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1. OBJETIVO

Describir las actividades y responsables del manejo de caja menor para cubrir las
necesidades o requerimientos urgentes, de acuerdo a los recursos definidos en el
presupuesto de la Universidad del Magdalena.

2. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucién de este instructivo es el Profesional
Especializado a cargo del Grupo de Servicios Generales.

Los responsables (Cargo o Rol) de la ejecucion de las actividades estan identificados en el
item 4 “Descripcion” de este documento.

3. GENERALIDADES

Debido a que se deben efectuar gastos generales de caracter urgente, se hace necesario
el manejo de la caja menor con recursos que estén identificados y definidos en el
presupuesto de la institucion.

El Acuerdo Superior N° 012 de 2009 autorizé al Rector para reglamentar la constitucion y
funcionamiento de las cajas menores de la Universidad.

Que de conformidad con el articulo 2 del Acuerdo Superior N° 012 de 2009 las cuantias de
las cajas menores se estableceran de conformidad con la reglamentacion que para tal
efecto expida la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

El Rector regula la constitucion y funcionamiento de la caja menor de la Universidad para
cada vigencia por medio de una Resolucion Rectoral.
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4. DESCRIPCION

4.1 Realizar desembolso a la caja menor

El Grupo de Tesoreria, realiza un vale para la elaboracion del cheque correspondiente al
primer giro de la caja menor, a nombre del Profesional Especializado de la oficina de
servicios generales o se procede de conformidad con la Resolucién Rectoral que autoriza y
reglamenta la caja menor para cada vigencia.

Si el desembolso corresponde del segundo giro en adelante se elabora una orden de pago.

4.2 Solicitar recursos de caja menor

La dependencia solicita al Grupo de Servicios Generales mediante el formato AD-F25
Solicitud de dineros de caja menor recursos para satisfacer la necesidad presentada.

4.3 Sufragar gastos por caja menor

El Profesional Especializado utiliza reembolso para sufragar la necesidad sustentada por
las diferentes dependencias, teniendo en cuanta los rubros establecidos.

4.4 Legalizar gastos realizados
El Técnico Administrativo legaliza los gastos realizados siguiendo los lineamientos

establecidos por la Direcciéon Financiera y el procedimiento establecido en la resolucién
Rectoral que autoriza y reglamenta la caja menor para cada vigencia.

5. MARCO LEGAL

. . o Fecha de Descripcion de articulos,
Rg?n? ae Elnot 'd:: ec:':e Id enti:il T Expedicion capitulos o partes de la Norma
g (DD/MM/AAAA) | que aplican al documento
Por el cual se autoriza al Rector
Acuerdo Universidad para reglamentar la constituciép y
Superior del 012 03/05/2009 funcionamiento de las cajas
Magdalena menores y se deroga el Acuerdo
Superior 004 de 2001.
Universidad Por medio de la cual se regula la
Resolucién N N constitucion y funcionamiento de
del VAR VAR : ) :
Rectoral Magdalena la caja menor de la Universidad
para el afio correspondiente.
VAR: Variable de acuerdo al periodo en que se aprueba.
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6. REGISTROS

e . Almacenamiento L. Recuperacié Disposicion
Identificacion (Archivo de gestion) Proteccién . (Accion
Codigo Lugary Tiempo de Responsable de (clasificacion EATACD
Nombre . . . tiempo de
Formato Medio Retencion Archivarlo para consulta) retencion)
" Grupo de . e
Solicitud de . Técnico administrativo
. . Servicios . . L
AD-F25 dineros de Caja 2 afos /Grupo de Servicios ¢ Por fecha Digitalizado
Generales
Menor . Generales
/ impreso

7. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version

Fecha

item modificado

Descripcion

01

20/04/2009

Pie de pagina

Se modificaron los responsables en la
construccion del documento

02

20/08/2009

Todos los items

Se modificaron todos los items ya que este
documento correspondia al Gl-P12
Procedimiento para el manejo de caja menor.

03

03/10/2013

Encabezado

Se elimina “UNIVERSIDAD DEL
MAGDALENA SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD - “COGUI", se
agrega el nombre del proceso al cual
pertenece el documento, se cambia el logo.

Pie de Pagina

Se cambia el responsable de la aprobacion,
teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla
N°1 Responsables de la aprobaciéon de los
documentos del Sistema de Gestion Integral.

4. Descripcion

Se suprimieron las actividades del 1 al 3 y se
ajusto la nueva actividad No. 1.

Elaboro

Equipo de trabajo Grupo de Servicios

Reviso

Yineth Pérez Torres

Responsable mejora Continua COGUI+

Aprobo

Jaime Noguera Serrano
Vicerrector Administrativo
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