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1. OBJETIVO

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 presentafy requerimiento ante el Contralor
Auxiliar o Director (designado como ordenador del gastd) para la creacién de cajas menores
debidamente sustentada la solicitud definiendo mont@s y ruldros presupuestales a utilizar. y
termina cuando el Director o Subdirector (Direccion“@yséibdireccién solicitante) da inicio al
procedimiento para el manejo de cajas menores “8004”, numeralf7.2.

PROCEDIMIENTO MANEJO DE CAJAS MENOGRES

Inicia cuando el Director, Subdirector (designado<€omo ordenador del gasto de la caja
menor) recibe, memorando de la subdireccién fihanciera estipulando el monto consignado,
entrega al funcionario responsable (asignado para el manejo y control de la caja menor) vy
termina cuando el Funciopariov(asignado49ara el manejo de la caja menor) remite el
memorando de solicitud defreembaeise,y/o legalizacion de la caja menor a la Subdireccion
Financiera adjuntando la cafpeta con los documentos, facturas y cuadros que hacen parte
del mismo una vez cumplido el 70% dgltotal de la caja menor.

PROCEDIMIENTO REEMBOLSO DE CAJA MENOR

Inicia cuando™el*Runcionario (asignado para el manejo de la caja menor) radica el reembolso
de cajafmenor con [0S documentos y formatos debidamente archivados con los
comprobantes de gaStos de caja menor definiendo los montos por los rubros presupuestales
utilizados yaterminauando el Tesorero (a) General da inicio al Procedimiento Giro Tesoral
y/o pago delalerdén de Pago. 8003 numeral 7.5.

PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE CAJA MENOR

Inicia cuando el Tesorero(a) General envia memorando a los responsables del manejo de
los fondos de caja 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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3. BASE LEGAL: Ver Normograma

4. DEFINICIONES:

CAJA MENOR: Es el fondo fijo establecido en efectivo a cargo de
atender en forma oportuna y eficiente las solicitudes de gastos identif
los conceptos del presupuesto anual del Distrito Capital que tengan_el
imprescindibles y que no impliquen fraccionamiento. Son for
dependencias con el fin de garantizar el normal funcionamien

5. ANEXOS:

Formato de cajas menores (Anexo No. 1).

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1PROCEDIMIENTO APERTURH N

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
PréSentan_requefimiento ante
Director, Jefe de signado. como
Oficina, gasto en la
Subdirecto que evalue lalg niid  de
1. de las cajas .
(Depende . requerimiento
Solicit es, definiendo montos y
presupuestales a
izar, acorde a las normas
vigentes.
Recibe, revisa y define con el
Contralor de Bogota D.C. la
viabilidad de la creacion de las
Director, cajas menores.
2 (designado como |Entrega a la Subdireccién
' ordenador del | Financiera para la elaboracion
gasto) del proyecto de Resolucion,
con solicitud de expedicion del
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.
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OBSERVACIONES

Recibe, revisa y elabora el
proyecto de resolucién para la
firma del Contralor de Bogota

Subdirector D.C , previa revision del
3. Financiero Director designado como
ordenador del gasto y entrega
afio funcionario del area de
presupuesto.
Profesional Reci.b.e, revisa y exp.id.e
: L Certificado de Disponibil
Universitario de
4. Area Presupuestal y tras!qda
proyecto de Resaq
Presupuesto. I
0s documentos SO
Subdirector Finanei
Recibe,
Subdirector proyecto ¢
5. Financiero ici
y remite al
6 Jefe Financiero el
’ esolucion con el
a y envia Memorando
7 el proyecto de resolucién
| ara firma del Contralor de
Bogota D.C.
Revisa, verifica y firma el
proyecto de resolucion si esta
de acuerdo, de lo contrario
Contralor de devuelvg para los ajustes
8. Bogota D.C. necesaros.
Envia Resolucion firmada a la
Direccion de Talento Humano
para la numeracién y fecha
correspondiente.
9. Director Técnico | Envia la  Resolucién | Resolucion
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVAGIONES
de Talento [numerada y firmada con|Reglamentaria
Humano memorando a la Subdireccion
Financiera para los fines
pertinentes.
Recibe Resolucion

Subdirector

Reglamentaria de constitucion
de las Cajas Memores para la
correspondiente vigencia fiscal

10. Financiero debidamente firmada, entre
copia al responsable del a
de presupuesto.
Profesional Emite el respecti
Universitario Presupuestal de a
Area cajas menote eqistro
11. |Presupuesto. certificado g
) Presupuestal
respectivo | area
de contabil
Resolucion
con la Observacion
. soporte, Capacitacion una
Profesional : ~ .
: o el  sistema vez al afo al inicio
Universita . .
12. area iero vigente y expide la del manejo de Cajas
Pago, menores  a los
Con .
spondiente a la apertura responsables del
e las cajas menores, causa y manejo de la misma
entrega al tesorero General.
Recibe y revisa la copia de la
Resolucién Reglamentaria,
verificando si  las cajas
menores son nuevas o
Tesorero corresponden a  vigencias
13. |General P 9

anteriores. Si es la creacion
de una nueva caja menor o
cambio del ordenador del
gasto de la caja menor
correspondiente, inicia los
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OBSERVACIONES

tramites respectivos ante la
Entidad Bancaria, para la
apertura de la cuenta bancaria
0 en su efecto el cambio de
las nuevas firmas autorizadas
para el manejo de los fondos
de caja menor.

Tesorero
14. |General

Realiza registros tesorales
correspondientes

transferencia electronica
cuentas bancarias asigna
a los ordenadores del manej

de las cajas menor

Profesional

Elabora oficio ante
bancaria diligenei

Universitario y/o tarjetas
15. A Y consignad
Técnico Area )
. autorizada
Tesoreria
s firmadas y entrega a
i@ para el archivo.
tlook remite copia de la
sferencia  efectuada al
o] Subdirector
designado como ordenador
16 del gasto de la caja menor

correspondiente, con copia al
responsable asignado para el
manejo de la caja menor..

Mensualmente remite el
extracto bancario a los
responsables del manejo de
las cajas menores aperturadas
en la vigencia fiscal.

Observacion

Se deja copia del
oficio y de |las
tarjetas firmadas vy
selladas por el banco
para posteriores
consultas ylo
registros tesorales.
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6.2PROCEDIMIENTO MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Reciben Via Outlook copia nto de Control
Director, de la transferencia efectuada cionario
Subdirector a la cuenta bancaria vigente res le del
(designado para el manejo de la caja manejo de Caja
como ordenador | menor correspondiente. enor debe solicitar
del gasto de la almaceén
1. caja menor). certificacion de
existencia o no del
Funcionario elemento a
asignado para el comprar.
manejo de la Igualmente verificar
caja menor que no exista
contrato.
Funcionario Punto de Control
5 (asignado del Consecutivo por
’ manejo de la Numero de cheque
caja menor) o recibo de caja.
Director, Jefe licitud de
Oficina, para la
: de bienes o
Subdirectad X : .
3. io 'y remite al | Solicitud
(Depe dor del gasto de caja
soli ador del g J
2nor, justificando la
necesidad del mismo.
Recibe, estudia solicitud y Observaciones
consulta saldos disponibles, Los funcionarios
Director, elabora memorando en caso con atribuciones
Subdirector de rechazo. para el gasto vy
4 (designado Para bienes o0 servicios pago, debe
' como ordenador | elabora orden autorizar

del gasto de la
caja menor)

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

previamente con su

firma las compras
de bienes y
servicios
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
para el manejo de la caja
menor.
Recibe solicitudes, realiza la ®
compra, elabora '
comprobante. en el evento al funcionario que
que no pueda realizar a efectuar la
personalmente la compr mpra.
. . elabora recibo provisiona Dentro de los dos
Funcionario . .
. desembolsa los recursos (2) dias habiles
(asignado para . . - .
) entregando al funcionario siguientes legaliza
el manejo de la :
. autorizado para la ra. el gasto, entrega la
caja menor)

factura al
responsable para el
manejo de la caja
menor y el dinero
sobrante si lo
hubiese.

Punto de Control
El funcionario
asignado para el
manejo de la caja

menor debe
efectuar las
retenciones a que
haya lugar, dando
cumplimiento a la
normatividad

vigente. Las
facturas deben
cumplir con todos

los requisitos de ley.

Funcionario
(asignado para
el manejo de la
caja menor)

Registra los gastos por
compra de bienes,
elementos de consumo o
devolutivo, o la prestacion
del servicio, segun sea el

Observacion

Si  se efectla
compra de un
elemento devolutivo
o controlado, se
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
caso en el anexo 1 “Formato a_copia de la
de cajas menores”.
Registra el gasto en el libro
auxiliar de caja menor, Observacion
efectivo o bancos. 0S comprobantes
Al finalizar el mes realiza pago o]
Funcionario conciliacion de la cue comprobantes  de
3 (asignado para|bancaria correspondiente a egreso por caja
' el manejo de la|la caja menor. menor utilizados,
caja menor) Entrega a la secre de la deben  numerarse
subdireccion _financi la en forma
T consecutiva y
ascendente.
Observacion
Todos los
desembolsos  que
se realicen con
recursos de las
cajas menores,
Funcionari deben tener como
9 (asign soporte adicional la
’ el gmanejo constancia en el
caja menor) respectivo
documento
(facturas, recibos,
cuentas de cobro,
etc.) del recibo a
satisfaccion del bien
0 servicio adquirido.
. . Verifica junto con el Director
Funcionario . .
(asignado  para 0 Subdirector asignado
10. como ordenador del gasto

el manejo de la

. de la caja menor, las
caja menor)

facturas de los gastos
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
realizados para su
aprobacion.
Proyecta el memorando de
Euncionario solicitud de reembolso de los
. gastos efectuados por caja
(asignado .
11. el maneio de la menor, para la firma del
. ) Director o  Subdirector
caja menor) .
asignado como ordenador
del gasto.
Director Recibe, revisa y firma
Subdireétor memorando de solicitud de
(designado reembolso de los gastos
12. 9 efectuados por caj
como ordenador
traslada  al
del gasto de la|__.
. asignado p
caja menor) la caja me
Remite el 0 de
solici de la
la
Financiera
carpeta con
os, facturas y
e hacen parte del
Funcionario D una vez cumplido el
13, (asign : del total de la caja Resolucion
el gmanejo

aja menor)

Anexa Resolucién de
reconocimiento de los
gastos realizados durante el
periodo a reembolsar.
Cuando se trate de compras
0 servicios de un proveedor
nuevo se debe anexar el
RUT.
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6.3PROCEDIMIENTO REEMBOLSO DE CAJA MENOR

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector Recibe memorando de
Financiero solicitud del reembolso de la
caja menor con la carpeta
1 que contiene los
' documentos soportes del
mismo y traslada a
profesional del é&rea d
presupuesto.
Profesional Revisa anexo 1 “Formato de Observacion
Universitario cajas memores’ Si las
Area contiene los inconsistencias
Presupuesto reembolso de son de fondo
el cual deb devuelve con
los soportes memorando al
adju responsable  del
0. manejo de la caja
onsistencias menor para que se
onsable del realicen los
caja menor ajustes 0
2. e realicen los aclaraciones
. respectivas.
contrario registra los
en el sistema
financiero vigente
expidiendo un nuevo
registro presupuestal para
cubrir el reembolso
afectando el certificado de
disponibilidad inicial y
entrega al profesional de
contabilidad.
Profesional Recibe y verifica los gastos Observacién
3 Universitario que afectan los rubros Si las
' Area contemplados dentro o inconsistencias
contabilidad. establecido en la son de fondo
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Resolucién Reglamentaria y
normas presupuestales.
Verifica los valores de
descuentos de ley,
beneficiario, fecha, nit y
concepto de las facturas y/o
cuentas de cobro que deben
ser iguales a los reportados raciones
en el anexo 1“Formato de respectivas
cajas memores”.
Si encuentra inconsistencias
devuelve a presupuesto o al
funcionario encargade
manejo de la cajajmena
Profesional Inicia el prg Punto de Control

Universitario
Area

contabilidad.
4.
5 Cen
' Cuenta

de la orden de
Aprobacion.

la central de

Peri6dicamente el

profesional
especializado de
contabilidad
realiza Arqueos de
caja menor.

Da inicio al Procedimiento
8005 Recepcion y pago de
cuentas, remite a la
Tesoreria General.

Carpeta de
reembolso

Observacion

La solicitud de
reembolso se
efectuara una vez
al mes.
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6.4PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE CAJA MENOR

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia memorando a los
Tesorero responsables del manejo de los
General o/fondos de caja menor,
Subdirector estipulando fecha en que se
Financiero debe legalizar y/o realizar el
cierre de la caja menor.
. . Proyecta el memorando
Funcionario 2 L
. solicitud de legalizacion de
(asignado
. | gastos efectuados por caj
para el manejo . .
.| menor, para la firma del Director
de la caja . .
0 Subdirector asigna
menor)
ordenador del
Director, Recibe, revi
Subdirector memorando
(designado legalizacién
como efect
ordenador del|tras
gasto de la|par
caja menor)

caja

ecretaria de la
Financiera y/o
cuentas el

Carpeta de la caja menor, con
todos sus documentos soportes
con los pagos efectuados a la
fecha de cierre y/o legalizacion.

Formato diligenciado segun
anexo 1 “Formato de cajas
menores”.

Resolucién de reconocimiento
de los gastos efectuados en el
altimo periodo de ejecucion de
la caja menor.

Observacion

Cuando la
legalizacion  sea
por cambio del
funcionario

responsable de la
caja menor, el
procedimiento es
el mismo.

Para legalizacion
por cierre de
vigencia se debe
tener en cuenta la

fecha qgue
aparece en la
resolucién

Reglamentaria
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Retenciones practicadas.
Sobrante en efectivo.

Cheque o nota de traslado del
saldo existente a la fecha en la
cuenta corriente de la caja
menor a su cargo.

Secretaria de
la
Subdireccion

Recibe, radica y verifica que |
documentacion este complet
Anexa hoja de ruta interna.

universitario

legalizacion de la caja menor.
Verifica que la totalidad del
fondo autorizado haya quedado
debidamente  soportado vy
justificado.

Verifica el saldo en bancos.

Financiera y/o|Entrega  al Técnico
Técnico o | Tesoreria.
Profesional de
la central de
cuentas
rein
de
Técnico de Recibo de
Tesoreria Caja
& fin.
DS recibos en la carpeta
d gaja menor y pasa al
) ional encargado de la
revision de las cajas menores.
Recibe, revisa los valores
consignados en los soportes de
la caja menor junto con el
recibo de caja de Tesoreria.
: Revisa los soportes para la
Profesional
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OBSERVACIONES

Si  encuentra inconsistencias
devuelve con oficio al Director o
Subdirector asignado como
ordenador del gasto de la caja
meno, en caso de justificacion
comunica verbalmente para que
se realicen los  ajustes
necesarios y traslada al
Tesorero General.
Realiza los registros contable
respectivos en el sistema
financiero vigente, afe do los
valores de stos
ocasionados e
rubros.

Profesional Imprime de

Universitario |legalizaei S de la

Area caj

contabilidad. |Re bante por los

Profesional
Universitario
Area
Presupuesto.

presupuesto para que

los registros

puestales.
Realiza el contra crédito de los Observacion
valores pendientes de Presupuesto
afectacién presupuestal en los afecta el
rubros asignados en la certificado de
disponibilidad presupuestal, en disponibilidad,
el registro presupuestal y registro
orden de pago que dio inicio a presupuestal y
la apertura de la caja menor orden de pago

gue se esta legalizando.
Traslada a tesoreria.

inicial que dieron
origen a la
creacion de la
caja menor.
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p. cuando se
10. \

Secretaria Recibe y archiva de acuerdo al
Area procedimiento establecido
Tesoreria.
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ANEXO 1

FORMATO DE CAJAS MENORES

DEPENDENCIA QUE REPORTA:(1)

FORMATO PARA EL REPORTE DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

PERIODO REPORTADO  (2)

FECHA DE REPORTE DE A
A RETENCIONES (6,
MPUTACION PRESUPUESTAL(4] - - DESCRIPCION (5) (6) VALOR NETO
FECHA DATOS BENEFICIARIO RETENCION FUENTE RETE IVA RETEICA PAGADO
copico RUBRO | COMPROBANT| COMPROBANT, Concepto VALOR VA VALOR TOTAL
EDEEGRESO| EFACTURA (D/M/A) NOMBRE NIT/CC DIRECCION | TELEFONO PARCIAL (11+12) % VALOR VALOR % VALOR

[TOTAL POR RUBRO

[TOTAL POR RUBRO

TOTALES |

OBSERVACIONES:

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

FECHA
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO PARA EL REPORTE DE
LOS RECURSOS FINANCIEROS

1. DEPENDENCIA QUE REPORTA: Nombre de la dependencia autorizada por resolucion
para el manejo de los fondos de caja menor.
2. PERIODO QUE REPORTA: hace referencia al mes que esta realizandos€l' reembelso de
caja menor.
3. FECHA DE REPORTE: Tiempo de corte de los gastos
4. IMPUTACION PRESUPUESTAL
» Caodigo : Rubro presupuestal autorizado por resolucion para realizar los ‘gastes
> Rubro : Nombre del rubro autorizado por resolucion pardrealizaplos gastos
5. DESCRIPCION:
> No. Comprobante de egreso: Numero consecutiveide los,comprobantes generados
donde se maneja la caja menor.
No. Comprobante factura: Numero de la factura expédida paf’el proveedor cuando
se realiza la compra y/o servicio.
Fecha: Fecha de la factura la cual debe séfidentro del periodo de corte.
Nombre del Beneficiario: Nombre de la persona natwral o juridica a la cual se le
realiz6 la compra o el servicio .
NIT: Numero de identificacion defla persona, natural o juridica donde se realizo la
compra o el servicio.
DETALLE: Descripcion detallada delserviciofe compra realizada
VALOR : Valor que se gancela totaldegla‘compra y/o servicio
6. RETENCIONES
» Retencion en la fuente
» % que se le aplicayal valor deda compra o servicio de acuerdo a la normatividad
de retenciongs:.
» Valor : Resultadaode la aplicacion del porcentaje
> IVA: Se aplica alvalor de'la compra o servicio de acuerdo a la normatividad de
retenciones.
» ICA : Se aplica al\valor de la compra o servicio de acuerdo a la normatividad de
retencignes.
7. Nombre: nombre dela direccion delegada por resolucion para el manejo de caja menor
8. Cddigo: No detidentificacion de la direccion
9.
1

VV VYV VV 'V

Elaborado Por: Funcionario asignado del manejo de la caja menor
0.Responsable: Firma del Directivo delegado por resolucion para el manejo de las cajas
menores de la Entidad.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

NATURALEZA DEL CAMBIO

los procedimientos de la Subdireccion Fin
cuenta las recomendaciones realizadas p

n todas las paginas
Cajas menores,

mejoramiento de los
inanciera, de acuerdo a los

ectiva, derivada de las auditorias.
ente se modifican todas las paginas

ara el manejo de Cajas Menores,
la R.R. 035 de Mayo de 2009 versién 2.0

N° DEL ACTO
. ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTAY
FECHA
cambios contemplados en el “M
10 R.R. 046 de Diciembre Interno ME_CI, en referencia co
control e igualmente se
22 de 2005. s :
actividades y los registros adj
Por lo expuesto anterior
del procedimiento
contemplados en la
1.0.
Se efectta la ac
20 R.R. 035 de Mayo de
' 2009
3.0
R.R. 021 de octu
de 2012
4.0

a resolucion reglamentaria la realiza la Direccién de
al despacho y no la Direccién de Talento Humano.

nciéon a los cambios establecidos en el acuerdo 519 de
bre de 2012., se modifica el formato para la elaboracion,

odificacion del procedimiento.

5.0




