UNIVERSIDAD LIBRE

Personeria Juridica No. 192 de 1946 (junio 27)
NIT:860.013.798-5
Domicifio principal Bogota, D.C. Calle 8 No. 5-80
ACUERDO N.° 003 DE LA H. CONSILIATURA

Febrero 3 de 1994

POR EL CUAL SE FIJA EL PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, MANEJO,
LEGALIZACION Y CONTROL DE LAS CAJAS MENORES EN LA UNIVERSIDAD.

La H. CONSILIATURA de la Universidad Libre, en uso de sus facultades estatutarias
y reglamentarias.

ACUERDA:

NORMAS GENERALES SOBRE CAJAS MENORES

ARTICULO PRIMERO: Las cajas menores son fondos fijos renovables y su
mantenimiento se provee con recursos provenientes del presupuesto de gastos de
funcionamiento de cada seccional, su finalidad es la de atender erogaciones de
menor cuantia, que tengan el caracter de imprevistos urgentes, imprescindibles e
inaplazables para una buena marcha de la administracion y que por su naturaleza o
urgencia no den lugar a una tramitacion ordinaria, requiriéndose que los
correspondientes gastos tengan saldos disponibles, en el presupuesto ordinario de la
respectiva vigencia.

ARTICULO SEGUNDO: LAS REGLAS PARA LA CONSTITUCION DE UNA CAJA
MENOR SERAN:

2.1. Las Cajas Menores se constituiran por disposicion de los Consejos Directivos de
cada seccional mediante la expedicion de un Acuerdo, en el que se expresara por
resolucién los siguientes aspectos:

Una vez autorizada por el Consejo Directivo, el Presidente de la Seccional sefalara
por Resolucién los siguientes aspectos:

a. Responsable del manejo de caja menor, quien debera estar debidamente
afianzado o respaldado validamente.

b. La determinacién exacta de los gastos de funcionamiento que se pueden efectuar
con los fondos de la caja menor, es decir los elementos y servicios que se podran
adquirir en concordancia con el objeto de ellas.

c. Las cajas menores cuya cuantia sea hasta de diez (10) salarios minimos, se
podran manejar en efectivo. Cuando excedan de dicha cuantia se utilizara una
cuenta corriente bancaria y el Presidente de la Seccional determinara la cantidad
de efectivo que se puede mantener sin exceder del 50% del monto autorizado y
sin que en ningun caso pueda ser superior a diez (10) salarios minimos.

d. La Auditoria Interna y/o Revisoria Fiscal destacada en cada seccional, verificara el
cumplimiento de los anteriores requisitos, como condicién previa a la refrendacién
del giro para la constitucion de la Caja Menor.
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e. El manejo de una Caja Menor, debe ser confiado a una persona distinta del
almacenista, tesorero o pagador, pero buscando en lo posible que dicho
funcionario tenga los conocimientos necesarios para su manejo.

f. La apertura de la cuenta corriente en la cual se manejan los fondos de una Caja
Menor requiere la autorizacion previa y escrita del Presidente de la Seccional y
tendra la denominacion de «Custodio, Caja Menor, Dependenciax.

g. La cuenta corriente serd manejada exclusivamente con la firma y el sello del
responsable de su manejo

h. Informar al banco:

- Que no debera aceptar cheques expedidos a nombre de la Universidad Libre
como depdositos a dicha cuenta.

- Que no puede aceptar consignaciones en efectivo a dicha cuenta.

- Que se limita el pago de cheques hasta cuatro (4) salarios minimos legales
mensuales, lo cual debe constar en el anverso de los cheques.

ARTICULO TERCERO: EL GASTO DEBE SER EJECUTADO OBSERVANDO LO
SIGUIENTE:

3.1. Ningun gato de Caja Menor individualmente considerado podra exceder los
siguientes limites:

a. Sila caja es hasta de dos (2) salarios minimos del 25%.
b. Sila caja es de dos salarios minimos hasta tres (3) salarios minimos del 20%.
c. Silacaja es de tres (3) salarios minimos en adelante del 15%.

3.2. En ningun caso se podra fraccionar los gastos con el objeto de pretermitir el
cumplimiento de los requisitos aplicables a tales operaciones.

3.3. Los cheques para cancelar los gastos por Caja Menor, se giraran
exclusivamente cruzados.

3.4. Los pagos objeto de retencion en la fuente habra que calcularsela y hacerle el
descuento correspondiente.

3.5. En ningln caso se podran efectuar gastos por Caja Menor, por concepto de
pago de sueldos, jornales, viaticos, prestaciones sociales, ni otros que deban
pactarse mediante contrato laboral fijo o temporal.

3.6. La Auditoria Interna y/o la Revisoria Fiscal, verificara los precios de cualquier
elemento o servicio.

3.7. La comprobacion de cada gasto, se hara por medio del correspondiente original
de la factura, recibo o comprobante que expida el proveedor, con la firma y namero
de un documento de identificacion y si es posible el respectivo sello, observando las
siguientes reglas:
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- Las facturas, recibos, comprobantes y demas documentos seran elaborados y
firmados con tinta y deben contener:

e Lugary fecha.

e Detalle y gasto.

e Valor pagado en letras y nUmeros.

e Firma del recibo

e No llevaran enmendaduras, raspaduras o tachaduras.

ARTICULO CUARTO: PARA EL REEMBOLSO DE LOS FONDOS SE
PROCEDERA ASI:

4.1. Los responsables de las Cajas Menores, podran solicitar su reembolso una vez
se haya utilizado por lo menos el 50% de monto autorizado.

4.2. Para solicitarla se elaborara una cuenta de cobro a la cual se deben adjuntar las
originales de las facturas, recibos y comprobantes y demas documentos que
sirvieren para justificar el gasto.

4.3. Los documentos recibidos en cada reembolso seran enumerados en orden
ascendente y cronolégico y las fechas de expedicion de las mismas deben coincidir
con el periodo al cual pertenece la cuenta del reembolso.

4.4. La Auditoria Interna y/o Revisoria Fiscal, rechazara los comprobantes de gastos
cuya fecha de expedicion no corresponda al reembolso solicitado a menos que se
explique su extemporaneidad en forma clara.

4.5. La cuenta de cobro debe tener el siguiente detalle:

Identificacion de la Caja Menor o reembolso.

Nombre y cargo del responsable.

Identificacion de la numeracién ocurrida de los comprobantes de egreso.

Valor total de los egresos.

Firma del Jefe de la Dependencia a la que esté adscrita la Caja Menor, sobre la

prestacion de los servicios cancelados que se van a reembolsar.

Imputacion contable y presupuestal del reembolso.

g. Firma del Ordenador aprobando los gastos efectuados por el responsable del
manejo.

h. Firma de recibo del empleado del manejo responsable de la Caja Menor. Esta

firma solo se exigira al momento de entregar el cheque del reembolso.

® 20 oo

—+

4.6. La cuenta de cobro acompafiada por los comprobantes originales de los gastos
sera presentada por el responsable del manejo de la Caja Menor al ordenador del
gasto quien después de verificar su legalidad la firmara y ordenara su pago.

4.7. Una vez concluidas las etapas de ordenacién del giro y revision por la Auditoria
Interna y/o Revisoria Fiscal, la Tesoreria 0 quien haga sus veces, girara el cheque
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por el valor total de reembolso solicitado a nombre del responsable de la Caja Menor
y se someterd a la refrendacién de la Auditoria Interna y/o Revisoria Fiscal.

4.8. Al efectuarse el reembolso (antes de ser entregado el cheque) se deben
cancelar todos los recibos y facturas para evitar duplicacién de pagos.

4.9. La documentaciéon en que se fundamente el giro de reposicibn de una Caja
Menor quedara en poder del Tesorero que efectud el giro para reembolso, a fin de
gue lo incorpore a su cuenta mensual y a la contabilidad.

ARTICULO QUINTO: PARA LA CANCELACION DE UNA CAJA MENOR SE
TENDRA EN CUENTA.

5.1. Una Caja Menor se puede cancelar por disposicion de la autoridad que la cre6 a
solicitud del ordenador respectivo, cuando se considere innecesario 0 inconveniente
su funcionamiento.

5.2. Cuando la Revisoria Fiscal crea inconveniente o innecesario el funcionamiento
de una Caja Menor informado de ello a la autoridad que dispuso su creacion.

ARTICULO SEXTO: LOS REGISTROS DEBERAN LLEVARSE DE LA SIGUIENTE
MANERA:

6.1. Todo empleado de manejo que tenga bajo su responsabilidad una Caja Menor
debera abrir los libros auxiliares necesarios, con el fin de registrar en ellos, tanto los
INGRESOS por la constitucion y reembolsos, como los GASTOS.

6.2. El registro de Caja Menor que asi lo amerite, se llevara en tres secciones, la
primera para el efectivo, la segunda para fondos en bancos y la tercera para registrar
el movimiento global de la Caja.

6.3. En el libro se relacionaran en orden numérico cada factura o recibo de gastos,
registrando la fecha, proveedor, concepto, valor y demas informaciones.

6.4. A medida que se efectien los registros, se liquidaran los saldos con el fin de
conocer la disponibilidad siguiente.

ARTICULO SEPTIMO: LOS COMPROBANTES DE CAJA MENOR SE
ELABORARAN ASI:

7.1. Todos los egresos de Caja Menor, se legalizaran con el comprobante original de
pago (factura, recibo, etc.).

7.2. Los comprobantes de gastos por Caja Menor, deberan llevar la firma y documento
de identidad o NIT del proveedor procurandose la imposicion del sello si lo hay.

ARTICULO OCTAVO: La Sindicatura informara oportunamente a los ordenadores de
las Cajas Menores, sobre el agotamiento de los rubros presupuestales de gastos de
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funcionamiento, con el fin de tomar las medidas que conduzcan a no excederse en la
apropiacion presupuestal asignada.

ARTICULO NOVENO: La Auditoria Interna y/o Revisoria Fiscal debera verificar y
comprobar el cumplimiento de los requisitos aqui establecidos como condicién previa
a la refrendacion del giro para la construccién o reembolso de las Cajas Menores. Asi
mismo, verificard los fondos en forma periddica mediante arqueos de caja Yy
conciliaciones bancarias.

ARTICULO DECIMO: El presente acuerdo rige a partir de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santafé de Bogota D.C., a los tres (3) dias del mes de febrero de mil
novecientos noventa y cuatro (1994)-

(Original firmado) (Original firmado)
GUSTAVO HUMBERTO RODRIGUEZ R. FERNANDO CADAVID

Presidente de la Corporacion Secretario General



