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RESOLUCION DE RECTORIA No0.003-1 del 28 de mayo de 2024

“POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA APERTURA,
MANEJO Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA MENOR EN LA INSTITUCION
UNIVERSITARIA PARA LAS CULTURAS Y LAS ARTES POPULARES-IPC”.

La Rectora (e) de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares IPC,
en usos de sus facultades y atribuciones legales concedidas en Ley 30 de 1992, los
Acuerdos Distritales 0559 de 2022 y 0571, 0573 de 2023, el Estatuto General de la
Institucién Universitaria - Acuerdo de Consejo Directivo 01 de 2023, vy

CONSIDERANDO

Que la Institucién Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC es un
establecimiento publico de Educacién Superior del orden Distrital, adscrito al Distrito de
Santiago de Cali, creada mediante Acuerdo 0559 del 29 de diciembre de 2022 dado
por el Honorable Concejo Distrital de Santiago de Cali, con Resolucién No. 023219 del
01 de diciembre de 2023 expedida por el Ministerio de Educacién Nacional y Codigo
SNIES 9944, como una unidad auténoma con régimen especial vinculado al Ministerio
de Educacion Nacional en lo que se refiere a las politicas y planeacion del sector
educativo.

Que el numeral 25 del articulo 36 del Acuerdo 01 de 2023 (Estatuto General de la
Institucién Universitaria), sefiala que se encuentra dentro de las funciones del Rector
“Expedir los actos administrativos que en funcion y naturaleza de su cargo le
corresponda’.

Que mediante Acuerdo No. 003 de 2024 de Consejo Directivo se aprobd e incorporo el
Presupuesto de Ingresos para la vigencia fiscal 2024 , y en su Articulo 4, “se autoriza
al Rector (a) liquidar el presupuesto de la Institucion Universitaria de las Culturas y las
Artes Populares- IPC conforme las cuantias aprobadas en el presente Acuerdo,
definiendo los conceptos de ingresos y gastos, con el detalle de las apropiaciones de
la vigencia fiscal 2024, para una adecuada ejecucién presupuestal”.

Que mediante Resolucidon No. 001 del 24 de abril de 2024, “se liquida el Presupuesto
General de Rentas y Recursos de Capital y Apropiaciones para gastos de la Instituciéon
Universitaria de las Culturas y las Artes Populares IPC, para la vigencia 2024".

Que en el ejercicio de las funciones se presentan necesidades imprevistas,
inaplazables e imprescindibles, que por su urgencia y cuantia no puede ser
solucionadas por los canales normales de contratacion, por lo que se hace preciso
mantener mecanismos agiles y oportunos que respondan a esas nhecesidades
concretas, tales como el uso de recursos a través de cajas menores que para este
efecto, la creacion y adecuado uso de las cajas menores apunta al cumplimiento de
esta meta con miras a no paralizar las operaciones ordinarias de la Institucion
Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC.

Que la Caja Menor es un medio efectivo de disponibilidad de recursos, conformada con
fondos destinados a la atencion de gastos de Funcionamiento imprevistos, de caracter
urgente o de solucion rapida, identificados y definitivos en los conceptos del
presupuesto anual de la Institucion, los cuales se renuevan periddicamente de acuerdo
con las necesidades del servicio con cargo al presupuesto de la Instituciéon Universitaria
de las Culturas y las Artes Populares — IPC.

Que los presentes lineamientos, se enmarcan dentro de la normatividad vigente, en

especial la contenida en la Constitucion Politica de Colombia, el Plan General de
Contabilidad Publica como herramienta indispensable para la uniformidad de los
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registros contables, de tal forma, que toda institucion que maneje fondos publicos debe
establecer sus propios sistemas contables de acuerdo con el Plan General de
Contabilidad Publica, el articulo 18 de la Ley 1593 del 2012, Regulado por el Decreto
Nacional 2768 de 2012, por medio de la cual el Gobierno nacional regulara la
constitucion y funcionamiento de las cajas menores de los Organos que conforman el
presupuesto General de la Nacion, y aquellas disposiciones establecidas por el Distrito
de Santiago de Cali que regulan la materia.

Que, por lo anterior, en esa linea de efectividad, eficiencia, oportunidad y economia, es
importante establecer los lineamientos internos para la apertura, operacion, manejo,
tratamiento, procedimiento y control de la Caja Menor de la Institucion Universitaria de
las Culturas y las Artes Populares — IPC, como herramienta que responda a las
necesidades concretas y prioritarias para el desarrollo de las actividades institucionales.

Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar los lineamientos para la apertura, manejo y control del
fondo de Caja Menor de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares
— IPC, como se describe a continuacion:

LINEAMIENTOS PARA LA APERTURA, MANEJO Y CONTROL DEL FONDO DE
CAJA MENOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA PARA LAS CULTURAS Y
LAS ARTES POPULARES-IPC.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Este documento sirve de orientacidén y guia para la apertura, manejo y control de la Caja
Menor de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC, en el
cual se definen los lineamientos generales y el procedimiento que se deben ejecutar
para su buen funcionamiento.

DEFINICIONES: Para un manejo apropiado de la Caja Menor se definen los siguientes
términos:

CAJA MENOR: es un medio efectivo de disponibilidad de recursos, conformada con
fondos destinados a la atencion de gastos de Funcionamiento imprevistos, de caracter
urgente o de solucion rapida, identificados y definitivos en los conceptos del
presupuesto anual de la Institucibn Universitaria, los cuales se renuevan
periddicamente de acuerdo con las necesidades del servicio con cargo al presupuesto
de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC.

GASTOS DE MINIMA CUANTIA: son aquellos gastos inferiores al 20% del valor
establecido para el fondo de Caja Menor en cada operacion y que requieren ser
solventados en el momento.

GASTOS URGENTES: aquellos que corresponden a la adquisicion de bienes y/o
servicios que son imprescindibles para el normal funcionamiento de la entidad y que no
son susceptibles de programacion.

ARQUEO DE CAJA MENOR: es el proceso de verificacion, mediante el recuento del
efectivo, documentos y/o soportes existentes, en una fecha determinada de los gastos
realizados.
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REEMBOLSO: es la solicitud de reintegro de dinero en forma mensual o cuando la Caja
Menor se haya agotado de acuerdo al porcentaje establecido, con el fin de conservar
el monto inicial y continuar con las actividades propias del proceso.

REINTEGRO: es la consignacion de los dineros para el cierre de la Caja Menor cuando
ésta ha cumplido su objetivo, cambio de responsable y/o terminacion del periodo segun
la resolucion de constitucion de la Caja Menor.

CAPITULO Il
OBJETO, FUNCION Y CAMPO DE APLICACION
OBJETIVOS GENERALES:

Propender porque la gestion de la administracion se ajuste a los principios de eficiencia,
economia Yy eficacia, consagrados en la Constitucién, la Ley y los Estatuto de la
Institucion.

Velar porque la asignacion y utilizacion de los recursos de la Institucion Universitaria de
las Culturas y las Artes Populares — IPC originados por el uso de la Caja Menor en la
entidad, sean los mas apropiados para maximizar razonablemente sus beneficios.

Buscar que los bienes y servicios que la Institucion Universitaria de las Culturas y las
Artes Populares — IPC adquiera por este medio, se obtengan de conformidad con la Ley
80 de 1993, logrando resultados oportunos de acuerdo con sus metas y objetivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Reglamentar en forma clara y precisa los métodos y procedimientos para el manejo de
la Caja Menor de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC
gue conforman el presupuesto.

Unificar criterios basicos en torno al manejo de la Caja Menor de forma que la persona
responsable aplique los procedimientos establecidos obteniendo una mayor eficiencia
en su labor.

Dotar a la persona responsable de la Caja Menor de una herramienta adecuada para
el ejercicio de sus funciones, que le permita conocer y aplicar los procedimientos
relacionados con el manejo de este fondo, asi como sus responsabilidades en el
desarrollo de su labor, los que podran ser complementarios y ajustados a las
necesidades especificas de la Entidad.

FUNCION:

Las Caja Menor es un fondo que se provee con recursos del presupuesto de gastos de
las Entidades, y su finalidad es atender erogaciones de menor cuantia que tengan el
caracter de situaciones imprevistas, urgentes, imprescindibles e inaplazables para la
buena marcha de la entidad.

CAMPO DE APLICACION:
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Las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos son aplicables a la
Institucién Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC con sujecion a lo
sefialado en las normas vigentes.

CAPITULO Il
CONSTITUCION Y APERTURA DE LA CAJA MENOR

CONSTITUCION DE LA CAJA MENOR:

La Caja Menor se constituye Unicamente para cada vigencia fiscal, mediante
Resolucion Rectoral emanada por el/la Rector(a) de la Institucion Universitaria de las
Culturas y las Artes Populares — IPC.

La Caja Menor se constituird en cada vigencia de acuerdo al valor asignado en el
presupuesto. El valor de constitucion correspondera al equivalente al valor establecido
mensual por el nimero de meses faltantes para el cierre de la vigencia.

El acto administrativo de constitucion de una Caja Menor debe contener explicitamente
los siguientes aspectos:

a- Sustento juridico actualizado

b- finalidad

c- Cuantia

d- Rubros presupuestales y montos

e- Cargo de la persona designada como responsable de su manejo.

Para proferir la resolucién de constitucién del fondo de Caja Menor se debe acreditar el
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) .

En el evento de que la Caja Menor quede inoperante no se podia constituir otra o
reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.

Para autorizar un nimero mayor de cajas menores el (la) Rector(a) tendra en cuenta el
presupuesto asignado y las necesidades de la Institucion Universitaria de las Culturas
y las Artes Populares — IPC.

El primer giro constituye el inicio operativo de la Caja Menor, para el cual se requiere:

a- Que exista acto administrativo de creacion, expedido por el Rectora/a.

b- Que se haya producido el acto administrativo mediante el cual se nombre al
responsable del manejo y administracion de la Caja Menor.

c- Que se hayan surtido los tramites bancarios pertinentes.

Para el primer giro y/o valor base de apertura de la Caja Menor, una vez elaborada la
resolucién de constitucion del fondo de Caja Menor en debida forma, se anexaran los
siguientes documentos firmados y aprobados respectivamente:

a. Copia de la Resolucion de constitucion y apertura en debida forma.

b. Registro presupuestal de compromiso ( RPC ) ; expedido con
posterioridad a la resolucion de constitucion y apertura del fondo de Caja
Menor en donde se especifiqguen las posiciones presupuestales
establecidas en el presupuesto de la entidad y los montos asignados a
cada una de las lineas determinadas de acuerdo al consumo
presupuestado.

IUIPC wm
— nee
Institucion Universitaria %‘]

de las Culturas y las Artes Populares IPC



IUIPC-R-002
Version 01
20/05/2024

RESOLUCION

Pagina 5 de 13

c. Certificado de Recibido (CR)
d. Orden de Pago ( OP)

APERTURA DE LA CAJA MENOR.

La Caja Menor de la Institucién Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC
funcionara contablemente como un fondo que se provee con recursos asignados del
presupuesto, la cual debe indicar:

a) La cuantia.

b) Nombre, identificacion, cargo de la persona designada como responsable del manejo
de Caja Menor.

c) Objeto o finalidad de los fondos destinados a la Caja Menor.

d) Relacion de gastos que se pueden realizar.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES , PROCEDIMIENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA
CAJA MENOR

RESPONSABLE DEL MANEJO:

El (Ia) Rector (a) es el responsable del manejo y autorizacion del pago de los gastos
del fondo de la Caja Menor, el cual designara a una persona como apoyo para la
custodia, administracién, pago y elaboracion de los soportes requeridos de los recursos
de la Caja Menor, el cual estara debidamente autorizado mediante acto administrativo.

La persona designada por el (la) Rectora (a) como apoyo para el manejo de la Caja
Menor debe ser Funcionario o Contratista vinculado a la Institucién Universitaria de las
Culturas y las Artes Populares — IPC.

En ausencia temporal o definitiva del responsable o persona designada como apoyo
del manejo del fondo de Caja Menor, el (la) Rector (a) debe cumplir con lo siguiente:

.- Designar por Resolucion el reemplazo, indicando el periodo de su eleccion.
.-EXxigir acta de entrega firmada por los dos designados (Entrante — Saliente).

FUNCIONES DEL RESPONSABLE Y/O DE LA PERSONA DESIGNADA COMO
APQOYO:

Son funciones del responsable y/o de la persona designada como apoyo del manejo de
la Caja Menor las siguientes:

a) Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con lo preceptuado en la Ley
80 de 1993, las normas administrativas, fiscales.

b) Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicion de los fondos, manteniendo
liquidez.

c) Responder por el buen manejo y funcionamiento de los fondos entregados.

d) Custodiar adecuadamente los fondos con los soportes respectivos.

e) Hacer uso de los reembolsos necesarios para cumplir con los limites definidos

f) Registrar informacion veraz

g) Verificar que los valores coincidan con los recibos de caja, una vez realizado el
cuadre de Caja Menor

h) Validar que en el cuadre de caja no aparezcan recibos en estado provisional.

i) Presentar informe mensual de los gastos con los soportes al Ordenador del gasto.

) Y las demas que correspondan al buen manejo de la Caja Menor.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DE DINEROS DE LA
CAJA MENOR:

La Caja Menor funcionaréa contablemente como un fondo renovable, y Unicamente su
movimiento tendra relacion directa con la creacion, aumento, disminucidon y su
cancelacion definitiva.

El manejo de los dineros se hara de la siguiente manera:

La Caja Menor se manejara en efectivo, sin embargo, las legalizaciones deberan
efectuarse a través de una cuenta bancaria.

Para pagar gastos, los documentos originales soporte exigidos para su legalizacion son
Factura electrénica de venta o documentos soportes equivalente a factura en
adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar.

Las facturas y/o documentos soportes equivalentes no deben exceder el 20% de la
base del fondo de la Caja Menor.

El reconocimiento de estos gastos debe realizarse con el registro contable en el sistema
financiero, en el mismo periodo contable, dentro de los siete (7) dias calendario a la
expedicion del documento soporte del gasto dentro del periodo facturado, identificando
el producto con el cddigo correspondiente a la clasificacion central de productos —
DANE-relacionado directamente con el item presupuestal y la posicion
correspondiente.

Cuando el monto de una posicion no sea suficiente para cubrir el valor de una nueva
adquisicion se pueden hacer traslados de la siguiente manera:

.- Si el traslado es de una linea presupuestal a otra dentro de la misma POSPRE, se
puede realizar modificando anicamente el RPC.

.- Si el traslado es de un concepto a otro que implique el cambio de una posicién
presupuestal a otra, debe solicitarse al area de presupuesto que efectle el cambio,
dentro de los parametros e implicaciones de su procedimiento.

Cuando se realice el reconocimiento del gasto en el sistema financiero, debe hacerse
con el registro al detalle de toda la informacién contable y tributaria requerida para
soportar y respaldar futuros informes econémicos.

DESTINACION:

Los recursos de la Caja Menor de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes
Populares — IPC seran destinados:

CONCEPTO DEL DEFINICION CUENTA
GASTO CONTABLE

La provision y abastecimiento de productos
Materiales, ya sea material o de servicios, necesarios | 511114
Suministros y y Utiles para satisfacer una necesidad de | 511155
servicios generales | caracter urgente, imprevista e inaplazable. | 511180
511190

Servicios de Incluye suministro de comidas y bebidas,
suministro de servicios de transporte, gastos de viaje. 511119
comidas y bebidas; 511123
servicios de 511149
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transporte, gastos
de viaje
Comunicaciones y Incluye el transporte terrestre urbano, y | 511123
transporte rural, gastos de mensajeria, correos

postales, fax, y parqueaderos.

Pagos tendientes a la conservacion y
reparacién de los bienes muebles del | 511115
Mantenimiento y | Distrito y gastos menores de reparacion de | 511116
Reparacién los bienes inmuebles que sean de caracter
urgente e imprevisto.

Aquellos que se realizan en cumplimiento
Gastos Legales de disposiciones legales de caracter | 511164
obligatorio tales como Notariales, Tramites
y Licencias, etc.

En el concepto del gasto de Servicios de suministro de comidas y bebidas, el Ordenador
del Gasto podra autorizar el suministro de alimentacion con ocasion de reuniones de
trabajo y jornadas extendidas, detallando el tipo de actividad, y el nimero de personas.

La autorizacion para el consumo se soporta con recibo de Caja Menor provisional,
autorizado por el ordenador del gasto, sin perjuicio de allegar la factura electrénica una
vez sea recibida, para contabilizar el gasto y sustentar el proceso contable.

CONDICIONES ESPECIFICAS PARA LOS GASTOS DE CAJA MENOR.

Para el manejo adecuado de la Caja Menor se establecen las siguientes condiciones
especificas:

e Cuando los soportes de legalizacion correspondan a facturas pequefias deben
venir pegados en una hoja tamafio carta, para evitar extravio de la informacién.
Asi como los soportes, recibos, que son allegados en papel quimico o papel de
fax deben venir acompafados de una fotocopia

REQUISITOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR CAJA
MENOR .

Las facturas, cuentas de cobro, recibos y demas comprobantes, deberan estar
elaborados en original y contendran como minimo los datos que a continuacion se
relacionan:

e Nombre, apellido o razon social del proveedor, numero de NIT o documento de
identidad.

e Estar dirigido a nombre de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes
Populares — IPC, relacionando el NIT.

e Lugary fecha de expedicion.
e Llevar un niumero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva.

e Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

e Valor total de la operacién (bien o servicio)
e Los documentos no podran presentar enmendaduras o tachones.

e Registro unico tributario RUT, si se trata de un proveedor que preste su servicio
por primera vez, el cual nos permitira la identificacion y clasificacion tributaria de
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la persona natural o juridica, si es Responsable o no Responsable de IVA 'y las
obligaciones tributarias qué tiene a su cargo, si esta obligada a facturar.

Cuando el contribuyente utilice un sistema de facturacion electrénica, se entiende
cumplido el requisito, con la sola impresion.

COMPROBANTES PROVISIONALES DE CAJA MENOR

La entrega de adelantos en dinero a los colaboradores que tengan por objeto ejecutar
compras o pagar servicios con fondos de la Caja Menor, debera estar soportada por
comprobantes provisionales de Caja Menor hasta tanto no exista un comprobante
definitivo que legalice la adquisicion o el servicio y cuente con el soporte
correspondiente. El comprobante debera estar firmado por quienes entregan y reciben
el dinero. En ningun caso se podra disponer de dinero sin haber efectuado el
comprobante previamente denominado: Comprobante provisional o definitivo y su
tiempo de legalizacion es al siguiente dia habil, después de efectuado el gasto. En caso
contrario, la responsabilidad total de la compra recaera sobre el colaborador que firmé
el recibo provisional.

LEGALIZACION:

Los gastos deberan ser legalizados ante el Ordenador del gasto y reportar a la Direccién
Administrativa y Financiera de la Institucién Universitaria de las Culturas y las Artes
Populares — IPC, cuando se haya ejecutado del monto mensual total asignado a la
presente Caja Menor, el valor igual o superior al setenta por ciento (70%).

La legalizacion total de la Caja Menor debera hacerse antes del treinta y uno (31) de
diciembre de la presente vigencia y/o cuando por cualquier razon el responsable de la
Caja haga entrega de su cargo.

Para la solicitud de reintegro del fondo de Caja Menor, se debe cumplir con el proceso
de revision y aprobacion de los gastos por parte de las areas responsables teniendo en
cuenta lo siguiente:

1.- Diligenciar el formato donde se relacionan los gastos por fecha de ejecucion y
obtener las firmas de aprobacion y autorizacion.

2.- Verificar que todos los documentos que soportan los gastos estén debidamente
registrados en el sistema financiero y cumplen con los preceptos normativos fiscales
entendiendo con esto la debida autorizacion por parte de la direccion financiera y
administrativa de la institucion.

3.- Organizar el juego de documentos del reembolso los cuales incluye :
.- Certificado de Recibido - CR
.- Orden de pago correspondiente al reembolso. - OP
.- Documento de Causacion de los gastos — Nota contable
.- Formato de relacion de gastos con los soportes y en el orden respectivo
.- Libro auxiliar de gastos generado en el sistema financiero.

Una vez cumplido el proceso de revision y aprobacién de los gastos por parte de la
Direccion Administrativa y Financiera de la institucion, se devolvera al responsable o
persona designada como apoyo del manejo del fondo de Caja Menor, la carpeta y los
soportes de gastos para realizar las correcciones y/o modificaciones requeridas, para
continuar con el proceso de aprobacion del reembolso por parte del ordenador del gasto
0 para ser archivados cuando este corresponda al ultimo de la vigencia.
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LEGALIZACION DEL CIERRE: Los dineros girados en el Gltimo reembolso que no
fueron utilizados al cierre de cada vigencia, deberan legalizarse en el mes de diciembre
mediante consignacion del efectivo posterior a la revision de los gastos ejecutados, por
parte de la Direccion Administrativa y Financiera de la institucion y el ordenador del
gasto que no causan giro, teniendo en cuenta las fechas para el proceso de cierre
emitidas por el area financiera a través de la circular de cierre fiscal.

REEMBOLSO DE CAJA MENOR

Una vez se haya gastado del monto mensual total asignado a la presente Caja Menor,
el valor igual o superior al setenta por ciento (70%), deber& solicitar el reembolso
adjuntando los soportes necesarios para proceder con este. Se hara a través del
formato disefiado para el efecto, el cual llevard anexo las facturas, recibos y demas
soportes con la firma del responsable de la caja.

La solicitud de reembolso debe presentarse en la cuantia de los gastos realizados, y
éstos no deben exceder el monto previsto en la respectiva asignacion presupuestal por
cada concepto, haciendo el corte por fechas de documentos y tomando como cierre de
cada reembolso la fecha del documento OP.

Se girara al responsable o persona designada como apoyo del manejo de la Caja
Menor, el valor neto resultante del valor total de las adquisiciones y gastos efectuados
en el periodo, disminuido en el valor de las deducciones realizadas, las que deberan ir
relacionadas en el formato de reembolso y en los anexos para efectos.

REQUISITOS PARA EL REEMBOLSO DE LA CAJA MENOR:

En la legalizacion de los gastos para efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento
de los requisitos que a continuacioén se indican:

Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la Institucion Universitaria de las
Culturas y las Artes Populares — IPC y se ejecuten estrictamente, conforme al fin para
la cual fue creada la Caja Menor.

Que los gastos correspondan a los autorizados en la resolucién de constitucién del
fondo de Caja Menor.

Que los documentos que justifiguen el gasto del Fondo de Caja Menor sean los
originales, tengan el nombre o razén social, el numero de documento de identidad o
NIT, el objeto, la cuantia y se encuentren firmados por los acreedores.

Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta
legalizando.

Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la Caja
Menor segun el caso.

Los responsables de la Caja Menor deben efectuar los descuentos y retenciones
(RETEFUENTE, RETEIVA, RETEICA, estampillas, y a los que haya lugar) con relacion
detallada de los proveedores que fueron objeto de la retencién.

Debera consignar los valores sobrantes y retenidos, en la cuenta bancaria designada
por la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC.

La legalizacion definitiva de la Caja Menor, se hara antes del treinta y uno (31) de
diciembre de la presente vigencia fiscal, el responsable o persona designada como
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apoyo de la Caja Menor debera consignar a la cuenta asignada por la Institucion
Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC el dinero disponible en caja.

El incumplimiento de este requisito al cierre de la vigencia fiscal dara lugar a que el
Contador de la Institucién Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC
registre el valor no legalizado en el rubro de responsabilidades en proceso, dandole el
tratamiento de faltantes de fondos e informe a la persona encargada de control interno
para que se continde con las investigaciones respectivas.

SOPORTES DEL REEMBOLSO.
Los documentos soporte del reembolso deben cumplir con las siguientes condiciones:

a. Foliar en orden ascendente y cronoldgico.

b. La fecha del comprobante del gasto debe corresponder al periodo que se esta
legalizando.

c. Deben corresponder al periodo del reembolso solicitado.

d. Presentar en original

e. Tener el nombre de la persona natural o razén social si es persona juridica, niumero
de identificacion del proveedor, descripcion del servicio o compra realizada y la cuantia.
f. El soporte debe ser a nombre de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes
Populares — IPC.

g. El gasto debera haberse efectuado después de haberse constituido o reembolsado
la Caja Menor segun el caso.

El formato de solicitud del reembolso debera incluir como minimo:

e Identificacion de la Caja Menor para la cual se efectla el reembolso.
e Cargo del responsable.

e Periodo que cubre el reembolso.

e Relacion consecutiva de los comprobantes indicando:

e Numero del consecutivo

e Fecha del recibo o factura

e NIT o documento de identidad del proveedor

e Nombre o razén social del proveedor

e Numero del documento soporte (Factura, Recibo, Tiquete de Registradora, entre
otros.)

e Concepto

e Valor bruto de la compra o servicio

e Valor neto (valor bruto de la compra o servicio menos el valor de los descuentos)
e Saldo

e Firma del responsable de la Caja Menor.

e Firma o Visto Bueno de la persona que autoriza el gasto.

El formato de solicitud de reembolso se presentard con todos sus soportes y al
momento de la solicitud del reembolso se debera radicar los documentos en fisico.

PLAZO MAXIMO DE REEMBOLSO .
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Se tardara maximo tres (3) dias habiles el reembolso de Caja Menor solicitado a partir
de la fecha en que se radique la solicitud de reembolso.

LIMITES.

De acuerdo con la finalidad de la Caja Menor, se restringe cualquier fraccionamiento de
compras gue supere la cuantia autorizada para gastos con recursos de la Caja Menor.

Por tanto, el responsable de la Caja Menor, deberéa tener en cuenta al momento de la
autorizacion para el gasto, que estos no sean gastos recurrentes, que se generen en
diferentes periodos y haya pluralidad de proveedores.

De igual forma, el responsable de la Caja Menor debera verificar los valores y montos
gue autoriza.

Para la solicitud de autorizacién de nuevos recursos a través de la Caja Menor, el
colaborador que los requiera deberd encontrarse al dia con las legalizaciones
anteriores.

ARQUEOS DE CAJA MENOR.

Los arqueos de la Caja Menor seran programados por la persona encargada de Control
Interno en acuerdo con el Ordenador del Gasto o su delegado de la Direccion
Administrativa y financiera y pueden desarrollarse ordinariamente una (1) vez al
semestre y extraordinariamente de manera sorpresiva y selectivo, de acuerdo con lo
dispuesto por la Oficina de Control Interno.

Estos arqueos se realizardn en presencia de la persona responsable y/o persona
designada como apoyo del manejo de la Caja Menor, dejando constancia en acta de la
conformidad o disconformidad del arqueo, la cual sera suscrita por las partes.

Las observaciones gue se presenten en los arqueos deberan ser comunicadas por
escrito al ordenador del gasto, con el fin de adoptar medidas correctivas pertinentes.

CANCELACION DEL FONDO DE CAJA MENOR.

Cuando se decida la cancelacion de un fondo Caja Menor, o quede inoperante, su titular
la legalizara en forma definitiva, reintegrando mediante consignacién el saldo de los
fondos que recibid, posterior al proceso de revisién y aprobacion por parte del area de
contabilidad y no podra ser reemplazada hasta completar el proceso de legalizacion y
cancelacion en el Sistema Financiero.

CAPITULO V

BUENAS PRACTICAS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LA CAJA MENOR

MEDIDAS DE SEGURIDAD

e Las modificaciones de Caja Menor en cuanto a responsables, funciones y
cuantias deberan dejarse por escrito en resolucion rectoral.

e El responsable y/o persona como apoyo designado del manejo de Caja Menor
debe adelantar las gestiones con el fin de garantizar la seguridad del efectivo
gue custodia.

e Diligenciar completamente los formatos para el manejo y control de la Caja
Menor previo a la entrega de los recursos.
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e Los usuarios de la Caja Menor deben cumplir con la legalizacién de los pagos y
aportar los documentos respectivos antes del cierre mensual de la Caja Menor,
de tal manera que los registros se realicen en el periodo contable en que se
causaron.

PROHIBICIONES.

No se podran realizar con fondos de Caja Menor las siguientes operaciones:

e Legalizar hechos cumplidos.

e Cancelar gastos que tengan el caracter de previsibles, permanentes y que
puedan ejecutarse mediante el proceso general de contratacion.

e Fraccionar pagos o compras de un mismo bien y/o servicio:(cuando por un
mismo servicio se generan mas de dos facturas dentro del mismo mes, con el
mismo proveedor, se considera fraccionamiento y se deberd liquidar y pagar las
retenciones inherentes a la sumatoria de las facturas fraccionadas. — excepto las
facturas de servicio de comedor).

e Realizar pagos por concepto de servicios personales, contribuciones de ley,
gastos asociados a la ndmina, gastos de representacion, excepto del pago de
Servicios por procesos de suma urgencia como mantenimientos, reparaciones o
cualquier otro imprevisto que implique la erogacion de servicios personales.

e Ejecutar pagos por concepto de fallos judiciales, conciliaciones,
indemnizaciones, agencias en derecho, costas de proceso, peritajes, multas y
sanciones.

e Efectuar préstamos.

e Pagar anticipos de contratos o realizar pagos a proveedores que tienen
contratos suscritos.

e Cambiar cheques a personas naturales o juridicas.
e Contratar obligaciones a crédito.

e Solventar pagos de bebidas embriagantes, sustancias alucinégenas, tabaco o
cigarrillos.

e Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados en el
Acta de constitucion de la caja.

e Comprar articulos de uso personal.
e Efectuar gastos de servicios publicos
e Compra de vajillas.

e Adquisicion de elementos decorativos; tales como: flores, portarretratos,
persianas, etc.

e Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto para el cual ha
sido constituida la caja.

e Realizar pagos que no contengan los soportes exigidos para su legalizacion.

e No deben existir dineros faltantes ni sobrantes. Tampoco deben existir vales
provisionales mayores a siete (7) dias habiles y en ningun caso al cierre del
mes.

e Dar propinas, servicios voluntarios.

e Realizar donaciones.
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e Reconocer y reintegrar facturas de gastos que se hayan cancelado con tarjetas
débito y/o crédito.

Para la solicitud de autorizacién de nuevos recursos a través de la Caja Menor, el
colaborador que los requiera deberd encontrarse al dia con las legalizaciones
anteriores.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

CONTROL Y VIGILANCIA DE LA CAJA MENOR.

El control fiscal del fondo Caja Menor lo ejerce la Contraloria General Distrital, en los
términos establecidos en el articulo 268 de la Constitucion Politica, sin perjuicio de los
controles que deben realizar las areas que hagan parte del proceso de Caja Menor
para garantizar el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las
evaluaciones y verificaciones que compete adelantar al Proceso de Gestién de Control
Interno dentro de sus competencias en el control administrativo.

El control administrativo de la Caja Menor se realizar4 a través de la Direccion
Administrativa y Financiera de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes
Populares — IPC.

Los responsables y usuarios de la Caja Menor deberan adoptar los controles internos
gue garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las
evaluaciones y verificaciones que le compete adelantar a la Direccién Administrativa y
Financiera y/o Control Interno.

El ordenador del gasto podra realizar arqueos en el momento que lo considere
necesario. Todas las areas involucradas en el proceso de Caja Menor deben velar
porque el proceso sea operativamente dinamico y su naturaleza, objetivos y procesos
conexos se cumplan conforme a las normas vigentes.

La omision o incumplimiento de las disposiciones legales por las cuales se establecen
los lineamientos y el procedimiento para el manejo y control de la Caja Menor de la
Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC y demas normas
vigentes que regulen la materia dara lugar a las investigaciones y sanciones de orden
disciplinario, fiscal y/o penales correspondientes.

ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Dada en Santiago de Cali, a los veintiocho (28) dias del mes de mayo de 2024.

PUBLJQUESE Y CUMPLASE
f L/ l:;I ‘/ '“\,; ~la 1}
Qb I
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Rectora (E)™

Institucién Universitaria de las Culturas y las Artes Populares — IPC

Este documento es propiedad de la Institucion Universitaria de las Culturas y las Artes Populares - IPC. Prohibida su alteracién o modificacién por cualquier
medio, sin previa autorizacion de la Oficina de Planeacion y Calidad.
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