAL / DREGIONAL.

1. Nombre del Designado

2. Puesto del Empleado:

3. Categoria de Empleado DConfianza DCarrera DTransitorio

4. Division yOficinaAsignado:

5. Fecha de Inicio como Custodio:

6. Fecha cuando finalizo funciones:

Razon para cese de funciones:

CUADRE DE CAJA:

Firma:

Fecha:

Cantidad Entregada:

Entregado a:

Firma:

Fecha:

Cantidad Recibida:


