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REGLAMENTO FONDO FIJO DE CAJA MENOR

OBJETO.

El presente reglamento tiene por objeto impartir las instrucciones necesarias para el manejo del
fondo fijo de caja menor de la empresa, se regird por las cldusulas en él estipuladas y su
cumplimiento serd obligatorio para todo aquel que la empresa designe encargado de su manejo.

PRIMERO. CREACION Y MONTO. La creacién del fondo fijo de caja menor se hard mediante
la entrega del dinero y del reglamento del mismo. El monto de la caja menor serd fijo hasta tanto
no se apruebe nada en contrario, su valor ascenderd a la suma de UN MILLON DE PESOS M/CTE
($ 1.000.000). Su aprobacién se hard directamente por el Representante Legal. Cualquier
modificacion del monto estipulado se hard por escrito.

SEGUNDO. RECIBOS DE CAJA MENOR. Los documentos soporte del fondo fijo de caja menor
relacionados con los gastos incurridos serdn las facturas o los soportes de documento interno
debidamente firmados por el respectivo beneficiario del pago con el lleno total del documento
(Nombre, CC o Nit, Direccidn, ciudad y concepto entre otros) No se aceptan recibos que no
cumplan con estos requisitos porque no tendrdn validez para efectos tributarios.

TERCERO. AUTORIZACION DE GASTOS. Toda erogacién o gasto de caja menor
deberd corresponder a gastos por todos aquellos conceptos que no ameriten pago con cheque,
consignacién o pago electronico.

CUARTO. PAGOS AUTORIZADOS POR CAJA MENOR. Se autorizan los pagos debidamente
soportados contablemente con facturas, documento soporte electrénico, y en fin cualquier
documento que represente legalmente la erogacién o gasto.

QUINTO. REINTEGRO ORDINARIO DE GASTOS. El fondo fijo de caja menor serd
reembolsable una vez agotados sus fondos hasta en la suma de SETECIENTOS MIL PESOS
MCTE ($700.000), caso en el cual se debe solicitar su reembolso, una vez llegado al tope previsto
de gastos soportados por los recibos correspondientes.
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SEXTO. REINTEGRO EXTRAORDINARIO. Todos los meses y para efectos de cumplir el
principio contable de prudencia y que los gastos queden debidamente registrados en el mes en
que se originaron, se hard necesario hacer un reintegro contable de los mismos, para el efecto
la persona encargada del manejo del fondo fijo de caja menor, presentard al Contador, una
relacion similar a la requerida para el reintegro del Fondo, a fin de ordenar alli por cédigo los
gastos efectuados y que no han sido reembolsados hasta la fecha. Quedando claro que este
reintegro no origina reembolso de caja menor si el monto alli discriminado no es significativo ni
se aproxima al monto de gastos fijado de SETECIENTOS MIL PESOS MCTE ($700.000).

SEPTIMO. FORMA DE REINTEGRO. Para el efecto de solicitud de reembolso del fondo fijo
de caja menor, se deberd realizar un soporte contable que se anexard al respectivo comprobante
de egreso en donde se relacionardn adecuadamente los recibos de caja menor ordenados por
concepto y cédigo contable, discriminacion del gasto, valor de la erogacion, total de recibos de
caja menor pagados cuyo valor serd el solicitado como reembolso, dicho soporte contable
estard debidamente firmado por: quien lo elabora es decir el encargado del fondo de caja menor,
el ordenador del gasto el Gerente y quien lo revisa el Contador de la empresa.

OCTAVO. LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA MENOR. En caso de que la empresa
quiera cancelar o dar por terminado dicho fondo de caja menor, se hard mediante comunicacion
escrita por parte del Representante Legal sobre su determinacién al encargado de su manejo,
para que una vez notificada su cancelacion proceda a realizar el dltimo reembolso contable del
fondo fijo de caja menor y reintegrar mediante recibo de caja el dinero existente en el fondo
fijo de caja menor, en todo caso los recibos de caja diligenciados y registrados en el documento
contable junto con la devolucién del dinero sobrante deberd ascender al monto del fondo de caja
menor aqui expresado es decir a la suma de UN MILLON DE PESOS M/CTE ($1.000.000=)

LEGALIZACION DE LA CANCELACION. Una vez reintegrado el dinero sobrante y registrado
el documento contable deberd expedirse PAZ Y SALVO de la empresa a favor de la persona
encargada del manejo del fondo de caja menor, para efectos de probar su lealtad y honorabilidad
en su manejo.
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