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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

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 req [ ontralor
Auxiliar o Director (designado como ordenador del gasto) par acion de“eajas menores
uestales a utilizar. y
jtante) da inicio al

ador del gasto de la caja
ulando el monto consignado,
jo y control de la caja menor) y
nejo de la caja menor) remite el
memorando de solicitud de reemBblso de la €aj enor a la Subdireccion Financiera

menor) recibe, memorando de la subdirecci
entrega al funcionario responsable (asigaado

» PROCEDIMIENT

para el manejo de la caja menor) radica el reembolso
de caja meng tos y formatos debidamente archivados con los
comprobante [0S aja menor definiendo los montos por los rubros presupuestales
utilizados y terming | Tesorero (a) General da inicio al Procedimiento Giro Tesoral
y/o pagg » ago. 8003 numeral 7.5.

los fondG aja menor, estipulando fecha en que se debe legalizar y/o realizar el cierre de
la caja menor y termina cuando la Secretaria Area Tesoreria recibe y archiva de acuerdo al
procedimiento de informe diario “8003” numeral 7.9.1
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

3. BASE LEGAL:
Constitucion Politica de Colombia.  Titulo Xll, Capitulo cuarto.

Estatuto Tributario de Bogota.

Estatuto Tributario Colombiano.
Decreto Distrital No 714 del 15 de noviembre de 199 6, “Por e
24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Esta
Distrital”.

Decreto No. 061 del 14 de febrero de 2007 , “Por el cyal se reglamenta‘el funcionamiento de

las Cajas Menores y los Avances en Efectivo”.
4. DEFINICIONES:

atender en forma oportuna y eficieg ici gastos identificados y definidos en
los conceptos del presupuesto anugl del Distrit que tengan el caracter de urgentes e

* Memorando
» REEMBOLSO DE CAJA MENOR
» Carpeta de reembolso
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Formato

> LEGALIZACION DE CAJA MENOR

*  Memorando
* Recibo de Caja

6. ANEXOS:

Formato para el reporte de los recursos financieros (Anexo No.

N
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. PROCEDIMIENTO APERTURA DE CAJA MENOR

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

solicitud definiendo montos y
rubros  presupuestales
utilizar.

Presentan requerimiento
. ante el Contralor Auxiliar o
Director, . i
) Director (designado como
Subdirector
. - ordenador del gasto) para la -
(Direccion o] g, . Solicitu de
1. ) . creacion de cajas menores
subdireccion . requ 0
L debidamente sustentada la
solicitante)

PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

Contralor Auxiliar
o Director,

2. (designado
como ordenador
del gasto)

Recibe, revisa y define ¢
el Contralor de Bogota D.C.
la viabilidad de la creacion
de las mismas.

General

tralor Auxiliar o
, (designado como
enador del gasto), acorde
decreto vigente emanado
gor la Alcaldia Mayor “por el
cual se reglamenta el
funcionamiento de las cajas
menores y los avances en
efectivo”.
Envia a Oficina Asesora
Juridica para revision.
Elabora y envia Memorando
con el proyecto de
resolucion  para firma del
Contralor de Bogota D.C.

Proyecto  de

resolucion
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Revisa, verifica el proyecto
.. |de Resolucion
Contralor Auxiliar .
. Reglamentaria  para la
0 Director, constitucion de Cajas
4. (designado 135 | Memorando
Menores.
como ordenador
Da VoBo, aceptando el
del gasto) .
Proyecto de Resolucion.
Firma Memorando.
Revisa, verifica y firma el
proyecto de resolucién si
esta de acuerdo de lo
contrario devuelve para los
Contralor de| . .
5. . ajustes necesarios.
Bogota D.C. p T
Envia Resolucién firmada
la Direccion de Talento
Humano para la numeracion
y fecha correspon
Envia la
Director Técnico | numerada
6. de Talento
Humano
ebidamente
numerada de
, de las cajas
Subdirectq _caja
7. la vigencia
iscal.
ega copia al responsable
tesoreria y al
esponsable de presupuesto.
Recibe, revisa la copia de la
Resolucion Reglamentaria,
verificando si las cajas
8. menores que  aparecen
citadas en la misma son
nuevas o ya corresponden a
vigencias anteriores.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Tesorero
9. General

(@)

Si es la creacion

de una

nueva caja menor o cambio
del ordenador del gasto de la
caja menor correspondiente
comunica a los funcionarios
del Area 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

nuevas firmas autorizadas
para el manejo de los fon

de caja.

de las

Profesional

10. Técnico

Tesoreria

Universitario y/o
Area

Elabora oficio ante la entida
bancaria diligenciando

tarjetas don
consignadas
autorizada
utilizaran

la cuenta

las

Tesorero

11. General

(@)

Observacion

Se deja copia del
oficio y de Ilas
tarjetas firmadas vy
selladas por el banco
para posteriores
consultas ylo
registros tesorales.

Profesiona

12- CA
Presupuesto.

Incorpora en el

cibe y verifica los rubros
aprobados en la resolucion.

sistema

financiero vigente los valores
enunciados en la Resolucion

Reglamentaria de

menores

cajas

expidiendo

Certificado de Disponibilidad

por cada
autorizada.

Dependencia

Emite el respectivo Registro

Certificado de
Disponibilidad
y Registro
Presupuestal
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PuggggR?/ig%NNTEF;OU
Presupuestal de apertura de
cajas menores afectando el
certificado de disponibilidad
respectivo.
Recibe, revisa, verifica
documentos soportes, del
Profesional Certificado de Disponibilidad
13 Especializado y Registro Presupuestal
" | Area Avala con Vo.Bo. y entrega
Presupuesto. al Profesional Universitario
Area Contabilidad para su
validacion.
Coteja la resolu
reglamentaria con regist
presupuestal e inicia el Observacion
. procedimiento degualidacion Capacitacion una
Profesional . ~ o
Universitario y causacion contable vez al afno al inicio
14. Area Devuelve del manejo de Cajas
Contabilidad. menores & los
responsables del
manejo de la misma
oreria para los
tesorales
Profesion ntes y posterior
15 Universjgario ag 0 transferencia
" |Area tronica a las cuentas
Presupu bancarias asignadas a los
enadores del manejo de
as cajas menores
Elabora memorando para
firma de la tesorera para ser
enviado a la direccion y/o
Secretaria subdireccién a_signada del
16. . manejo de cajas menores|Memorando
Tesoreria

citadas por resolucion, con
copia de la transferencia
electronica realizada en el
banco, estipulando monto
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
respectivo ya sea por
apertura, cambio de
ordenador del gasto y/o por
reembolso de la caja menor.
Revisa, firma y envia
memorando de
comunicacion de la
transferencia electrénica
realizada en el banco
estipulando el monto
autorizado de acuerdo a la

Tesorero (a) e .

17. Resolucion  Reglamentari

General L2
de la constitucion de
cajas menores de la vigen
fiscal, por cambio de
ordenador del gasto y/o por
reembolso de la“gisma al

Director,

Subdirector

(Direccion

18. ) L
subdireccion
solicitante)
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DE BOGOTA, D.C.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

7.2. PROCEDIMIENTO MANEJO DE CAJAS MENORES:

(designado
como ordenador
del gasto de la
caja menor

ificando la necesidad del

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe, memorando de la
subdireccion financiera
estipulando el monto
. nsignado.
Director, consignado . .
. Entrega al funcionario
Subdirector .
. responsable (asignado para
(designado )
1. el manejo y control de la
como ordenador| __.
caja menor) omprar no se
del gasto de la
. uentra en
caja menor) .
exXfstencia en el
almacén.
Y que no exista
contrato.
Funcionario Recibe, memora
5 (asignado del|se asigna el
' manejo de la|control de |
caja menor)
Funcionario Realiza la apertura de libros Punto de Control
3 (asignado del efectivo. Consecutivo por
' manejo de la Numero de cheque
caja menor) o recibo de caja
memorando
Director, itando /Fecursos  para
Subdirec irir n o servicio y
4. (Depen ordenador del| Memorando
solicita de caja menor

Recibe, estudia solicitud y
consulta saldos disponibles,
elabora memorando en caso

de rechazo.
Para bienes o0 servicios
elabora orden

correspondiente y remite o
informa a la dependencia
solicitante, da VoBo y remite
al responsable de manejo de

Observaciones

Los funcionarios
con atribuciones
para el gasto vy
pago, debe
autorizar

previamente con su
firma las compras
de bienes y
servicios
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
la caja menor. susceptibles de
atenderse con los
Recibe solicitudes, elabora
comprobante realiza la
compra en el evento que no
pueda realizarla el mismo
elabora recibo provisional y compra.
. , desembolsa los recursos entro de los dos
Funcionario . . . L
) entregando al funcionario dias habiles
(asignado del : i )
6. . autorizado para la compra. siguientes legaliza
manejo de la
caja menor) el gasto, entrega la
J factura al
responsable del
manejo de la caja
menor y el dinero
sobrante Si lo
hubiese.
Verificar Punto de Control
con doc Las facturas que se
r reciban como
reso. soporte de cada una
Funcionario de las compras
7 (asignado del deben efectuar las
' manejo retenciones a que
cajam haya lugar dando
cumplimiento  con
todos los requisitos
y normatividad
vigente.
Registrar los gastos la Observacion
compra de bienes, Si se efectia
ro elementos de consumo o compra de un
) devolutivo, o la prestacion elemento devolutivo
(asignado del O ;
8. . del servicio, segun sea el 0 controlado, se
manejo de la . - : .
i caso en hoja electronica. remite la copia de la
caja menor) .
factura al almacén
para la elaboracion
del comprobante de
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

ingreso.

Funcionario

(asignado del

Registrar el gasto en el libro
auxiliar de caja menor,
efectivo o bancos.

Realizar al finalizar el mes la
conciliacion bancaria de la
caja menor.

Observacion

manejo de )
i Entregar a la secretaria de la
caja menor) . > i . Umerarse
subdireccion financiera la
o, en forma
conciliacion con los soportes )
. nsecutiva y
respectivos.
ndente
Archivar solicitud de servi Observacion
o compra de bienes en | Todos los
desembolsos que
se realicen con
recursos de las
cajas menores,
Funcionario deben tener como
10 (asignado del soporte adicional la

manejo de
caja menor)

constancia en el
respectivo

documento

(facturas, recibos,
cuentas de cobro,
etc.) del recibo a
satisfaccion del bien
0 servicio adquirido.

ificar junto con el
denador del gasto de la

Observacion
Los recursos

caja menor las facturas de asignados a las

los gastos_,realizados para cajas menores, se

su aprobacion. deben  distribuir

de la manera

como se estipule

en la respectiva

resolucion

12 Funcionario Remite el memorando de
" |(asignado para|solicitud de reembolso de la
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DE BOGOTA, D.C.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
el manejo de la|caja menor a la
caja menor) Subdireccién Financiera

adjuntando la carpeta con
los documentos, facturas y
cuadros que hacen parte del
mismo una vez cumplido el
70% del total de la caja
menor.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

7.3. PROCEDIMIENTO REEMBOLSO DE CAJA MENOR

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Funcionario Radica el reembolso de caja
(asignado para | menor con los documentos | Carpeta de
el manejo de la|y formatos de acuerdo | reembolso
caja menor) anexo 1 debidamente
diligenciados y con los
comprobantes de gastos de
caja menor archivados, y
1. facturas originales con los
requisitos de ley, definiendo
los montos por los rubro
presupuestales.
Cuando se trate de compras
o0 servicios de un proveedor
nuevo se debe
RUT.
Profesional Revisa Observacion
Universitario Si las
Area inconsistencias
Presupuesto son de fondo
devuelve con
memorando al
responsable  del
manejo de la caja
menor para que se
. realicen los
>IeRncuentra inconsistencias ajustes o]
2. eyMiielve al responsable del aclaraciones
flanejo de la caja menor respectivas.

para que se realicen los
ajustes de lo contrario
entrega a presupuesto.

De lo contrario registra los

gastos en el sistema
financiero vigente
expidiendo un nuevo
registro presupuestal para
cubrir el reembolso

afectando el certificado de
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
disponibilidad inicial.
Profesional Revisa, el reembolso de
Especializado caja menor junto con el
Area registro presupuestal
Presupuesto. expedido.
3. Si encuentra inconsistencias
devuelve al origen del error
para los ajustes respectivos.
De lo contrario entrega a
profesional de contabilidad.
Recibe y verifica los gastos ©) vacion
que afectan los rubro Si las
contemplados  dentro inconsistencias
establecido en la son de fondo
Resolucion Reglamentaria y devuelve con
normas presupues memorando al
Profesional Verifica los responsable  del
4 Universitario descuentos manejo de la caja
' Area beneficiari menor para que se
contabilidad. concepto realicen los
ajustes o]
aclaraciones
respectivas
Punto de Control
Periédicamente el
profesional
esupuestales 'y cuentas especializado de
contables. contabilidad
5 Pasa a profesional realiza Arqueos de
' Especializado  (Contador) caja menor
para revision, validacion de
la causacion de la orden de
pagoy Aprobacion.
Entrega a central de
cuentas.
6 Central de | Da inicio al Procedimiento
' Cuentas 8005 de pagos Envio a
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Tesoreria.

7.4. PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE CAJA MENOR

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia memorando a los
responsables del manejo de los
1 Tesorero fondos de caja
' General estipulando fecha en que
debe legalizar y/o realizar
cierre de la caja menor.
Radica en la secretari
subdireccion .
Observacion
central de cue
. Cuando la
de solicitud L
: legalizacion sea
caja menag .
por cambio del
anexar. . .
funcionario
responsable de la
Director, caja menor, el
: efectuados a la o
Subdirector o procedimiento es
: y/o legalizacion. .
(designado . el mismo.
segun o
2. Para legalizacion
ato para el reporte :
por cierre de
. . vigencia se debe
ciones practicadas
2 tener en cuenta la
ion detallada en los fecha que
atos establecidos de los
aparece en la
gastos efectuados. P
. resolucion
Sobrante en efectivo .
Reglamentaria
Cheque o nota de traslado del .
. vigente.
saldo existente a la fecha en la
cuenta corriente de la caja
menor a su cargo.
Secretaria de |Recibe, radica y verifica que la
3. la documentacion este completa.
Subdireccién | Anexa hoja de ruta interna
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Financiera y/o|Entrega al profesional

Técnico o |encargado de la revision de las
Profesional de |cajas menores.
central de
cuentas
Recibe, revisa los soportes para
la legalizacion de la caja menor.
Verifica que la totalidad del
fondo autorizado haya quedado
debidamente  soportado vy
justificado.
Verifica el saldo en bancos.
Si  encuentra inconsisten
Profesional devuelve al responsable de
4 universitario misma con oficio en caso que de
' y/o Técnico de|se justifigue o sin [
Tesoreria para
en la carpeta de
sa a tesorera.
de legalizacion
5 egalizacion.
' firma y pasa a
revisa los valores
onsignados en los soportes de
la caja menor junto con el
recibo de caja de Tesoreria.
Si estd correcta realiza los
6. Area registros contables respectivos
. en el sistema financiero vigente,
contabilidad.

afectando los valores de los
gastos ocasionados en cada
uno de los rubros.

Imprime comprobante de
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No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

legalizacion de los gastos de la
caja menor.

Realiza comprobante por los
reintegros de caja menor de
acuerdo al recibo de caja,
generado por Tesoreria.

Si hay error devuelve al origen
del error con oficio si asi se
justifica o sino comunica
verbalmente para los ajustes
necesarios.

Pasa a presupuesto para
realice los regi
presupuestales.

Profesional
Universitario
Area
Presupuesto.

Realiza el contra crédito de los
valores pendie
afectacion presupues
rubros [

Observacion

Presupuesto
afecta el
certificado de
disponibilidad,
registro
presupuestal y
orden de pago

inicial que dieron
origen a la
creacion de la
caja menor.
(Ildem cuando se
presente cambio
de responsable
para el manejo de
fondos de la caja
menor).

Recibe y archiva de acuerdo al
procedimiento de informe diario
“8003” numeral 7.9.1.
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ANEXO 1
FORMATO DE CAJAS MENORES

FORMATO PARA EL REPORTE DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

[DEPENDENCIA QUE REPORTA:(1)
[PERIODO REPORTADO (2)
FECHA DE REPORTE DE A

MPUTACION PRESUPUESTAL(Y DESCRIPCION (5) RETENCIONES (6) VALOR NETO
G .
FECHA DATOS BENEFICIARIO RETENCION FUENTE RETE IVA RETEICA PA
copico RUBRO | COMPROBANT | COMPROBANT| Concepto o VA VAR GAO
£ o ecreso] e ractura | (DIMIA) NOMBRE NIT/CC DIRECCION | TELEFONO (11+12) % VALOR VALOR % VALOR

[TOTAL POR RUBRO

TOTAL POR RUBRO
TOTALES [

(OBSERVACIONES:

[ELABORADO POR:(9) RESPONSABLE: (10)
CARGO CARGO
FECHA

= FORMATO CODIGO 8004001
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ANEXO No. 1

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO P ARA EL REPORTE DE

o

LOS RECURSOS FINANCIEROS

DEPENDENCIA QUE REPORTA: Nombre de la dependencia autorizz esolucion
para el manejo de los fondos de caja menor.

caja menor.
FECHA DE REPORTE: Tiempo de corte de los gastos
IMPUTACION PRESUPUESTAL
» Cbdigo : Rubro presupuestal autorizado por resoluci lizar los gastos
» Rubro : Nombre del rubro autorizado por resoluci los gastos
DESCRIPCION:
» No. Comprobante de egreso: Numero con i 0s comprobantes generados
donde se maneja la caja menor.

» No. Comprobante factura: NuUmero de la factu por el proveedor cuando
se realiza la compra y/o servicio.

» Fecha: Fecha de la factura la cual de

» Nombre del Beneficiario: atural o juridica a la cual se le
realizé la compra o el servici

» NIT: Namero de identificac ers atural o juridica donde se realiz6 la

compra o el servicio.
» DETALLE: Descripcig
» VALOR: Valor
RETENCIONES

cio o compra realizada
la compra y/o servicio

pre de la direccion delegada por resolucion para el manejo de caja menor

8. CO ; identificacién de la direccion
9. Elabs : Funcionario asignado del manejo de la caja menor
10.Responsable: Firma del Directivo delegado por resolucién para el manejo de las cajas

menores de la Entidad.
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