COOPMINEXTERIORES

COOPERATIVA DE EMPLEADOS DEL MINISTERIO.DE RELACIONES EXTERIORES
NIT.: 860.022.294-3 Personeria Juridica2121.del 8 de octubre de 1982

ACUERDO No. 06
(Agosto 22 de 2017)
“Por medio del cual se adopta el Reglamento de Caja Menor” :
El Consejo de Administracion de la Cooperativa de Empleados del Ministerio de Relaciones ‘Exteriores -
COOPMINEXTERIORES, en uso de sus atribuciones legales y estatutarias y

CONSIDERANDO

1. Que de acuerdo al articulo 87 de los estatutos vigentes de COOPMINEXTERIORES, es funcion del
Consejo de Administracion expedir las normas que considere convenientes y necesarias para la:
direccion y organizacion de la cooperativa y el cabal logro de sus fines.

2. Que la Caja Menor es un fondo fijo de caracter renovable, con el propésito de atender pagos de menor
cuantia y cuyo funcionamiento debe ser reglamentado.

3. Que compete al Consejo de Administracion desarrollar politicas y procedimientos que garanticen el
buen funcionamientc de COOPMINEXTERIORES.

4. Que para el desarrollo del objeto social de COOPMINEXTERIORES, se requiere hacer una serie de
compras y pagos de menor cuantia que por necesidad del servicio o continuidad en el funcionamiento
requieren de agilidad para el tramite.

ACUERDA

PRIMERO. Adoptar el Reglamento de Caja Menor de COOPMINEXTERIORES.
SEGUNDO. La Caja Menor es un fondo de dinero en efectivo necesario para soportar la operacion de la
cooperativa y el desarrolio de su objeto social, cancelando gastos menores e imprevistos que por su valory la
necesidad urgente de su ejecucion, no justifica realizar el tramite de pagar con cheque o transferencia.
PARAGRAFO PRIMERO. Se encuentran dentro de éstos gastos: papeleria, transporte urbano, Utiles de oficina,
dtiles de aseo, dotacion cafeteria para atencién al asociado y personal colaborador, fotocopias, correos,
servicios publicos, gastos de reuniones ordinarias y extraordinarias de érganos de administracion, control y
vigilancia, comités y gerencia.
TERCEROQ. E! manejo de la caja menor, estara a cargo y sera de responsabilidad del Analista Contable y
Tesoreria, 0 el cargo por el gue este sea reemplazado, y la supervision y control primario del manejo del fondo
estara bajo |a responsabilidad de la Gerencia. A la persona responsable, se le entregara en custodia una caja
pequefa metélica, en la que se guarda el dinero y los documentos de Ia caja menor. La caja debera ubicarse
en un lugar seguro y al alcance del responsable. Siempre para la entrega de |a caja.menor debera elaborarse
un acta suscrita por quien entrega y quien recibe. . ‘ e
PARAGRAFO PRIMERO. En caso de ausencia temporal o permanente de
de cargo de la Gerencia determinar el trabajador que asumira la fur
documentos. '
PARAGRAFO SEGUNDO. Dentro de Ia pdliza de mangj
incluirse al trabajador responsable del manejo del fondo. ;
CUARTO. Se autoriza la constitucion y funcionamient
CINCO (1.5) SALARIOS MINIMOS LEGALES MENS
QUINTO. Ningun gasto individual podra ser superior
mensual de la caja menor. .
SEXTO. Quedan excluidos los siguientes gast
mayor de quipos, flores, tarjetas de presents
dotacién a empleados, adornos.
SEPTIMO. Se encuentra prohibido us
personales a trabajadores, contratis
OCTAVO. Los recibos y/o facturas
buen estado y con el nombre del es
teléfono. Ademas, para ser reembol:
PARAGRAFO PRIMERO. Enelca
la Gerencia y el plazo maximo para
NOVENO. Todos aguelios pagos
especificados no seran reembolsad
DECIMO. El reembolso de la caja me!
~de-su valor.
'DECIMO PRIMERO. Los recibos d
responsable del manejo de la caja menotr,;

caja menor, serd
aja y sus:

uivalente del veinte por ciento (20%) del monto
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Para el diligenciamiento de los recibos de caja menor se tendran en cuenta las siguientes instrucciones: a) Que
sean escritos a finta, preferiblemente negra, b) Que se designen los montos pagados, c) Que contenga la firma
de los beneficiarios con el reintegro de los gastos, d) Que sean acompariados con los respectivos documentos,
e) Que no tenga borrones, tachones ni enmendaduras, f) Que contenga el visto bueno de la Gerencia, g) A todo
recibo de caja menor se le debe poner sello de Cancelado. :
DECIMO SEGUNDO. Para la legalizacion de los gastos de caja menor y para efectos del reembolso deberan
cumplirse los siguientes requisitos: a) Que los gastos estén agrupados por rubros contables, bien seaen el
comprobante de ‘pago o en la relacion anexa b) Que los documentos soportes sean los originales-y.se
encuentren firmados por los acreedores, con identificacion, direccion, namero telefonico, objeto de pagoy
cuantia, ¢) Que el soporte no tenga tachaduras ni enmendaduras, d) Que la fecha del comprobante de pago-:.
corresponda a la vigencia fiscal que se esté legalizando, e) Que los comprobantes, estén debidamente visados
por el Gerente, f) Adjuntar a los documentos, una relacion de todos los soportes entregados para el reembolso.
DECIMO TERCERO. Mensualmente el Ultimo dia de cada mes, la persona encargada del manejo de la caja
menor producira a través del formato disefiado para tal fin, una relacién de pago por el movimiento hasta la
fecha, de tal forma que los gastos queden incluidos en el respectivo mes en que se incurren.

DECIMO CUARTO. La legalizacion de la caja menor, debera efectuarse antes del 30 de diciembre de cada
afio, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante, el encargado respondera pecuniariamente por el
incumplimiento de su legalizacion oportuna y del manejo de dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio
de las demas acciones a que haya lugar.

DECIMO QUINTO. EI trabajador encargado del manejo de la caja menor, serd responsable por el
incumplimiento en la legalizacion oportuna y por el adecuado manejo del dinero.

DECIMO SEXTO. Para proceder a autorizar la legalizacion y desembolso de la caja menor se requiere del visto
bueno por parte de la Gerencia y del Presidente del Consejo de Administracion.

PARAGRAFO. En ausencia del Presidente del Consejo de Administracion, sera vélida del Vicepresidente, y en
ausencia temporal o permanente de éstos debera designarse un miembro principal del Consejo de
Administracion por decision mayoritaria, en reunion de dicho érganc de administracion permanente.

DECIMO SEPTIMO. El manejo de la caja menor, estara sometido al control que de acuerdo a las competencias
corresponda a la Gerenciay a la Revisoria Fiscal.

DECIMO OCTAVO. El cheque y/o transferencia de reembolso deberan hacerse Unicamente a nombre de la
persona responsable del manejo de la caja menor.

DECIMO NOVENO. El presente reglamento rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga todas aquellas
disposiciones anteriores o que le sean contrarias.

Aprobado en la ciudad de Bogota D.C., en sesién Ordinaria del Consejo de Administracion del dia 22 de agosto
de dos mil dieciocho (2018), segln consta en Acta No. 298. s

HERNAN MA

Presidente Secretaria
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