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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

1. OBJETIVO(S):

Establecer los lineamientos generales para la apertura, reembolso, legalizacién 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

ontralor
S menores
uestales a utilizar. y
itante) da inicio al

Inicia cuando las dependencias solicitantes presentan re
Auxiliar o Director (designado como ordenador del gasto) pa
debidamente sustentada la solicitud definiendo montos y
termina cuando Director, Subdirector (Direccién o s

Inicia cuando el Director, Subdirector (desi nador del gasto de la caja
menor) recibe, memorando de la subdirecci inanciera estipulando el monto consignado,
entrega al funcionario responsable (asi
termina cuando el Funcionario
memorando de solicitud de ree
adjuntando la carpeta con los do
una vez cumplido el 70% d

anejo de la caja menor) remite el
enor a la Subdireccion Financiera

DE CAJA MENOR

Inicia cuando el

de caja meng
comprobanteS'de gas

utilizados

para el manejo de la caja menor) radica el reembolso
ntos y formatos debidamente archivados con los
aja menor definiendo los montos por los rubros presupuestales
| Tesorero (a) General da inicio al Procedimiento Giro Tesoral

los fondo 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 XII, Capitulo cuarto.
Estatuto Tributario de Bogota.

Estatuto Tributario Colombiano.

—
y 4
Decreto Distrital No 714 del 15 de noviembre de 1996, “Po se com el Acuerdo
24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 que conforman el Estatuto anico del Presupuesto
Distrital”. ‘

lamenta el funcionamiento de

Decreto No. 061 del 14 de febrero de 2007, “Por eés g
las Cajas Menores y los Avances en Efectivo”.
4. DEFINICIONES:

CAJA MENOR: Es el fondo fijo C
atender en forma oportuna y eficie de de gastos identificados y definidos en

no iento. Son formuladas por las diferentes
arantizar ‘e al funcionamiento de la Entidad
P N

imprescindibles y que
dependencias con el fin

5. REGISTROS:

-’@

> MANEJO DE CAJAS MENORES

e Memorando
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

> REEMBOLSO DE CAJA MENOR

e (Carpeta de reembolso
Formato

> LEGALIZACION DE CAJA MENOR

e Memorando
¢ Recibo de Caja PR

6. ANEXOS: A’

Formato para el reporte de los recursos financieros (Ane»ﬂo. 1).\
v
‘(G

Vol
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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

OBSERVACIONES
Presentan requerimiento
ante el Contralor Auxiliar o
Director, Director (designado como ‘A
Subdirector ordenador del gasto) para la
(Direccion o [creacion de cajas menores | Solici

subdireccion debidamente sustentada la req
solicitante) solicitud definiendo montos y

rubros  presupuestales /

utilizar.

Recibe, revisa y define con
el Contralor de Bogota D C
Contralor Auxiliar [la viabilidad de |
o Director, de las mism
2. (designado
como ordenador
del gasto)

ara firma del
Bogota D.C. el
e Resolucion

el Contralor Auxiliar o
(designado como
ordenador del gasto), acorde | Proyecto  de
al decreto vigente emanado | Resolucién
por la Alcaldia Mayor “por el | Reglamentaria
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
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

con el proyecto de
Resolucién  Reglamentaria
para firma del Contralor de
Bogota D.C.

Contralor Auxiliar
o Director,

4, (designado
como ordenador

Revisa, verifica el proyecto
de Resolucién
Reglamentaria  para la
constitucion Cajas
Menores.

Da Vo. Bo, aceptando el

de

del gasto) Proyecto de Resolucion.

Firma Memorando.
Revisa, verifica y firma
proyecto de Resolucion
Reglamentaria, si
acuerdo de o

5 Contralor de

' Bogota D.C.

Financiero

Resolucion
a numerada y
memorando a la

PUNTO DE
CONTROL
Se activa el

procedimiento para el
control de documentos
internos del S.G.C.

copia de la
Resolucién  Reglamentaria
debidamente firmada,

numerada y publicada de
constitucion de las cajas
menores de la vigencia
fiscal.

Entrega copia al responsable
de tesoreria 'y al
responsable de presupuesto.
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©)

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | "N Tonos SN FROL
Recibe, revisa la copia de la
Resolucién  Reglamentaria,
Tesorero (a) |verificando si las cajas
8. General menores que  aparecen
citadas en la misma son
nuevas o ya corresponden a
vigencias anteriores. &
Si es la creacion de una y: 4
nueva caja menor o cambio LS Ob on
del ordenador del gasto de la , Se debe capacitar
caja menor correspondiente anto a los
comunica a los funcionario ponsables de las
del Area de Tesoreria p cajas menores,
Tesorero (a) s L :
9. General que se inicien los tramit como a quienes
respectivos ante la Entidad estos deleguen para
Bancaria para la su administracién, en
los tramites que se
deben surtir para un
adecuado manejo de
las mismas.
tidad
las
Profesional van
10. Universitario y/o las  firmas

Técnico
Tesoreri

sellos que se

uenta bancaria.

11.

Tesorero
enera

(a)

cibe, verifica los oficios y
arjetas firmadas y entrega a
la secretaria para el archivo.

Observacion

Se deja copia del
oficio y de las
tarjetas firmadas vy
selladas por el banco
para posteriores
consultas y/0
registros tesorales.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Recibe y verifica los rubros
aprobados en la resolucion.
Incorpora en el sistema
financiero vigente los valores
enunciados en la Resolucion

Profesional Reglamentaria de cajas
Universitario menores expidiendo
12. |Area Certificado de Disponibilidad
Presupuesto. por cada Dependencia

autorizada.
Emite el respectivo Registro
Presupuestal de apertura d
cajas menores afectand
certificado de disponibili
respectivo.

verifica

Recibe, revisa,
documentos sop
Profesional Certificado d i

Especializado
13. | %
Area
Presupuesto.
resolucién
con registro
e inicia el
to de validacion
14. Area de

esupuesto, para que se de
icia el procedimiento giro
presupuestal y/o elaboracion
de la orden de pago “8001”

numeral 7.5.
Entrega a tesoreria para los
Profesional registros tesorales
15 Universitario correspondientes y posteriqr
" |Area pago y/o transferencia
Presupuesto. electrénica a las cuentas
bancarias asignadas a los
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVAGIONES

ordenadores del manejo de

las cajas menores

Elabora memorando para

firma de la tesorera para ser

enviado a la direccion y/o

subdireccién asignada del

manejo de cajas menores Jr-S

citadas por resoluciéon, con y 4

16. Secreta[ia copia,(je la ’gransferencia Me .
Tesoreria electronica realizada en el w
banco, estipulando monto | 4%
respectivo ya sea po
apertura, cambio /
ordenador del gasto y/o p i
reembolso de la caja menor.
Revisa, firma envia v
memorando de
comunicagci
transferﬂém
en el anco
el onto
0 a la
17. Tesorero (a) eglamentaria

General

itucion de las
s de la vigencia
cambio  del
enador del gasto y/o por
r bolso de la misma al
argado del manejo de la
aja menor.

» O
subdireccién
solicitante)

18.

Da inicio al procedimiento
manejo de cajas menores
“8004”, numeral 7.2.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

7.2. PROCEDIMIENTO MANEJO DE CAJAS MENORES:

ificando la necesidad del
0.

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe, memorando de la
subdireccién financiera
Director estipylango el monto
0 consignado. a
Subdirector Entrega al funcionario " olicitar
1. (designado responsable (asignado para y Wl > que el
como ordenador| o "o nein v control de la V' 4 comprar
del gasto de la caja menor) \cz se encuentra en
caja menor) stencia en el
almacén.
/ Y que no exista
4. | contrato.
Funcionario Recibe, memorando donde
5 (asignado del|se asigna el '
' manejo de la|control de la caja
caja menor)
Funcionario Punto de Control
3 (asignado del Consecutivo por
' manejo de la Numero de cheque
caja menor) o recibo de caja
Director, olicitando=. recursos para
0 servicio y
4. ordenador del|Memorando
caja menor

0 ordenador
del gasto de la
caja menor

cibe, estudia solicitud y
onsulta saldos disponibles,
elabora memorando en caso

de rechazo.
Para bienes o0 servicios
elabora orden

correspondiente y remite o
informa a la dependencia
solicitante, da Vo. Bo vy
remite al responsable de

manejo de la caja menor.

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.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Recibe solicitudes, elabora Observacion
comprobante realiza la Se entrega el dinero
compra en el evento que no al funeienario que va
pueda realizarla el mismo ‘
Funcionario elabora recibo provisional y
6 (asignado del|desembolsa los recursos P
' manejo de entregando al funcionario y A
caja menor) autorizado para la compra. y N fg .
, VI manejo de la caja
’ enor y el dinero
wante Si lo
hubiese.
Verificar factura de com Punto de Control
con documentos soportes y Las facturas que se
elaborar compropante de reciban como soporte
Funcionario egreso. Sﬁm‘;ﬁii una de las
(asignado del
7. . efectuar las
manejo de A retenciones a que
caja menor) { \ haya Ilugar, dando
cumplimiento con
todos los requisitos y
normatividad vigente.
gastos la Observacion
bienes, Si se efectlia compra
e consumo o de un elemento
, 0 la prestacién devolutivo 0
8. servicio, segun sea el control_ado, se remite
0 en hoja electrénica. la copia d,e la factura
al almacén para la
elaboracion del
comprobante de
ingreso.
Registrar el gasto en el libro Observacion
auxiliar de caja menor, Los comprobantes de
Fu ario efectivo o bancos. pago o comprobantes
9 (asignado  del | Realizar al finalizar el mes la de egreso por caja

manejo de
caja menor)

conciliacién bancaria de la
caja menor.

Entregar a la secretaria de la
subdireccién financiera la

menor utilizados,
deben numerarse en
forma consecutiva y
ascendente
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
conciliacién con los soportes
respectivos.
Archivar solicitud de servicio
0 compra de bienes en la
carpeta asignada para tal fin
con los respectivos soportes.
Funcionario ener como
10 (asign_ado del oporte adicional la
" |manejo de Ila stancia en el
caja menor) respectivo documento
(facturas, recibos,
cuentas de cobro,
etc.) del recibo a

satisfaccién del bien o
servicio adquirido.

11.

Funcionario
(asignado del
manejo de la

caja menor)

Verificar  ju

Observacion

Los recursos
asignados a las
cajas menores, se
deben distribuir de
la manera como se
estipule en la
respectiva resolucion

memorando de
e reembolso de la
menor a la
direccion Financiera
untando 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
(asignado para el | caja menor con los | Carpeta de
manejo de la caja | documentos y formatos de | reembolso
menor) acuerdo anexo 1 a
debidamente diligenciados 4
y con los comprobantes de P N
gastos de caja menor
’ archivados, y facturas
' originales con los requisitos
de ley, definiendo |
montos por los rubr
presupuestales.
Cuando se de
compras 0 servic de un
proveedor nuevo s
anexar el A
Profesional Revisa Observacion
Universitario Area | debida te Si las
Presupuesto segun inconsistencias son
los de fondo devuelve
ros” del con memorando al
la caja menor responsable del
coincidir con manejo de la caja
de las facturas menor para que se
fechas del periodo realicen los ajustes
reembolso. o] aclaraciones
2. encuentra respectivas.

consistencias devuelve al
responsable del manejo de
la caja menor 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
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

contables.

Pasa a profesional
Especializado  (Contador)
para revision, validacién de

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
registro presupuestal para
cubrir el reembolso
afectando el certificado de
disponibilidad inicial.
Profesional Revisa, el reembolso de
Especializado caja menor junto con el P
Area registro presupuestal 4
Presupuesto. expedido. N
3 Si encuentra
' inconsistencias devuelve al
origen del error para los
ajustes respectivos.
De lo contrario entrega
profesional de contabilidad.
Recibe y verifica Observacion
que afectan Si las
contemplado inconsistencias son
de fondo devuelve
con memorando al
responsable del
manejo de la caja
Profesional menor para que se
4. Universitario Area nit y realicen los ajustes
contabilidad. las facturas y/o o] aclaraciones
iguales a los respectivas
en la planilla.
encuentra
nsistencias devuelve a
supuesto o al funcionario
ncargado del manejo de la
caja menor.
Inicia el procedimiento de Punto de Control
elaboracién de orden de Periddicamente el
pago afectando los rubros profesional
5 presupuestales y cuentas especializado  de

contabilidad realiza
Arqueos de caja
menor
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

la causacion de la orden de

pagoy Aprobacion.

Entrega a central de

cuentas.

Da inicio al Procedimiento o
6 Central de | 8005 de pagos Envio a g
| Cuentas Tesoreria. - N

a\'4

Vol

Ny

D 4
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7.4. PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE CAJA MENOR

caja menor)

los
de

rante en efectivo
que o nota de traslado
el saldo existente a la fecha

en la cuenta corriente de la
caja menor a su cargo.

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Envia memorando a los
responsables del manejo de
Tesorero (a) |los fondos de caja menor, M
. emorando
General estipulando fecha en que se P
debe legalizar y/o realizar el &
cierre de la caja menor. y N
Radica en la secretaria de la
subdireccién financiera y/o ’
central de cuenta
memorando de solicitud Observacmn
legalizacion de caja me Cuando la
en el cual debe anexar. legalizacion sea por
Carpeta de la caja menor, cambio del
con todos sus entos funcionario
soportes  co responsable de la
Director, efectuado caja menor, el
Subdirector cierre y/ofegalizaci procedimiento es el
(designado Formato fdiligenciado’ segun mismo.
como ordenador|anexo 1%*ormato ra el Para  legalizacion
del gasto de la cursos por cierre de

vigencia se debe
tener en cuenta la
fecha que aparece

en la resolucién
Reglamentaria
vigente.

Financiera

y/0

completa.

Técnico o | Anexa hoja de ruta interna
Profesional de|Entrega  al profesional
central de | encargado de la revision de
cuentas las cajas menores.

Recibe, radica y verifica que
la  documentacion este
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional

Técnico
Tesoreria

universitario y/o

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 justifigue o sj
comunica verbalmente p
que se realicen los ajustes
necesarios.

De lo contrario

imprime el recibo de €aj
los monto S
memora ane“a

legalizacion.

Anexa recibo n la
' nor y
rera.

Tesorero
Gener

contabilidad.

5
V' 4
y N

27 "\

cib de

. @

arpeta de
con Acta de

firrﬁa y pasa a

tabilidad

ibe, revisa los valores
onsignados en los soportes
de la caja menor junto con
el recibo de caja de
Tesoreria.

Si esta correcta realiza los
registros contables
respectivos en el sistema
financiero vigente, afectando
los valores de los gastos
ocasionados en cada uno de
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No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

los rubros.
Imprime comprobante de
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 sing
comunica verbalmente p
los ajustes necesarios.
Pasa a presupuesto para
que realice los, registros
presupuestales.

5
V' 4
y N

Realiza el.contralcré

los valo pendi
afectacié

Observacion
Presupuesto afecta

presupuestal en el certificado de
los rubros:asignados en la disponibilidad,
[ uestal, registro
. upuestal y presupuestal y
ELOi\f/erlsoitna?:o 0 que dio inic!o _or_d_en de pago
7. ra de la caja inicial que dieron
se esta origen a la creacién
de la caja menor.
(ldem cuando se
presente cambio de
responsable para el
manejo de fondos
de la caja menor).
] Recibe y archiva de acuerdo
8 Area|al procedimiento de informe

Tesoreria.

diario “8003” numeral 7.9.1.
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9.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

No. Del Acto
Administrativo que lo
adopta y Fecha

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. 046 de
Diciembre 22 de
2005.

mejoramiento de los
Subdireccion Financiera se tuvi
recomendaciones realizadas por 1as a
cambios contemplados .€n el “Modele
Control Interno” 1, referencia con las
observaciones y Mos de control e igualmente se
mejoraron en conjunto las “astividades y los
registros adju

2.0

R.R. 035 de o]
de 2009

P

izaciébn y mejoramiento de los
la Subdireccion Financiera, de
evos sistemas que se emplean para
de Cajas Menores, igualmente para
5 observaciones del plan de mejoramiento

.....

Por 10 expuesto anteriormente se modifican todas las
aginas del procedimiento para el manejo de Cajas
enores, contemplados en la R.R. 035 de Mayo de
2009 versién 2.0

Se ajustan las actividades 5 y 6 del Procedimiento
para el Manejo de Cajas Menores, en el sentido de
que la numeracién y el envio de la resolucion
reglamentaria la realiza la Direccién de Apoyo al
despacho y no la Direccién de Talento Humano.

R.R. 012 de marzo
de 2013
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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

JlPuTACION PRESUPUESTAL(4)

DESCRIPCION (5)

RETENCIONES (6)

o o FECHA
CODIGO RUBRO 'COMPROBANT | COMPROBANT|

DATOS BENEFICIARIO VALOR

EDEEGRESO| EFacTuRa | (D/M/A)

NOMBRE

RETENCION FUENTE

VALOR NETO

RETE IVA RETEICA PAGADO

VALOR TOTAL
PARCIAL (11412)

NIT/CC DIRECCION | TELEFONO

%

VALOR VALOR % VALOR

TOTAL POR RUBRO

TOTAL POR RUBRO

TOTALES

OBSERVACIONES:

ELABORADO POR:(9)

CARGO

FECHA

RESPONSABLE: (10)

CARGO

FORMATO CODIGO 8004001
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJAS MENORES

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO No. 1

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO PARA EL REPORTE DE

. RETENCIONES

LOS RECURSOS FINANCIEROS

. DEPENDENCIA QUE REPORTA: Nombre de la dependencia autori ) esolucion
para el manejo de los fondos de caja menor.
. PERIODO QUE REPORTA: hace referencia al mes que esta realizando el reembolso de

N

caja menor. y 4
. FECHA DE REPORTE: Tiempo de corte de los gastos A’
. IMPUTACION PRESUPUESTAL
» Cédigo : Rubro presupuestal autorizado por resolu ié(para izar los gastos

> Rubro : Nombre del rubro autorizado por resolu
. DESCRIPCION:
> No. Comprobante de egreso: NUmero consecutivo los comprobantes generados
donde se maneja la caja menor. §
No. Comprobante factura: Numero de la factur
se realiza la compra y/o servicio.
Fecha: Fecha de la factura la cual de r dentro Merl'odo de corte.

Nombre del Beneficiario: NN rsop@ natural o juridica a la cual se le

realiz6 la compra o el servicio:
> NIT: Numero de identifica de la persona natural o juridica donde se realiz6 la

compra o el servicio.

> DETALLE: Descripcié thio 0 compra realizada
> VALOR: Valor se cance e la compra y/o servicio

para reali

0s gastos

edida por el proveedor cuando

VV V

> Retencionenlaf

ado Por: 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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