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1. OBJETIVO(S):

Establecer los lineamientos generales para la apertura, reembolso, legalizacion y control para el
adecuado manejo de los recursos asignados a las Cajas Menores de la Contraloria de Bogota.

2. ALCANCE:

> PROCEDIMIENTO APERTURA DE CAJA MENOR

Inicia cuando las dependencias solicitantes presentan requerimiento ante
Director (designado como ordenador del gasto) para la creacion de cajas
sustentada la solicitud definiendo montos y rubros presupuestales
Director, Subdirector (Direccion o subdireccion solicitante) da inicio a
menores “8004”, numeral 7.2.

> PROCEDIMIENTO MANEJO DE CAJAS MENORES

Inicia cuando el Director, Subdirector (designado como gasto de la caja menor) recibe,
memorando de la subdireccion financiera estipulando el [ entrega al funcionario
responsable (asignado para el manejo y control de la caja Ina cuando el Funcionario
(asignado para el manejo de la caja menor) re
caja menor a la Subdireccion Financiera a on los documentos, facturas y

Inicia cuando el Funcionario (asignad
menor con los documentos vy f
caja menor definiendo los
Tesorero (a) General da i
numeral 7.5.

A
> PROCEDI * DE CAJA MENOR

neral envia memorando a los responsables del manejo de los fondos
a en que se debe legalizar y/o realizar el cierre de la caja menor y

o0 de la caja menor) radica el reembolso de caja
archivados con los comprobantes de gastos de

a de Colombia. Titulo XlI, Capitulo cuarto.

Decreto Nacional 624 De 1989 Modificado por el Decreto Nacional 3258 de 2002 y las Leyes 383 de
1997, 488 de 1998 y 863 de 2003, “por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccién General de Impuesto Nacionales.”

Decreto Distrital 807 de 1993 “por el cual se armonizan el procedimiento y la administracion de los
tributos distritales con el Estatuto Tributario Nacional y de dictan otras disposiciones.” Adicionado por
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el Decreto Distrital 362 de 2002 "Por el cual se actualiza el procedimiento tributario de los diferentes
impuestos distritales, de conformidad con su naturaleza y estructura funcional".

Acuerdo No 24 del 29 de Noviembre de 1995, modificado por Acuerdo N® 20 de 16 de Octubre de
1996 “por el cual se expide el Estatuto Organico del Presupuesto para el Distrito Capital”

Decreto Distrital 390 de 2008 "Por el cual se reglamentan Ios Acuerdos Organicos de Presupuesto 24

Decreto Distrital No. 714 del 15 de noviembre de 1996, “Por el cual se compila
de Presupuesto N? 24 de 1995 y Acuerdo Orgéanico de Presupuesto N° ZQde
Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”. ’

Resolucién Organica 6 de 30 octubre 2008 “Por medio de IaAdeterminan los aspectos
generales de la rendicion de la cuenta electronica por parte dg,las Cont jas y su revisién por la
Auditoria General de la Republica”.

Decreto Distrital No. 061 del 14 de febrero de 2007, “P
las Cajas Menores y los Avances en Efectivo”.

reglamenta el funcionamiento de

4. DEFINICIONES:

CAJA MENOR: Es eI fondo fijo establemdo ' de un funcionario, para atender en
S ifieados y definidos en los conceptos del

Proyecto de reg
Memorando

AJAS MENORES

> REEMBOLSO DE CAJA MENOR

Carpeta de reembolso
Formato

> LEGALIZACION DE CAJA MENOR
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Memorando
Recibo de Caja

6. ANEXOS:

Formato para el reporte de los recursos financieros (Anexo No. 1). Cédigo 80040001

P 4
A
\V

S
N4
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. PROCEDIMIENTO APERTURA DE CAJA MENOR

a el funcionamiento
las cajas menores y los
ces en efectivo”.

bora y envia Memorando
con el proyecto de resolucion
para firma del Contralor de
Bogota D.C.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Presentan requerimiento ante
Director, el Contralor Auxiliar o Director
Subdirector (designado como ordenador del o
1 (Direccién 0| gasto) para la creacién de cajas | Solicitud & de
' subdireccion menores debidamente | requerimiénto
solicitante) sustentada la solicitud
definiendo montos y rubros v
presupuestales a utilizar. \
Recibe, revisa y define con .
Contralor Auxiliar o | Contralor de Bogota D.C
Director, viabilidad de la creacion de
2. (designado como | mismas.
ordenador del|Entrega a la Subdireccion
gasto) Financiera para la oracion
del proyecto de Resol
Prepara p i
Contralor e
Proyecto
| Projects e
Tesorero or “por el cual se resolucion

Revisa, verifica el proyecto de

uxiliar o | Resolucion Reglamentaria para

Director, la constitucion de Cajas
4. (designado como | Menores. Memorando

ordenador del|Da VoBo, aceptando el

gasto) Proyecto de Resolucion.

Firma Memorando.

5 Contralor de |Revisa, verifica y firma el|Resolucién
) Bogota D.C. proyecto de resolucion si estd | Reglamentaria
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

lo contrario
los ajustes

de acuerdo de
devuelve para
necesarios.
Envia Resolucion firmada a la
Direccién de Talento Humano
para la numeracién y fecha
correspondiente.

Director  Técnico
de Talento
Humano

Envia la Resolucion numerada
y firmada con memorando a la
subdireccién financiera para los
fines pertinentes.

Subdirector
Financiero

Resolucion
Reglamentaria  debidamen

frmada y numerada
constitucion de las caj
menores de la vigencia fiscal.
Entrega copia al rgsponsable
de tesoreria y al ponsable
de presupuesto.

Recibe

Tesorero (a)
General

8 0 vya
vigencias
S

es la creaeion de una nueva
caja o cambio del
enador del gasto de la caja

or correspondiente
unica a los funcionarios del
ea de Tesoreria para que se
inicien los tramites respectivos
ante la Entidad Bancaria para
la apertura de la cuenta
bancaria o en su efecto el
cambio de las nuevas firmas
autorizadas para el manejo de
los fondos de caja.

10.

Profesional
Universitario  y/o
Técnico Area
Tesoreria

Elabora oficio ante la entidad
bancaria  diligenciando las
tarjetas donde van consignadas
las firmas autorizadas y sellos
que se utilizaran para el
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Presupues

Da Vo.Bo. y entrega al
Profesional Universitario Area
Contabilidad para su validacién.

27
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
manejo de la cuenta bancaria.
Recibe, verifica los oficios vy
tarjetas firmadas y entrega a la R
secretaria para el archivo. y 4 del oficio
y 4 .
Tesorero (a) y > larjetas
11. General A y selladas por
v el banco para
\steriores consultas
registros tesorales.
Recibe vy verifica los rubr
aprobados en la resolucion.
Incorpora  en sistema
financiero vigente
enunciados en
Profesional Reglament ertificado  de
: . menores . o
12 Universitario Area Certificad Dlspon|b|I|da_d
Presupuesto. y Registro
Presupuestal
Registro
de apertura de
----- menates afectando el
e disponibilidad
revisa, verifica
Profesion mentos  soportes,  del
_ . tificado de Disponibilidad y
13. gistro Presupuestal

14.

Profesional )
Universitario Area
Contabilidad.

Coteja la resolucion
reglamentaria con  registro
presupuestal e inicia el

procedimiento de validacion vy
causacion contable.

Devuelve al Area de
Presupuesto, para que se de

inicia el procedimiento giro

Observacion
Capacitacion una vez

al ano al inicio del
manejo de Cajas
menores a los
responsables del

manejo de la misma
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
presupuestal y/o elaboracion de
la orden de pago “8001”
numeral 7.5.
Entrega a tesoreria para los
registros tesorales
Profesional correspondientes y  posterior
: . & pago y/o transferencia
15. gg‘éﬁg'}j&g Area electrénica a las cuentas ”A

bancarias asignadas a los
ordenadores del manejo de las
cajas menores

N\

16 Secretaria
) Tesoreria

Elabora memorando para firma
de la tesorera para ser enviad
a la direccion y/o subdirecai
asignada del manejo de caj
menores citadas por
resolucién, con c la
transferencia
realizada en
estipulando

N

17.

C tinicacion
rencia electronica
el banco

e acuerdo a la
n Reglamentaria de
onstitucion de las cajas
ores de la vigencia fiscal,
r cambio del ordenador del
gasto y/o por reembolso de la
misma al encargado del
manejo de la caja menor.

UC 10
(Direccién 0
subdirecciéon
solicitante)

18.

Da inicio al procedimiento
manejo de cajas menores
“8004”, numeral 7.2.

7.2. PROCEDIMIENTO MANEJO DE CAJAS MENORES:
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe, memorando de la
Director, subdireccion financiera
Subdirector estipulando el monto
(designado como | consignado.

ordenador del | Entrega al  funcionario

gasto de la caja
menor)

responsable (asignado para el
manejo y control de la caja
menor)

A

manejo de la caja
menor)

Funcionario Recibe, memorando donde se

(asignado del | asigna el manejo y control de la

manejo de la caja|caja menor. v

menor) \

Funcionario Realiza la apertura de libros d Punito de Control
(asignado del | bancos y efectivo. Consecutivo por

Numero de cheque o
recibo de caja

Director,
Subdirector
(Dependencia
solicitante)

Elabora memorand
recursos para adq
servicio y remitesa

Director,

espondiente y remite
forma a la dependencia
itante, da VoBo y remite al
ponsable de manejo de la

Observaciones

Los funcionarios con
atribuciones para el
gasto y pago, debe
autorizar previamente
con su firma las
compras de bienes y
servicios susceptibles
de atenderse con los
recursos de la caja
menor.

Funcionario
(asignado
manejo de la caja
menor)

del

Recibe solicitudes, elabora
comprobante realiza la compra
en el evento que no pueda

realizarla el mismo elabora
recibo provisional y
desembolsa los recursos
entregando al  funcionario

autorizado para la compra.

Observacion

Se entrega el dinero
al funcionario que va
a efectuar la compra.
Dentro de los dos (2)

dias habiles
siguientes legaliza el
gasto, entrega la

factura al responsable
del manejo de la caja
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A5
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
menor y el dinero
sobrante si lo
hubiese.
Verificar factura de compra con C Control
documentos soportes y
elaborar comprobante  de
Funcionario egreso. y
- (asignado del ”
rarels de s caa P a Nt
v haya lugar dando
Nplimiento con
todes los requisitos y
normatividad vigente.
Registrar los gastos la comp Observacion
de bienes, elementos de Si se efectia compra
consumo o devoluti de un elemento
Funcionario devolutivo o}
8 (asignado del controlado, se remite
' manejo de la caja la copia de la factura
menor) al almacén para la
elaboracion del
comprobante de
ingreso.
el libro
ja menor, efectivo Observacién
Funci . izars.al alizar el mes la Los comproban:)es de
unC|onr| sicciaPancaria de la caja gago 0 comprobantes
9 ] e egreso por caja
. menor utilizados,
egar a la secretaria de :a deben numerarse en
direccion  financiera a :
onciliacibn con los soportes :’ST;% dé:r?tr;secutlva y
respectivos.
Archivar solicitud de servicio o Observacion
compra de bienes en la carpeta Todos los
asignada para tal fin con los desembolsos que se
Funcionario respectivos soportes. realicen con recursos
10 (asignado del de las cajas menores,

manejo de la caja
menor)

deben tener como
soporte adicional la
constancia en el
respectivo documento
(facturas, recibos,
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A5
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
cuentas de cobro,
etc.) del recibo a
satisfaccion del bien o
iQi guirido.
Verificar junto con el ordenador )
del gasto de la caja menor las
Funcionario facturas de los  gastos -
11 (asignado del | realizados para su aprobacion. ”
' manejo de la caja
menor) A la manera como se
e stipule en la
ectiva resolucién
Remite el memorando v
solicitud de reembolso d
Funcionario cgja menor a Ia. Subdireccid
(asignado para el Financiera  adjuntando
12. carpeta con los

manejo de la caja
menor)

facturas y cuadros
parte del '
cumplido e
caja mengq

Pagina 11 de 18




2

G

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

)

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

7.3. PROCEDIMIENTO REEMBOLSO DE CAJA MENOR

PUNTOS DE
REGISTRO CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD S OBSERVACIONE
S
Funcionario Radica el reembolso de caja
(asignado para el | menor con los documentos y | Carpeta de
manejo de la caja | formatos debidamente | reembolso
1 menor) archivados con los
) comprobantes de gastos de
caja menor definiendo los
montos  por los  rubros
presupuestales utilizados.
Profesional Revisa el formato rvacion
Universitario Area | debidamente diligenciado Si @ las
Presupuesto segun anexo 1 “Formato pa inconsistencias
el reporte de los recurso son de fondo
financieros” del reembolso de devuelve con
la caja menor la cual debe memorando al
responsable del
manejo de la caja
menor para que
se realicen los
> responsab ajustes 0
' 3 caja meno aclaraciones
) jugtes de respectivas.
endo un nuevo
resupuestal para
el reembolso afectando
rtificado de disponibilidad

evisa, el reembolso de caja
menor junto con el registro
presupuestal expedido.

Si encuentra inconsistencias
devuelve al origen del error
para los ajustes respectivos.
De lo contrario entrega a
profesional de contabilidad.

Profesional
Universitario Area
contabilidad.

Recibe y verifica los gastos
que afectan los rubros
contemplados dentro lo
establecido en la Resolucion

Observacion
Si
inconsistencias
son de fondo

las
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A5
PUNTOS DE
REGISTRO CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD OBSERVACIONE
S
Reglamentaria y normas devuelve con
presupuestales. memorando al
Verifica los valores de '
descuentos de ley,
beneficiario, fecha, nit vy
concepto de las facturas y/o
recibos sean iguales a los
reportados en la planilla.
Si encuentra inconsistencias respectiva
devuelve a presupuesto o al
funcionario encargado del
manejo de la caja menor.
Profesional Inicia el procedimiento Punto de
Universitario Area | causacién contable y entreg Control
contabilidad. a presupuesto. Periddicamente el
5 profesional
' especializado de
contabilidad
realiza  Arqueos
de caja menor
Profesional Recibe e
Universitario Area | procedimie [
6 Presupuesto
a.
Icio al Pf@cedimiento Giro
7. g?n(gglo @ Mgo de la orden
-8003 numeral 7.5.
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7.4. PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE CAJA MENOR

a revisibn de las cajas

PUNTOS DE
No | NESPONSABL ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia memorando a los
Tesorero (@) responsables del manejo de los
1. General fondos de caja menor, estipulando | Memorando
fecha en que se debe legalizar y/o
realizar el cierre de la caja menor.
Radica en la secretaria de la y 4
subdireccion financiera y/o central & ) n
de cuentas memorando de A
solicitud de legalizacion de caja v I((:auzﬂ(zj:cién sea (Iﬁ
menor en el cual debe anexar. gmbio F()jel
Carpeta de la caja menor, ¢ ncionario
todos sus documentos sop
Director, con los pagos efectuados a regponsable de la
. ; o caja menor, el
Subdirector fecha de cierre y/o legalizacion. rocedimiento es el
(designado Formato diligenciado Y Fr)nismo
2. como 1 “formato para el re : L
ordenador del | recursos financieros”. Eg:a (:Iieegiilzamgg
g]aesrt]cc))rc)je la caja vigencia se debe
tener en cuenta la
fecha que aparece
en la resolucion
Reglamentaria
a la fecha en la vigente.
de la caja menor
y verifica que la
on este completa.
hoja de ruta interna
3. ga al profesional encargado

Profesional
universitario y/o

Técnico de

Tesoreria

Recibe, revisa los soportes para la
legalizacion de la caja menor.
Verifica que la totalidad del fondo

autorizado haya quedado
debidamente soportado y
justificado.

Verifica el saldo en bancos.

Si encuentra  inconsistencias
devuelve al responsable de la

misma con oficio en caso que se

Recibo de Caja
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No

RESPONSABL
E

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

justifigue o sino  comunica
verbalmente para que se realicen
los ajustes necesarios.

De lo contrario elabora e imprime
el recibo de caja por los montos
estipulados en el memorando
anexo a la legalizacién.

Anexa el recibo en la carpeta de
caja menor y pasa a tesorera.

Tesorero (a)
General

Recibe carpeta de legalizacion con
recibo de caja.
Revisa, firma
contabilidad

y pasa a

N

y 4

y 4
) \

Profesional
Universitario
Area
contabilidad.

Recibe, revisa los valgres
consignados en los soportes de
caja menor junto con el recibo d
caja de Tesoreria.

Si  esta correcta
registros contables resp
el sistema fi 0
afectando los

bante por los

de
caja,

caja menor
de

error devuelve al origen del
on oficio si asi se justifica o
comunica verbalmente para
ajustes necesarios.

asa a presupuesto para que

realice los registros
presupuestales.
Realiza el contracrédito de los Observacion
valores pendientes de afectacion Presupuesto afecta
Profesional presupuestal en los rubros el certificado de
- Universitario asignados en la disponibilidad disponibilidad,
' Area presupuestal, en el registro registro
Presupuesto. presupuestal y  orden de pago presupuestal y
que dio inicio a la apertura de la orden de pago
caja menor que se esta inicial que dieron
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PUNTOS DE
No RESPOENSAB'- ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
legalizando. origen a la creacién

de la caja menor.
(Idem cuando se

Recibe y archiva de acuerdo al
procedimiento de informe diario
“8003” numeral 7.9.1.

8 Secretaria Area
’ Tesoreria.

ANEXO 1
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FORMATO PARA EL REPORTE DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

DEPENDENCIA QUE REPORTA(1)

PERIODO REPORTADO (2)

FECHADEREPORTE (3 O A
PUTACION PRESUPUESTALY DESCRIPCION RETENCIONES
NO.
NO. RETENCION FUENTE [CA
CODIGO RUBRO  |COMPROBANTE CO"?\‘F}F;OBA o BEm(E)mgC\ER\O NIT DETALLE | VALOR " NOVBRE 7] CODICO &
DEEGRESO | yorumn | (DIVUA) % | VALOR | VAR | % [ VALOR
TOTAL POR RUBRO
TOTAL POR RUBRO
TOTALES |
ORSERVACIONES:
ELABORADO POR( 9| RESPONSABLE: (10)
CARGO CARGO
FECHA
) 4 FORMATO CODIGO 8004001
ANEXO No. 1
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO PARA EL REPORTE DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS

DEPENDENCIA QUE REPORTA: Nombre de la dependencia autorizada por resolucién para el
manejo de los fondos de caja menor.

PERIODO QUE REPORTA: hace referencia al mes que esta realizando el reembolso de caja
menor.
FECHA DE REPORTE: Tiempo de corte de los gastos
IMPUTACION PRESUPUESTAL
» Caodigo : Rubro presupuestal autorizado por resolucién para reali
» Rubro : Nombre del rubro autorizado por resolucién para real#s
DESCRIPCION:
» No. Comprobante de egreso: Numero consecutivo de | bantes generados donde
se maneja la caja menor.
» No. Comprobante factura: Numero de la factura exp a por el pro‘or cuando se realiza
la compra y/o servicio.
> Fecha: Fecha de la factura la cual debe ser den el peﬁ) de corte.
» Nombre del Beneficiario: Nombre de la persona i a la cual se le realizé la
compra o el servicio .
» NIT: Numero de identificacién de la pers@na natural o jufidi onde se realizé la compra o el
servicio.
» DETALLE: Descripcion detallada del servic
» VALOR: Valor que se canceladotaldella
RETENCIONES
> Retencion en la fuente
> % que se le aplica al vaier de la compra o servicio de acuerdo a la normatividad de
retenciones.
» Valor:
» IVA: Se aplicaalv a o servicio de acuerdo a la normatividad de retenciones
> : i compra o servicio de acuerdo a la normatividad de retenciones.
Nombre: nomb i6 ada por resolucion para el manejo de caja menor
Codigo: No d i6 i6
nado del manejo de la caja menor
ectivo delegado por resolucién para el manejo de las cajas menores
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