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Presentacion

¢Cudl es el objetivo de esta cartilla?
El objetivo es difundir de manera sencilla vy
didéctica la reglamentacion del procedimiento
para conceder avances o anticipos y constituir
fondos de caja menor en la Universidad
Tecnoldgica del Chocd, asi como la legalizacion de
estos recursos; de conformidad con la Resolucion
5830 de 2023.

¢A quiénes se aplica esta normatividad?

Aplica a todo el personal docente y administrativo
de la Universidad, indistintamente de su tipo de
vinculaciéon laboral, y en algunos casos,

miembros de érganos colegiados.

CARTILLA PARA LA SOLICIT
LEGALIZACIG
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Introduccion

La Universidad Tecnolbégica del
Choc6 reglamentd el procedimiento
de solicitud, otorgamiento, uso vy
legalizacién de los avances y fondos
de caja menor a través de la
Resolucion 5830 de 2023; ademads se
define el concepto de avance, los
plazos para la legalizacion,
convenios y d quienes pueden
otorgarse, garantias y finalmente las
disposiciones generales.

Esta cartilla estd disefrada para ofrecer una

guia clara y sencilla sobre como solicitar,

tramitar y legalizar avances y cajas menores

en la Universidad Tecnoldgica del Chocd. A

continuacidon, se presentan las preguntas y

respuestas mdAas comunes.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES




S Qué es un avance®?

Se entiende por avance la suma de dinero
entregado a un servidor puUblico de Ia
Universidad Tecnoldgica del Chocd de manera
anticipada, para cancelar gastos cuyo pago
deba efectuarse de inmediato y en efectivo, bien
sea para adquirir bienes y servicios para atender
necesidades urgentes, para sufragar gastos
derivados de sus traslados a desarrollar
actividodes propias de sus funciones o para
desarrollar practicas académicas a su cargo.

Estos dineros se entregardn de manera
excepcional y uUnicamente cuando el pago no
pueda realizarse mediante trdmite ordinario.

La Universidad dentro de su normatividad
contempla varias modalidades de pago por
avance y ha determinado los mecanismos para
su legalizacion.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES




cCuales son la
modalidades de
avances contempladas
por la UTCH?

Las modalidades de pago por avance, segun la
Resolucion 5830 de 2023 son las siguientes:

« Para la adquisicion de bienes y servicios

urgentes: Solo si no estan incluidos en el plan
de compras y el monto no excede los 15
SMMLV.

Para comisiones de servicios, viaticos y
gastos de viaje: Necesarios para el
cumplimiento de actividades enmarcadas en
la mision institucional y alineadas con las
funciones desempenadas. Esta modalidad
incluye el reconocimiento de gastos de
desplazamiento para estudiantes e invitados a
la institucion

Para practicas académicas: Financiacion de
costos relacionados con practicas académicas.
Para Auxilios convencionales: Aquellos
concedidos en virtud de beneficios sindicales
reconocidos mediante convencidon o acuerdo
colectivo

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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Avances para
adgquisicion de bienes y
servicios para
necesidades URGENTES

Se autorizan avances para la adquisicion de
bienes y servicios requeridos por la Universidad y
para atender gastos y actividades urgentes
Unica y exclusivamente en los siguientes casos:

» Que el bien y [o servicio a contratar no se encuentre
incluido en el plan de compras.

e Que el proveedor exija pago de estricto contado y
que el pago de contado ofrezca ventajas financieras
a la Universidad y su pago deba realizarse contra
entregoa.

e Cuando por la ubicacidn del proveedor no se pueda
elaborar orden contractual, previo soporte que lo

justifique. -

e EIl monto mdaximo autorizado para esta modalidad de
avance serd de CINCO (5) SMLMV

e A quienes se encuentren amparados en la pdliza global de
manejo de la Universidad se autorizardn hasta QUINCE (15)
SMMLV

e Se autorizard un madaximo de CUARENTA (40) SMMLV en
Convenios de Extension y/o Investigacién para lo cual se
deberd constituir pdliza a favor de la institucién

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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Avances para viaticos y
gastos de viaje y
desplazamiento

Es el reconocimiento que se hace a los servidores
publicos y colaboradores cuando realizan
comisiones oficiales de servicio fuera de su sede o
area de trabajo, para atender gastos de
alojamiento, alimentacion, gastos de pasajes y
transporte.

El acto administrativo mediante el cual se otorga
una comision de servicios a un empleado
docente/administrativo o conceda un auxilio de
viaje, debera especificar el nombre y apellidos del
beneficiario, el nudmero del documento de
identidad, cargo, asignhacidon mensual (asignacion
basica y gastos de representacion), objeto y lugar
en el que va a cumplir [a comisiéon, el numero de
dias de la comision, fecha de salida y retorno.
Esta autorizacion se hace bajo dos modalidades:
e Viaticos y tiquetes: Para servidores publicos de
la institucion.
e Gastos de viaje y desplazamiento: Para
Invitados y estudiantes

A1,
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Avances para practicas
acadéemicas

La Universidad Tecnoldgica del
Chocd podra otorgar avances de
los recursos destinados
presupuestalmente para la
financiacion de los costos y gastos
relacionados con la ejecucion de
practicas académicas a nombre
del docente responsable de Ia
practica, de conformidad con el
Plan Semestral aprobado por la
Vicerrectoria de Docencia y/o el
Consejo  Académico de la
institucion.

Este modalidad de avance debera
ser tramitada por la Vicerrectoria
Administrativa, que de
conformidad con el plan de
practicas aprobado revisara los
requerimientos logisticos en cada
Caso.

La solicitud debera estar soportada con el listado
de los estudiantes que asistiran a la practica y la

programacion de las actividades a desarrollar
durante la practica.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y

LEGALIZACION DE AVANCES
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Queée es una
caja menor?

Es un fondo fijo vy Absténgase de
reembolsable que se e Ctel s el G Rl
. , ) gasto a nombre de
constituye por el término lainstitucion . si no
de una vigencia fiscal con el cuenta  con el
fin de efectuar pagos de correspondiente acto
Administrativo de

menor cuantia y de caracter autorizacion
urgente o inmediato a respaldado con el

: : DP
nombre de la Universidad c

Tecnoldgica del Choco.

Los gastos de caja menor
deberan efectuarse de
conformidad con los rubros
autorizados

En qué
consiste la
legalizacion®?

Es la actividad el
funcionario responsable del
avance O caja menor,
formaliza mediante la
presentacion de los
documentos soporte, el
gasto efectuado de acuerdo
con los requisitos
establecidos por la
legislacion tributaria y la
universidad.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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. Como solicitar
6 Un avance?

El solicitante debe diligenciar

el formato especifico

— disenado por la Oficina

m 0—_ Financiera para adelantar el
0— tramite.

El solicitante debe gestionar
los vistos buenos de sus
superiores (cuando la
modalidad del avance asi lo
requiera) asi como el paz y
salvo de refrendacion de la
seccion de Legalizaciones de

la Tesoreria de la
Universidad

El solicitante debe radicar el
formato en l|a Vicerrectoria
Administrativa de la
Universidad para estudio de
viabilidad  presupuestal vy
financiera, si es aprobado se
radicard en la Rectoria para
comenzar el tramite.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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cComo diligenciar el
formato de
solicitud de
avances®?

La Universidad Tecnoldgica del Chocd ha
disefado un formato unico para la solicitud de
avances, indistintamente de su modalidad; sin
embargo, los campos a diligenciar en el mismo
dependeran de los tipos de avances
anteriormente definidos.

En ese orden de ideas, resumiremos el
contenido del formato asi:

O TS TECNOLOCICA DL CHoCD T —
a; Wrvareisiod Tacrbipontlel CHact "Diego Luis Cordoba” Verdon: 1
I _' = '_ : _. oA MACROPROCESO DE GESTION FINANCIERA Fecha: 2052024
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE AVANCES B

pODALIDAD AUXILIC CONVENCIONAL

aﬂgnun No. DE SOLICITUD
DMMAAA) (Uso exclusivo de

Vicemectorio AyF)

|Doc. identidad N |

Rombre completo quién solciia: |
Docente |

Igo de vinculaciin |

Pojetivo de lo solicitud de gasta

ustificocion de ko seiciud de gasto

hetividad Plon Operative Anual [POA), Plan de
topacitacion o Plon general docente.

INFORMACION GENERAL

Modalidad: Se refiere al tipo de avance que se
pretende solicitar, se deberd seleccionar Ia
correspondiente a la solicitud

echa: Deberd indicarse la fecha exacta de |la solicitud

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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Nombre de quien solicita: En este campo se
[ J [ ]

deberd diligenciar el nombre completo del
* * Dbeneficiario del avance, el cual debera ser el
e o mMmismo que firme la solicitud. En ningun caso se
podra solicitar un avance a nombre de un tercero
y hacerlo sera objeto de devolucion.
Tipo de vinculacién: Se debera indicar si es
docente u administrativo.

INFORMACION DEL GASTO

Objetivo de la solicitud de gasto: Debera indicar

de manera precisa cual el es objeto del gasto de

acuerdo a la modalidad seleccionada, indicando

en detalle la actividad que se desarrollara.
Adicionalmente se debe motivar de acuerdo a la

necesidad del gasto (mencionar los actos
administrativos que respaldan el gasto tales como

acuerdos vy resoluciones expedidas por las

diferentes autoridades universitarias)

Justificacion de la solicitud de gasto: Deberd

indicar de forma precisa por qué es importante

ejecutar este gasto desde un analisis de
conveniencia, urgencia y oportunidad. p—
Actividad Plan Operativo Anual (POA), Plan de ===
capacitacion o Plan general docente: Indicar =
aqui la actividad especifica del Plan de Accidon de| "=
area a la que se apunta con la ejecucion del gasto ~—
y anexar soporte. (No seran admisibles gastos que

no contempladas en el POA)

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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DESCRIPCION Y PRESUPUESTO

Estos campos representan caracteristicas especificas
de las modalidades de avance que se seleccionan al
inicio del formato.

Asi pues, si el avance corresponde a un auxilio
convencional se debera indicar si corresponde a una
enfermedad catastrofica, una emergencia médica,
un accidente, una cita médica, una cita de control o
una ayuda diagndstica. Debera seleccionar solo la
que corresponda a la solicitud.

jr admi o Univevsidod dspondm de forma g, opoyora as pubicos docentes y no docenfes gue sean remitdas par i EPS - o quien hogo sus veces - 0 fodamiendo [vaaraciin
édica, , ayudas diognostcas, enfe ofos) médico en cudades dierentes o Jos gue reside. o por el médico aodarde en caso de emerpenclo o caso foro ast:
|2 S g médicas v fa
1.5 SMMLV para ciios médicas de remsidn povio EFSo -queen haga sus veces. Paro el = ¥ na docerde que abarg en s dierentes Cenfos de Desamoko Subregional (CDY, que sean remiidos 0 b cludad de Quidd, se kes
o
encia médica | Accidente [ Cita médica [ Cita de control [ Ayudas diagnosticas
PRESUPUESTO DE BIENES Y SERVICIOS
i le rrdodmc pora la 5n de bienes, ¥ de & ce CINCO 5] SMMLY. 0 i i nCUenirer iza glotal
frcnejo de o universdod serd un monio mddme de QUINCE (15) $WMLY. No aplica para gastos de procl i
Items Descripcién Caonlidad Valeor Unitario Valor Total
4 [] "
¥ =
| I

L

——
jos cvances deberan serlegolizooos dentro de los diez [10) ha tes ol finolizocidn del objeto dal ¥ izocidn porlg. iSiCIC ¥ 58 fandrd an cuanta el plarc de antnega del
proveedon en ef coso de los avances que MO se legalicen dant téminos idos. o 3 inistrofivos o o idn die los recursos gadcs. [ Art. 7y Art.
s, 5830 de 2023). En ia. con lo fima on il h iz 0o Tesoredo o Ja L g que hayo lugar, idios @ fitulo de salaros, honomics, prestacionss

Ahora, solo en los casos en los que se elija la
modalidad de avance para adquisicion de bienes y
servicios, se habilitaran los campos de presupuesto,
en los cuales se debera detallar de forma precisa los
elementos y/o servicios requeridos, con cantidades y
valores unitarios por cada uno de ellos; el valor total
debera respetar los topes establecidos en Ia
Resolucion 5830 de 2023

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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IMFOIM NTE: LA EJECUCION O PAGO DE CUALGUIER SOLICITUD ESTA SUJETA A LA DISPONIBILIDAD EN EL PRESUPUESTO Y A LOS RECURSOS EN CAJA,

VolBo. Oficina Tesoreria

ha de Iniclo (Legallzaciones)

}ec
VobBc, Oficina Segurided y salud en el kabajo
"“hu i (Cvande apligue)

L Volio, Oficing de Recursos Fsicos y Aimacén (Cuando
rma solicitante |aplique)

VoBo. Viabilidad Presupuestal
(Coordinacién de presupuesio)

ombre:

Vobo. Vicemector Admin y Fro.
ICarga:

WVoBo. Jefe inmediato VoBo. Vicemectoria VoBo. Reclor

plombre; MNombre: Mombre:

CONSULTORIO JURIDICx] [ VICERRECTORIA DE DOCE ~| Ordenador del Gasta

Finalmente, en el diligenciamiento del formato se
deberan indicar la fecha de inicio y la de
finalizacion del avance y a su vez consignhar una
serie de firmas y/o vistos buenos de control que
seran requisito imprescindible para la viabilidad del
proceso;  sin embargo, no todos seran
responsabilidad del funcionario que radica la
solicitud, lo anterior se resume a continuacion:

Vistos _buenos _y  firmas _responsabilidad del

solicitante
Firma del solicitante: Debe corresponder al beneficiario
del avance que se encuentra diligenciado en el
encabezado del formato.

VoBo. Jefe inmediato: Aval del Jefe inmediato del
solicitante (No aplica para auxilios sindicales)

VoBo. Vicerrectoria: Corresponde a la Vicerrectoria
adscrita a la dependencia del solicitante (No aplica para
auxilios sindicales)

VoBo. Oficina de Tesoreria Legalizaciones: Corresponde
al paz y salvo financiero

VoBo. Oficina de seguridad y salud en el trabajo: Se
habilita Unicamente para el caso de auxilios sindicales.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES

A'III.L
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IMPORTANTE:

Los demas vistos buenos y firmas del formato no
son responsabilidad del solicitante, los mismos se
iran consignando durante el proceso una vez se
vayan surtiendo los tramites necesarios en cada
una de las areas intervinientes.

Asimismo, toda solicitud de avance debera ser
radicada en la Vicerrectoria administrativa con el
formato y los soportes que sean necesarios en un
plazo no inferior a 8 dias habiles anteriores a la
fecha de inicio de la actividad.

A continuacion el flujograma del proceso:

Se revisa viabilidad no Se rechaza la
presupuestal > solicitud
l si

. no cumple Se rechaza la
Se remite a » citud
. solicitu
Rectoria

lcumple

Se remite a la Comienza el
Aprobado ———  vaFpara — tramite

resolucidén administrativo

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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Claves del
procedimiento

cCuantos avances simultaneos puede tener un
funcionario?

No se autorizardan mas de dos avances simultaneos
a un mismo funcionario y solo se podra autorizar
un nNnuevo avance siempre y cuando haya
legalizado el anterior.

¢Quién es responsable por el manejo del
avance?

El funcionario receptor es responsable fiscal,
pecuniaria y disciplinariamente por el manejo de
los fondos publicos y por su oportuna legalizacion.

¢Cual es el plazo establecido para la radicaciéon
de la solicitud de avance?

El formato de solicitud con sus soportes anexos
debera radicarse en la Vicerrectoria Administrativa
y Financiera en un plazo no menor a 8 dias habiles
anteriores al comienzo de la actividad, en el caso
de comisiones al exterior, el plazo se ampliara a 15
dias habiles.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES




Procedimiento de
legalizacion de
avances

De conformidad con la Resolucidn 5830 en e| r——

avance la Universidad autoriza y reconoce gastos
por concepto de Vviaticos, gastos de Vviaje,
adquisicion de bienes y servicios, practicas
académicas y auxilios convencionales de manera
anticipada; en consideracion a ello esos gastos
deberan formalizarse en un plazo no mayor a 10
dias habiles siguientes a la culminacion de la
actividad.

En ese sentido, el responsable del avance para
efectos de la ejecucion y legalizacion tendra en
cuenta los valores aprobados en la resolucion. Los
documentos soportes de los gastos deberan
cumplir con los requisitos establecidos en Ia
normatividad tributaria nacional y de |Ia
Universidad.

Por lo anterior, los requisitos exigibles para el
proceso de legalizacion también dependeran de
la modalidad del avance autorizado.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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Legalizacion de avances
para viaticos, gastos
viaje y desplazamiento

Para el tramite de legalizacion de avance por
viaticos y gastos de viaje se deberan aportar los
siguientes soportes originales:

e Informe de legalizaciobn de avances de
Comision de Servicios: Por asistencia a
reuniones, Vvisitas académicas y otras
actividades en las cuales no se otorga una
certificacion o cumplido de asistencia. (El
informe debera contar con los soportes que
sean necesarios para su verificacion)

e Certificado de Permanencia: Por participacion
a seminarios, congresos, talleres Id eventos
que expidan la constancia.

e Factura original de tiquetes aéreos o
terrestres: Cuando el desplazamiento se hace
a través de servicio publico, o factura y/o
billete electréonico por utilizacion del servicio
aéreo, si asi lo autoriza la resolucion.
Acompanado del pasabordo.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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Legalizacion de
avances para
adcguisicion de bienes
y servicios

Para el tramite de legalizacion por este tipo de
gastos debe aportar los siguientes soportes
originales:
1.Facturas de venta y/o documento
equivalente original a nombre de Ia
Universidad Tecnoldgica del Chocd, con el
cumplimiento total de los requisitos que
soportan la adquisicion de bienes y servicios.
En caso que el proveedor le sea imposible,
por razones de ubicacidon geografica o causas
extremas, aportar los documentos que
contienen la informacion minima requerida
para la creacidon de terceros en el sistema, se
podra puede diligenciar el formato
Comprobante de Pago, como soporte del
gasto.
2.Informe de legalizaciobn de avances de
adquisicion de bienes y servicios.
3.Planilla Unica de formalizaciéon de costos Id
gastos derivados de avances.
4.Cuando el avance se solicite para practicas
e o o académicas se anexara listado de
estudiantes con firmas en original.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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- « Para tener en cuenta...

O Para gastos diferentes a avances para viaticos y
* * comisiones, el responsable debera diligenciar el
e o Formato institucional donde relacione |Ia
totalidad de los documentos y soportes que

sustentan la legalizacion del avance. (Adquisicion
de bienes y servicios, practicas académicas,
auxilios sindicales y/o convencionales entre otros.)

O De presentarse reintegro de recursos por
menor valor ejecutado, o retenciones efectuadas,
el responsable del avance ademas de los soportes
solicitados, debe realizar la consignacion vy
adjuntarla como parte de la legalizacion. (Los
valores a reintegrar por concepto de
deducciones, deberan ser validadas previamente
por la Oficina de legalizaciones).

0 Para el caso de recursos entregados a un

funcionario administrativo o docente para —
y
sufragar gastos de un tercero (siempre y cuando s
I
la resolucion asi lo establezca), solo el responsable w———
. . N

del avance sera la persona encargada de realizar ~—

el tramite de legalizacion.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES




0 Para los proveedores que son facturadores
electronicos, el responsable del avance deberd
suministrar su correo electronico personal y el de
la Oficina de Contabilidad de la Universidad para
la recepcion de la factura, posteriormente la
misma deberd ser impresa y entregada en junto
con los demas soportes para adelantar el proceso
de legalizacion.

FORMATOS:

*F-GFIN-64 Informe uUnico de legalizacion de
avances.x|sx

*F-GFIN-67 Planilla uUnica de formalizacion de
costos y

gastos.xlsx

* F-GFIN-68 Comprobante de pago.docx

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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Claves del
procedimiento

¢Qué documentos se necesitan para la
legalizaciéon de un avance?
e Facturas o documentos equivalentes a nombre
de la Universidad.
e Recibos de consignacion.
e Comprobantes de ingreso a almacén, si aplica.

. Cual es el plazo para legalizar un avance?
Debe Legalizarse dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la finalizacion del objeto del avance.

¢ Qué pasa si no se legaliza un avance en el plazo
establecido?

El valor del avance no legalizado sera descontado
del sueldo, prestaciones sociales o cualquier
concepto devengado por el funcionario.

. Qué gastos esta permitido hacer en un avance?
No se debe realizar pagos diferentes a los
autorizados en la resolucidon del avance.

Los siguientes gastos NO seran admisibles:
Propinas, bebidas alcohdlicas y multas. (Las
facturas que contenga valores por bebidas
alcohdlicas, no seran aceptadas.)

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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cQué responsabilidades adquieren los
beneficiarios de los avances?

Los responsables de los avances responderan
fiscal, pecuniaria y disciplinariamente, por el
manejo de los recursos entregados y por la no
legalizacion oportuna de los dineros y deberan
dar cumplimiento a las normas tributarias
aplicables a la Universidad.

¢ Qué requisitos deben cumplir los documentos
aportados como soporte de legalizaciéon?

Las fechas de los documentos soporte (en
cualquiera de los conceptos otorgados) deben
corresponder a las fechas autorizadas en el
avance y su resolucion.

Del mismo modo, el documento equivalente a.la
factura es el soporte que reemplaza a la factura,
en las operaciones econémicas realizadas por los
no obligados a facturar;, en ningdn caso puede
reemplazar |la factura si existe la obligacion legal
de expedirla.

El Formato COMPROBANTE DE PAGO sera
adoptado por la Universidad para facilitar la
legalizacion cuando los bienes o servicios son
prestados por proveedores ubicados

en zonas de dificil acceso y no cuentan con
factura o documento equivalente.

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
LEGALIZACION DE AVANCES
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IMPORTANTE
o o La Universidad Tecnolégica del Choco, en virtud del articulo 3 del Decreto
2627 del 28 de diciembre de 1993 tiene derecho a la devolucion del IVA que
* b pague por los bienes y servicios que adquiera en desarrollo de su objeto

social.

Para ser efectivo el reintegro de estos recursos, la DIAN como organismo de
control se encarga de verificar que los documentos presentados por |a
Universidad cumplan con los lineamiento  establecidos en materia
tributaria.

La Universidad expedird cada afo una circular que establecerd las tarifas y
requerimientos tributarios en la materia.

Regulacion de cajas
menores

¢COomo se constituye una caja menor?

Mediante resolucidn del rector, indicando la dependencia
ejecutora, cuantia, rubro presupuestal y finalidad.

éQuién administra el dinero de las cajas menores?

El funcionario designado en el acto administrativo de
constitucion.

éComo se maneja el dinero de las cajas menores?

A través de una cuenta bancaria abierta en institucién financiera
acreditada; Se podrdn manejar en efectivo montos inferiores a 5
SMMLV.

éCuando se puede solicitar el reembolso de una caja menor?
Cuando se haya ejecutado el 70% del total de la caja menor.
éCOomo se solicita un reembolso de caja menor?

Presentando los documentos que legalizan los gastos ante la
oficina encargada de la revisién de los soportes.

éQué se debe hacer antes del cierre del afio fiscal con respecto a
la caja menor?

Legalizar el fondo y devolver cualquier saldo no gastado antes del
29 de diciembre.

(il

CARTILLA PARA LA SOLICITUD, TRAMITE Y
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