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1. OBJETIVO

Determinar el procedimiento para la constitucion, manejo, reembolso y cierre de la caja
menor, como también las operaciones para el reconocimiento, medicion y revelacion de
la caja menor del Instituto para la Economia Social — IPES.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el manejo de las cajas menores de la entidad y las
cuentas de banco destinadas a manejar los dineros de la caja menor.

El procedimiento inicia con la constitucion de las cajas menores de inversién vy
funcionamiento y termina con la solicitud de reembolso de las mismas.

3. RESPONSABLES

¢ El/la Director/a General como ordenador del gasto de la entidad o las personas que
designe son responsables de autorizar los gastos que se realicen por las cajas
menores.

e Los servidores publicos asignados para la administracion de las cajas menores, son
los responsables del manejo de los recursos de las mismas y del reporte de gastos
en el formato FO366 Control mensual de gastos, donde se relacione la informacion
necesaria para que se pueda registrar estos gastos en la contabilidad de la entidad.

e Los colaboradores solicitantes del gasto por caja menor son responsables de
legalizar el gasto con los debidos soportes y dentro de los plazos establecidos,
ademas de darle el uso adecuado a los recursos entregados.

e El/La Profesional de la Subdireccién Administrativa y Financiera - Contabilidad quien
registra los gastos legalizados en el sistema de informacion GOOBI.

e El/La Profesional especializada de la Subdireccion Administrativa y Financiera-
Contabilidad es el/la encargado/a de determinar el funcionario o contratista que debe
realizar arqueo sorpresivo, una vez al mes a las cajas menores de la entidad, como
primera linea de control.

4. DEFINICIONES

e SAF: Subdireccién Administrativa y Financiera

¢ Caja menor: La caja menor es un fondo renovable que se provee con recursos del
presupuesto de gastos de los entes publicos distritales, y su finalidad es atender
erogaciones de menor cuantia que tengan el caracter de situaciones imprevistas,
urgentes, imprescindibles o inaplazables necesarios para la buena marcha de la
Administracion.

¢ Legalizacion: Es el registro en GOOBI de la operacion contable realizada, para su
realizacién se requiere de los documentos que soportan el pago de los servicios o de
las compras y para esta actividad se tendra un plazo maximo de 3 dias.

¢ Reconocimiento de la caja menor: Se refiere a la contabilizacion de los gastos
realizados con los dineros de la caja menor, relacionados en el reporte/formato de
caja menor que es presentado al profesional encargado de la contabilizacién y a
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contabilidad como parte de la informacién que debe llegar de las areas generadoras
de informacion y/o procesos que intervienen la contabilidad de la entidad.

e GOOBI: Sistema de Informacién Administrativo y Financiero

e Comprobante De Contabilidad: Documento que resume las operaciones
financieras, econdmicas, sociales y ambientales de la entidad.

o Factura: Documento legal, que permite dejar constancia de la operacién de compra
0 servicio realizada.

¢ Ordenador del Gasto: se refiere a la capacidad de ejecucion del presupuesto, a la
persona que esta en capacidad de decidir y administrar los recursos asignados a la
Caja Menor.

¢ Responsable: Es el funcionario encargado de manejar la Caja Menor, designado
mediante resolucién interna, asi como de realizar la entrega de los recursos a quien
efectue el gasto, legalizar los pagos ante el area de Contabilidad para su posterior
registro en Notas de Contabilidad en el Sistema de informacion GOOBI, mantener la
informacion de gastos por caja menor actualizada, realizar el reintegro de las
retenciones practicadas el ultimo dia habil del mes a la Tesoreria de la Entidad,
entregar a Contabilidad todos los soportes necesarios de los gastos realizados
mensualmente para que posteriormente se procede a realizar los reembolsos
correspondientes.

e RUT: Registro Unico Tributario, este es el inico mecanismo para identificar, ubicar
y clasificar a los sujetos de obligaciones administradas y controladas por la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales, con base en esta informacion se le liquidaran
los impuestos que haya lugar al proveedor.

5. CONDICIONES GENERALES

o El manejo de las cajas menores de la entidad se hara de acuerdo a lo establecido en
el “Manual para el manejo y control de las cajas menores expedido por la Secretaria
de Hacienda Distrital”, y sera adoptado por el IPES mediante acto administrativo
expedido para cada vigencia: Resolucion de Constitucion de Cajas Menores.

e En la Resolucion para la creacion de caja menor se determinara unicamente para
cada vigencia fiscal los responsables asignados al manejo de la misma, junto con la
custodia del dinero por parte del tesorero de la Entidad.

¢ Las cajas menores se constituyen Unicamente para cada vigencia fiscal, mediante
Resolucion suscrita por el Representante Legal de la entidad, en la cual se indicaran
claramente los siguientes aspectos:

a- Cuantia

b- Finalidad

c- Unidad ejecutora

d- Objeto o finalidad de los fondos destinados a la caja menor

e- Discriminacion de los gastos que se puedan realizar de acuerdo con la
normatividad vigente

f- Indicacion de los rubros presupuestales que se afectaran y su cuantia

g- Cargo y nombre del funcionario asignado como responsable de su manejo

h- Cargo del funcionario asignado como ordenador de la caja menor

e La destinacién de las Cajas Menores quedara establecida en la Resolucion de
constitucion y no sera destinada para usos diferentes a los alli establecidos.

e Para determinar los conceptos y los montos establecidos para cada vigencia, se
deberéa realizar una mesa de trabajo entre la Subdireccion de Disefio y Andlisis
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Estratégico y la Subdireccion Administrativa y Financiera, para establecer estos
conceptos y montos de acuerdo a la normatividad vigente y las necesidades reales
reportadas por las subdirecciones de SESEC, SGRSI y SFE, para las cuales se
utilizaran los recursos de las cajas menores.

Los gastos de la caja menor seran soportados por la factura y demas documentos
equivalentes que expida el proveedor o el prestatario del servicio y deberan cumplir
los siguientes requisitos:

Las facturas, y demas comprobantes en la medida de las posibilidades, deberan estar
elaborados en original y contendran los siguientes datos minimos:

» Nombre, apellido o razén social del vendedor e identificacion con nimero de NIT
0 cédula de ciudadania

» Nombre y NIT del IPES

» Lugar y fecha de expedicion

» Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva

» Detalle y especificacion del gasto

» Valor del servicio o bien o cuenta de cobro

» ldentificacion del contribuyente

Toda factura y demas comprobantes deben venir acompafiadas del RUT respectivo.
Los documentos no podran presentar enmendaduras o tachones

Los documentos equivalentes expedidos por registradoras de los establecimientos
comerciales debidamente autorizados, se aceptaran de acuerdo a su disefo
particular, siempre y cuando cumplan con lo exigido en el Estatuto Tributario para
estos eventos.
Cuando una dependencia o la entidad en desarrollo de sus funciones tenga que
realizar actividades en zonas en las cuales no existan establecimientos de comercio
que expidan facturas y que por extrema necesidad tengan que adquirir elementos
con fondos de caja menor, dicho gasto se podra legalizar mediante la elaboracion de
un documento equivalente a la factura.
Todos los pagos realizados por Caja Menor tendran un plazo maximo de 3 dias para
la legalizacion correspondiente, de lo contrario el Subdirector o Subdirectora o Jefe
de la oficina responsable tendran que enviar un oficio a la Subdireccion Administrativa
y Financiera solicitando una prérroga (que no puede superar tres (3) dias) para
legalizar el gasto.
Cuando se adquieran elementos devolutivos se debe gestionar el ingreso al almacén,
mediante los documentos establecidos para tal fin.
Los elementos devolutivos adquiridos con fondos de caja menor seran entregados al
Area de almacén quien hara el movimiento respectivo para el ingreso
No se podran realizar con fondos de caja menor las siguientes operaciones:
» Comprar elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén de la
entidad
» Fraccionar compras de un mismo bien y/o servicio en una misma fecha
> Realizar pagos por concepto de servicios personales, contribuciones de ley,
transferencias, cesantias, pensiones, sueldos, jornales, viaticos, prestaciones
sociales y demas gastos similares
» Adquirir bienes o servicios destinados a dependencias diferentes a la cual esté
adscrita la caja menor.
» Efectuar préstamos
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» Realizar cualquier pago por concepto de contratos
» Cambiar cheques a personas naturales o juridicas
» Contratar obligaciones a crédito
» Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados en el
acto administrativo de creacion
» Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su
legalizacién
» Efectuar reintegros por obligaciones adquiridas con anterioridad a la expedicion

del certificado de disponibilidad presupuestal para la constitucion de la caja
menor, por cuanto resultan imposibles de asumir con los recursos a ella
asignados

» Se exceptuan de estas prohibiciones los servicios personales que por concepto
de honorarios se deben reconocer y pagar a los auxiliares de la justicia que
actuan en los diferentes procesos judiciales, de cobro coactivo y administrativo,
de conformidad con las competencias de las respectivas entidades establecidas
para tal fin

> Efectuar los pagos con tarjeta de crédito, tarjeta débito, o puntos.

» Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto senalado en el
acto de creacion

> El responsable de control interno hace arqueo de caja menor cuando lo estime
conveniente sin necesidad de dar aviso previo al mismo.

SOLICITUD DE REEMBOLSO

La solicitud de reembolso se efectuara una vez al mes en la cuantia de los gastos
realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal ni del 70%
del monto autorizado de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales
afectados. En caso de presentar reembolso, se indicara en el formato FO-366 Control
Mensual de Gastos de Caja Menor, el valor del reembolso, nombre del responsable y
numero de la cuenta bancaria correspondiente a la caja menor.

La Tesoreria de la Entidad, girara a la cuenta bancaria o al responsable del manejo de
la caja menor el valor solicitado como reembolso para el rubro que cumple las
condiciones para tal fin.

El formato de control mensual de gastos de caja menor, debera ser firmado por el
responsable de la caja menor y del encargado de tesoreria, quien aprueba los gastos,
junto con los soportes que se han recolectado para tal fin, una vez aprobado los gastos,
tesoreria debe girar el cheque por el valor correspondiente, este cheque se gira a
nombre del encargado de caja menor pero quien lo firma es el tesorero o el Subdirector
Administrativo y Financiero.

RECONOCIMIENTO
Los dineros de la caja menor son considerados efectivo y equivalentes de efectivo, de

tal manera que se presentaran en el estado de situacion financiera como parte de los
activos corrientes — efectivo y equivalente de efectivo - caja menor.
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Existiran sub auxiliares por cada caja menor que exista y se revelara en las notas a los
estados financieros el propdsito de uso para cada una de estas cajas mas los conceptos
para los cuales fue creada y citando la Resolucion que las constituye.

Las cuentas bancarias destinadas para este fin, seran incorporadas en los estados
financieros y marcadas como de caja menor para identificarlas tanto en los auxiliares,

balance de prueba, como los estados financieros de la entidad.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A) Y
FINANCIERRO(A)

FUNCIONARIO RESPONSABLE
DE LA CAJA MENOR

SOLICITANTE DEL GASTO POR
CAJA MENOR

ALMACENISTA GENERAL

FUNCIONARIO(A) DE
CONTABILIDAD

INICIO

1. CONSTITUIR CAJAS
MENORES

2. EXPEDIR CDP Y CRP.

!

3. NOTIFICAR AL
RESPONSBLE DE CAJA
MENOR

4. SOLICITAR INCLUSION EN
POLIZAS

]
v

!

5. REGISTRAR FIRMAS PARA
MANEJO DE LA CUENTA
BANCARIA

5. REGISTRAR FIRMAS PARA
MANEJO DE LA CUENTA
BANCARIA

v

6. REGISTRAR INFORMACION
EN LIBRO DE BANCOS

7. IDENTIFICAR LA

NECESIDAD DEL GASTO

8. ;ELBIEN ES
MANEJADO
POR EL

ALMACEN?

™ CERTIFICACION

9. SOLICITAR AL ALMACEN

10. CERTIFICAR NO
EXISTENCIA

'

11. SOLICITAR DE
COTIZACIONES

!

12. DILIGENCIAR SOLICITUD DE
CAJA MENOR

v

FO-071
V-04

Pagina 6 de 14




PROCEDIMIENTO

i
]
Q. ¢

Ot

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto para la Economia Social

MANEJO DE LA CAJA MENOR

Cdodigo: PR-052

Version: 04

Fecha: 04/06/2020

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A) Y
FINANCIERRO(A)

FUNCIONARIO RESPONSABLE
DE LA CAJA MENOR

SOLICITANTE DEL GASTO POR
CAJA MENOR

ALMACENISTA GENERAL

FUNCIONARIO(A) DE
CONTABILIDAD

13. AUTORIZAR EL GASTO |

13. AUTORIZAR EL GASTO

¥

14. SOLICITAR DOCUMENTOS
AL PROVEEDOR

NO 15. ; REQUIERE

LIQUIDACION DE

IMPUESTO?

16. PRESENTAR
DOCUMENTOS Y

v

| 18. ENTREGAR DEL DINERO |

17. SOLICITR EL PAGO

19. ENTREGAR DOCUMENTOS

| 20. REGISTRAR GASTO EN |<

21. ;REQUIERE
ALTADE
ALMACEN?

A\

PARA LEGALIZACION

]
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DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A) Y
FINANCIERO(A)

FUNCIONARIO RESPONSABLE
DE LA CAJA MENOR

SOLICITANTE DEL GASTO POR
CAJA MENOR

ALMACENISTA GENERAL

FUNCIONARIO(A) DE
CONTABILIDAD

24. REINTEGRAR IMPUESTOS l

22. ENTREGAR DOCUMENTOS

AL ALMACEN I

23. ELABORAR ALTA DE
ALMACEN
|

|
v

25. ENTREGAR SOPORTES A
CONTABILIDAD

!

26. REVISAR Y REGISTRAR

LOS GASTOS

27. SOLICITAR
REEMBOLSO

!

28. CERRAR CAJA MENOR |

FIN

6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
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No. Noml_)r(.e ¢l Descripcion de la Actividad Responsable Punto de control Registro
actividad
Constituir las cajas menores por medio de resolucion
1 CONSTITUIR interna donde establezca los montos, responsables Director/a General Resolucion
CAJAS MENORES na o o2c8 » fesp y
destinacién en cada vigencia.
Solicitar la expedicién del Certificado de Disponibilidad Subdirector(a)
2 EXPEDIR CDP'y Presupuestal y el Certificado de Registro Presupuestal a | Administrativo(a) y CDP, CRP
CRP . - Resolucion
Presupuesto Financiero(a)
NOTIFICAR AL Realizar la notificacion a los designados del manejo de Subdirector(a)
3 | RESPONSABLE DE | _=2 280 @ Ho0 a0 o o memgran o it ) administrativo(a) y FO- 069 Memorando
CAJA MENOR I P financiero(a)
Solicitar a la Subdireccién Administrativa y Financiera la
SOLICITAR inclusién en el amparo de podliza de manejo global para Funcionario(a) Verificar la inclusion de los
4 INCLUSION EN servidores publicos y Pdliza de infidelidad y riesgos| responsable de la responsables en las pdlizas Pdliza
POLIZAS financieros de los funcionarios a cargo de las cajas caja menor globales de la entidad
menores
Tesoreria solicita a la entidad bancaria para el registro de
REGISTRAR firmas de las cuentas en donde se manejan los recursos de Funcionario(a) Verificar las firmas en las tarietas
FIRMAS PARA la caja menor por medio de oficio. responsable de la del banco. para que se ermJita ol
5 MANEJO DE LA La entidad bancaria delega un funcionario, quien asiste a Caja Menor maneio dg las guentaspde caia
CUENTA la Entidad con las tarjetas de firmas para el registro de las ] menor !
BANCARIA mismas por parte del funcionario responsable de la caja | Director(a) General
menor y el /la Director(a) General de la Entidad.
En el formato FO-817 Libro de Bancos Cajas Menores se
REGISTRAR reallga el registro del ingreso dg constltumon o] reemb.olsos Funcionario(a) Verificar que los registros sean FO-817 Libro de
6 INFORMACION EN | Y salidas por gastos o cierre final de la caja menor; esta congruentes entre el formato libro -
: . ; responsable de la Bancos Cajas
informacion debe ser congruente con los respectivos . de bancos y los soportes de
LIBRO DE BANCOS e . ) Caja Menor AN ; Menores
soportes de los movimientos de efectivo de la caja menor a legalizacion de caja menor
cargo del funcionario.
Verificar que los gastos a realizar
IDENTIFICAR LA | Establecer la necesidad del gasto por caja menor y Solicitante del estén dentro de las destinaciones
7 NECESIDAD DEL | determinar su viabilidad de acuerdo a lo establecido en el gasto por Caja y los montos establecidos en la
GASTO presente procedimiento. Menor Resolucion de cajas menores de
la vigencia.
¢EL BIEN ES . - o Funcionario(a)
8 MANEJADO POR El(;'paassaer\raalel‘aaacgt\i/\l/(ij:: dNN°912 responsable de la GOOBI, Inventarios
EL ALMACEN? P Caja Menor
SOLICITAR AL Solicitar al Almacén la constancia de no existencia del Solicitante del FO-261 Solicitud Caia
9 ALMACEN elemento en el inventario de los bienes a cargo de la gasto por Caja Menor. GOOBI I
CERTIFICACION | Entidad. Menor ’
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No. Noml_)r(.e C3 18 Descripcion de la Actividad Responsable Punto de control Registro
actividad
CERTIFICAR NO El Almacenlstal General ce'mﬁca mediante su .flrma.en el Almacenista Verificar en el inventario de la FO-261 Solicitud Caja
10 formato de solicitud de caja menor, la no existencia del . . . .
EXISTENCIA . General entidad la no existencia del bien. Menor
elemento en el Aimacén.
Solicitar cotizaciones: Solicitante del
11 SOLICITAR a. Gastos mayores o iguales a $500.000: minimo 3 asto por Caia Cotizaciones
COTIZACIONES cotizaciones. 9 Mgnor I
b. Gastos menores a $500.000: una (1) cotizacion.
Diligenciar el formato para justificar el gasto por Caja - o S
DILIGENCIAR Menor, tramitando los respectivos vistos buenos de cada Solicitante d?' Verlflgar la Just|f|ca0|9n y costo, FO-261 Solicitud Caja
12 SOLICITUD DE uno de las personas resoonsables de la revision gasto por Caja cumplimiento de requisitos antes Menor
CAJA MENOR . P P y Menor de dar visto bueno a la solicitud
aprobacién para pago en caja menor.
Director/a General Verificar la justificacion y costo
AUTORIZAR EL . o o Subdirector(a) caria | on Y ' | FO-261 Solicitud Caja
13 Autorizar la realizacion del gasto o - cumplimiento de requisitos antes
GASTO Administrativo(a) y . o Menor
: - de dar visto bueno a la solicitud
Financiero(a)
SOLICITAR . . Solicitante del Verificar que documentacion del o
Solicitar al proveedor la copia del RUT vy la factura o cuenta : proveedor cumpla con los Cotizacion, factura y
14 | DOCUMENTOS AL de cobro a nombre del IPES gasto por Caja requisitos necesarios para la RUT
PROVEEDOR ' Menor 9 ros b
compra por caja menor.
¢(REQUIERE . o Solicitante del
15 | LIQUIDACION DE ﬁ;_P;‘j:;raa'?aaggt‘i’\'l?:: o gasto por Caja
IMPUESTOS? ) Menor
PRESENTAR Presentar los documentos del proveedor al servidor de Solicitante del Verificar que la liquidacion de FO'.14.1 qumato de
DOCUMENTOS Y i S . ; . liquidacion de
16 - SAF-Contabilidad para la liquidacién de los respectivos gasto por Caja impuestos de los documentos . .
LIQUIDACION DE impuestos Menor soportes este bien realizada impuestos de caja
IMPUESTOS ) menor y avances.
Solicitar el pago, entregando el formato de solicitud de caja Solicitante del Verificar que los documentos FO-261 Solicitud Caja
SOLICITAR EL ; . ; L
17 menor con los soportes al funcionario responsable de la gasto por Caja soporte se encuentren Menor Cotizacion,
PAGO . ; L . -
respectiva Caja Menor, para recibir el dinero requerido. Menor completos. factura y RUT
ENTREGAR EL Entregar el dinero al solicitante del gasto por caja menor, Funcionario(a) FO.'367 ReC|bo.
18 ; . . responsable de la provisional de caja
DINERO con el recibo provisional de caja menor. .
caja menor menor
ENTREGAR Entregar al funcionario responsable de Caja Menor, en un Solicitante del Facturay RUT y
DOCUMENTOS maximo tres (3) dias habiles después de haber recibido el ; demas documentos de
19 . ; . gasto por Caja .
PARA dinero, los documentos necesarios para la correspondiente Menor soporte dependiendo
LEGALIZACION legalizacion del gasto de caja menor del caso.
20 | REGISTRAR | o neosearia para Ia legalizacien el pago por| responsable sela | _Veriicar que lainormacion | o oSGy ¢ o
GASTO EN GOOBI - . alimentada en el GOOBI esté
Caja Menor. caja menor Menor, FO-141
FO-071
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No. N(::t'i)\';? dg?i = Descripcion de la Actividad Responsable Punto de control Registro
Adicionalmente se verifica si el producto comprado es de acorde a la documentacion Formato de liquidacion
consumo controlado, control administrativo, o su valor soporte. de impuestos de caja
excede dos salarios minimos mensuales vigentes. En caso menor y a avances
de que el producto requiera entrada de almacén, de Facturay RUT
manera previa a la legalizacion se debe confirmar con el PR-067 Recepcion de
almacén el codigo de la “Categoria”, del elemento Bienes Adquiridos
comprado.

21 | ¢REQUIERE ALTA |Si: pasar a la actividad N° 22 re';“gf}';’:;re'oég)la

DE ALMACEN? No: pasar a la actividad N° 24 por
caja menor
ENTREGAR Entregar al Almacén General copia de los documentos de Solicitants del Copia de la factura y
22 | DOCUMENTOS AL la legalizacion, para el correspondiente ingreso al almacén gasto por Caja Copia del FO-261
ALMACEN 9 P P 9 ) Menor Solicitud Caja Menor
ELABORAR ALTA N , Amacenista | erficar que los datos del alta | g6 ge giAFI
23 : Realizar el ingreso o alta del elemento en el almacén coincidan con los soportes del .
DE ALMACEN General ) o alta de almacén
bien adquirido
Reporte de GOOBI -
Antes del ultimo dia habil del mes en curso se deben . Compropante de
. ] ; o . . ingreso de impuestos
REINTEGRAR reintegrar a tesoreria el valor de los impuestos liquidados y Funcionario(a) recibidos
24 IMPUESTOS en caso de reintegro de impuestos por compras de caja| responsable de la
menor se diligencia el formato FO-551 Reembolso caja menor
L - FO-551 Reembolso
Retencién de Impuestos Caja Menor e
Retencion de
Impuestos Caja Menor
ENTREGAR En”cre'gar Ic?s dpc.umentos de Iegahzguoq con Ios' s'oportes Funcionario(a) Verificar que los soportes FO-818 ITegallzamon
el ultimo dia habil del mes a la Subdireccion Administrativa entregados sean los adecuados de caja menor

25 SOPORTES A . . o . ! - responsable de la 7

y Financiera-Contabilidad, registrando la informacion de los . e idoneos, con el lleno de los Soportes de
CONTABILIDAD. N . caja menor . T
soporte en el FO-818 Legalizacidon de caja menor requisitos legalizacion.
Una vez revisados los documentos soportes de o
REVISARY legalizacion se genera el formato de control mensual de . . 'Verlflcar que los datos FO-366 Control
. . Funcionario(a) de registrados sean congruentes | mensual de gastos por
26 REGISTRAR LOS | gastos de caja menor. y se procede a efectuar el registro - : - -
: o ) contabilidad con la informacion de los caja menor
GASTOS. de los mismos en notas de contabilidad en el sistema de -
. - soportes Notas de Contabilidad
informacion GOOBI
Si hay lugar a reembolso tramitarlo allegando los FO-366 Control
27 SOLICITAR documentos soportes a la Tesoreria con el formato FO366 | Funcionario(a) de mensual de gastos por
REEMBOLSO Control mensual de gastos diligenciado con la informacion contabilidad caja menor
requerida.
FO-071
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Nombre de la

No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable Punto de control Registro
Verificar que los saldos de la caja
Al final de cada vigencia se realiza el cierre de la caja menor sean congruentes con los
menor en la cual se hace entrega de los recursos sobrantes Funcionario(a) recursos devueltos y que la FO-552 Acta de
CERRAR CAJA . . . . : .
28 MENOR de caja menor a la tesoreria, la cajilla de seguridad, la| responsable de la | chequera que se reintegra tenga Entrega de Caja
chequera a cargo del responsable y se diligencia el formato caja menor el lleno de las colillas de giro y Menor
FO-552 Acta de Entrega de Caja Menor los cheques que no fueron
girados.
FO-071
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

FO-069 Memorando.

FO-141 Liquidacion de impuestos de caja menor y avances.
FO-261 Solicitud de Caja Menor.
FO-366 Control mensual de gastos por caja menor.
FO-367 Recibo provisional de caja menor.

FO-551 Reembolso Retencion de Impuestos Caja Menor

FO-552 Acta de Entrega de Caja Menor
FO-817 Libro de Bancos Cajas Menores

FO-818 Legalizacion Gastos de caja menor
PR-067 Recepcién de Bienes Adquiridos.
Cotizaciones, factura, pdliza y RUT.
Resolucion de caja menor

8. MARCO NORMATIVO

Manual para el Manejo y Control Contable de Cajas Menores, Secretaria de Hacienda
Distrital- Direccion Distrital de Contabilidad. Enero 2020

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA | ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 14/11/2013 Elaboracién del documento.
ALCANCE Se especifica el alcance.
RESPONSABLES Se plta como responsable a la Subdireccion Administrativa
y Financiera.
DEFINICIONES Se amplio el glosario de definiciones.
CONDICIONES | 2 (e o por Ia Secretaia Ditrtal de Haciends
02 19/09/2016
GENERALES (Resolucién 368 de 2013)
DESCRIPCION DEL | Configuracion total del flujograma con la respectiva
PROCEDIMIENTO | explicacion del procedimiento en el capitulo 6.1.
DOCUMENTOS Se incorporan los documentos asociados al proceso
ASOCIADOS P P
Ajuste incluyendo el reconocimiento medicion y
OBJETIVO revelacion, acorde a lo establecido en la Resolucion 533
de 2015
ALCANCE Se incluye el manejo de Ias'cgentas bancarias de caja
menor y se delimita el procedimiento
Se establece que El/la Profesional especializada de la
Subdireccion Administrativa y Financiera-Contabilidad es
RESPONSABLES ellla gncargadg/ab de I.determlnar el func;lonarlo o]
03 05/11/2019 contratista que debe realizar arqueo sorpresivo, una vez
al mes a las cajas menores de la entidad, como primera
linea de control.
Se incluyen definiciones de: Reconocimiento de la caja
DEFINICIONES menor, GOOBI, Comprobante de Contabilidad y RUT
CONDICIONES Se estableceip 'pac;a?etros ftr)erlﬂe 2 IaI resolgmon de cajas
GENERALES menores, so icitud de reem olso de las cajas menores y
reconocimiento en los estados financieros de las mismas.
DESCRIPCION DEL | ,. . iy
PROCEDIMIENTO Ajuste del flujograma acorde a las actividades planteadas.
FO-071
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TABLA
EXPLICATIVA DEL
PROCEDIMIENTO

Se retiran los tiempos de ejecucion de las actividades
teniendo en cuenta que el establecimiento de tiempos de
ejecucion de actividades debe reflejar el razonable uso del
tiempo que los servidores que las desarrollan deben
invertir para ejecutarlas; y que el mismo, debe ser
resultado de un proceso técnico de levantamiento de
tiempos, y analisis de informacién bajo la metodologia de
estandares subjetivos.

Ajuste de actividades acorde a la razonabilidad del
procedimiento acorde a su ejecucion actual.

Ajuste de redaccion e inclusiéon de lenguaje aplicable por
cambios en la normativa vigente.

Se definen los puntos de control en forma expresa.

MARCO
NORMATIVO

Se incluye el numeral 8 Marco Normativo registrando las
normas que aplican al procedimiento

04 04/06/2020

TABLA
EXPLICATIVA DEL
PROCEDIMIENTO

Se incluye la actividad 6.REGISTRAR INFORMACION EN
LIBRO DE BANCOS donde se establece el
diligenciamiento del formato FO-817 Libro de Bancos
Cajas Menores en cumplimiento acorde al Manual para el
Manejo y Control Contable de Cajas Menores aprobado
por la Secretaria de Hacienda Distrital- Direccion Distrital
de Contabilidad en Enero de 2020; se ajusta la
numeracion de las actividades subsiguientes.

Se incluye en la actividad 25 ENTREGAR SOPORTES A
CONTABILIDAD el registro de la informacién de los
soporte en el FO-818 Legalizacion de caja menor

Se establece la actividad 28 CERRAR CAJA MENOR con
su descripcion, responsable, punto de verificacion y
registro.

Se incluyen los formatos FO-551 Reembolso Retencion
de Impuestos Caja Menor, FO-552 Acta de Entrega de

DOCUMENTOS Caja Menor, FO-817 Libro de Bancos Cajas Menores y
ASOSCIADOS FO-818 Legalizaciéon de caja menor asociados a las
actividades 24, 28, 6 y 25 respectivamente, como

soportes.
Se incluye el Manual para el Manejo y Control Contable de
MARCO Cajas Menores, Secretaria de Hacienda Distrital-
NORMATIVO Direccion Distrital de Contabilidad. Enero 2020

reemplazando el anual anterior.
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