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1. OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para el manejo de la caja menor acorde con lo establecido en la normatividad vigente, con el fin de atender oportunamente los gastos de menor cuantia que tengan el caracter de
ituaci i ibles, urgentes, i i e imprescil de las diferentes areas de la entidad.

2. ALCANCE

Aplica para todas las cajas menores que se constituyan en la entidad. Inicia con la apertura de las cajas menores a través de acto administrativo y finaliza con el cierre definitivo de la caja menor al finalizar la
vigencia fiscal.

3. DEFINICIONES

ARQUEO DE CAJA MENOR: Es aquella verificacion sorpresiva realizada por por la diferente de quienes manejan la caja menor, con el fin de garantizar que las operaciones
estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y y que los saldos los recursos asignados a las cajas menores, realizando el conteo fisico, el control y
imiento a cada uno de los rubros p i enlas i de apertura, i de la verif 6n por parte de la Oficina de Control Interno.

CAJA MENOR: Es un fondo de dinero necesario para cubrir los gastos menores e imprevistos, que por su caracter de urgente requieran el pago inmediato.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP):Documento expedido a través del sistema de Informacion Financiera SIIF - para amparar la constitucion de la caja menor

CUENTADANTE: Persona responsable del manejo de los recursos asignados a la Caja Menor, que es designado mediante acto administrativo.

LEGALIZACION: Presentacion al Area Financiera de los documentos que soportan el gasto con el cumplimiento de los requisitos legales para efectos del reembolso o legalizacion definitiva de la caja menor.
REEMBOLSO: Devolucion de la cuantia de los gastos realizados sin que excedan el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal en forma mensual o cuando se haya consumido mas de un 70%, lo que
ocurra primero, de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados. En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todos los rubros presupuestales a fin de efectuar un corte de
numeracion y de fechas.

RUT: Registro Unico Tributario

4. CONDICIONES GENERALES

1. NORMATIVIDAD APLICABLE
- Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pablico”
- Decreto 2768 de 2012 "Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores”

2. POLITICAS DE OPERACION

+Las cajas menores se constituyen tnicamente para cada vigencia fiscal mediante resolucion firmada por el ordenador del gasto, y de acuerdo con las disposiciones de ley.

+La responsabilidad de la caja menor es del funcionario (a) asignado (a) para manejarla.

+ La caja menor es nicamente para los pagos de rubros que se enel acto i de 6n de la misma.

+ Las actividades del presente procedimiento estaran en el marco de los lineamientos de politicas y lineamientos de la Agencia, en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

+ Cuando se adquieren bienes con recursos de caja menor, todos sin excepcion deben ingresar en el inventario de almacén.

+ Cuando el consumo de los recursos alcance el 70% de uno de los rubros, se debera realizar la legalizacion de caja menor, o en todo caso minimo una vez/mes.

« Todos los gastos de caja menor deben garantizar tres i deben ser: i Urgentes y ios para el i i

+Todos los pagos realizados por Caja Menor tendran un plazo maximo de 5 dias para la legalizacion correspondiente

+Para la legalizacion de la caja menor se deben anexar los siguientes soportes: comprobantes del SIIF, formato de solicitud de CDP, traslado presupuestal, liberacion de CDP, Resolucion de cierre mensual de caja
menor, comprobantes de autorizacion del pago, formato de relacion de gastos, formato de arqueo caja menor, de solicitud de de caja menor y ia de los servicios por
caja menor en el periodo, firmada por el de servicios istrati

No se podran realizar con fondos de caja menor las siguientes operaciones (Decreto 1068 de 2015, articulo 2.8.5.8):

- Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio

- Realizar desembolsos con destino a gastos de drganos diferentes de su propia organizacion.

- Efectuar pagos de contratos, cuando de idad con el Estatuto de Ct io i y normas que lo reglamenten, deban constar por escrito.

- Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios profesionales y las contribuciones que establece la ley sobre la némina, cesantias y pensiones.

- Cambiar cheques o efectuar préstamos

- Adquirir elementos cuya existencia este comprobada en el almacén o depdsito de la entidad

- Efectuar gastos de servicios piblicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o regionales del respectivo érgano, correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia y las razones que la sustentan.

- Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su legalizacion, tales como facturas, resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracion de una planilla de control.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL REGISTRO
REALIZAR LA ACTIVIDAD
1 L”d‘”" enbel anteproyedv: ?e presn‘questo IT necesidad La solicitud de inclusion de en el antep de serealiza |Cq GIT servicios No aplica ¢ lectr6
.e o§ (u r0§ presupues| ? e_s conla respectiva de acuerdo con los lineamientos definidos por la oficina de i P orreo electronico
discriminacion para constituir la caja menor.
La solicitud se realiza a través del aplicativo disponible para tal fin, de acuerdo con los Coordinador GIT servicios
2 |Solicitar el COP i enel "Solicitud icion, adicion, reduccion B No aplica Solicitud de CDP en el aplicativo*
0 anulacién de un CDP"
La expedicion del CDP se realiza de acuerdo con los lineamientos del procedimiento GIT Financiera- Perfil
3 | Expedir CDP de caja menor "Solicitud nanciera- No aplica CDP de la caja menor
expedicion, adicion, reduccién o anulacién de un CDP"
Se determina la necesidad de crear, adicionar, reducir, eliminar o fusionar la caja o
" " . ( " N Profesional GIT Servicios
4 Proyectar la Resolucion de la constitucion de la caja | menor, asi como determinar el responsable y suplente para su manejo indicando el Administrati Rol No aplica Proyecto de Resolucion d fitucion de |
menor nombre del servidor publico, cédula de ciudadania, monto, discriminacion del gasto por ¢ mn:\sdra:vos- o P royecto de Resolucion de constitucion de la caja menor
rubro presupuestal segun el tipo de gasto. uentadante
ETproyecto de L3 e TECUrS0S 06 Caja Menor €S 1evisada y
Revisar la Resolucion de constitucin de la caia tiene el visto Coordinador GIT servicios
5 m ‘:: . uet ftuct ) bueno de los Coordinadores de GIT de Financiera y servicios i Si istrati No aplica Correo electrénico
lenor. existen Coordinador GIT financiera
e devuelve a |a actividad anterior nara el respecfivo aiuste en caso
Aprobar la Resolucién de constitucion de la caja El ordenador del gasto revisa y firma el acto administrativo para la consfitucion de la | Secretaria General - Ordenador " - )
6 . No aplica Resolucion de constitucion de la caja menor aprobada
menor. caja menor del Gasto
" . . Una vez se constituye la caja menor, se verifica que el amparo de la caja menor se .
7 ;\/Aenﬁcar(\; \Sc‘lx;su‘)n dela Caf Menor en l.a Pothza df encuentre cubierto por la péliza de manejo global del programa de seguros vigente en i;ofgswotnatl‘GlT S;n;lcms Pol
atr;ejz o0al Gel programa de Sequros vigente &n 12 1, Entidad. Si esta emparada se procede con la inclusion de los cargos designados c ml:nsdra "VUS “Ro olza
entidad. como en la Poliza. Si no esta incluida, se solicita la respectiva inclusion. uentadante
Con la resolucion de constitucion de caja menor y la péliza de manejo aprobadas, se
. N solicita a Gestion Financiera el RP de los recursos aprobados para caja menor; de Coordinador GIT servicios -
; - ; S - No apli *
8 |Solicitar el Registro Presupuestal acuerdo con lo enelp "Solicitud adicién, ot o aplica Solicitud de RP en el aplicativo’
reduccion o anulacion de un RP".
El profesional de presupuesto con la resolucion de constitucion de la caja menor y el y
o |crearla ca I SIF RP expedido, realiza la creacion de la Caja Menor en SIIF, junto con la asignacion de la GIT Financiera: Perfi No aplica c " | SIIF*
rearla caja menor en & cuenta bancaria. Luego se pasa a pagaduria para que solicite a Min Hacienda los GITFi ‘era- Perfil duri P aja menor creada en e
recursos a ser depositados en la Cuenta Bancaria Asignada. inanciera- Ferlll pagacuria
Una vez el GIT Financiera notifica el pago, el Cuentadante verifica en el SIIF y en la
cuenta bancaria la disponibilidad de los recursos asignados a caja menor. En caso de  |Profesional GIT Servicios
10 | Verificar el deposito de dinero aprobado presentarse inconsistencias se informa al GIT Financiera para las acciones pertinentes. | Administrativos - Rol Conciliacion Bancaria
NOTA: Una vez se confirman fondos en la cuenta de caja menor se pueden tramitar | Cuentadante
las solicitudes de gastos por caja menor.
MANEJO DE LA CAJA MENOR
Los funcionarios o contratistas segun la necesidad y el objeto del gasto, solicitan Funcionari ratistas d
11 |Solicitar los gastos por caja menor mediante correo electronico al coordinador del GIT de servicios administrativos, la uncionarios y contrafistas de No aplica Correo electronico de solicitud

las dependencias

6n de gastos por caja menor.
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Recibir y evaluar la viabilidad del gasto por caja

Cuando se recibe una solicitud de gasto por caja menor, el cuentadante evallia que la
solicitud se pueda tramitar por caja menor de acuerdo con las directrices de la

Profesional GIT Servicios

12 Resolucion de constitucion de la caja menor. Si se puede tramitar el gasto por caja Administrativos - Rol w Correo electrénico de autorizacion
menor. menor se informa al solicitante la autorizacion y pasa a la actividad siguiente. En caso  |Cuentadante
contrario se notifica al solicitante la negacion y finaliza el procedimiento.
Una vez autorizados los gastos por la caja menor, el solicitante debe enviar por correo
electronico el formato de “solicitud de bienes y servicios por caja menor”, con la firma
del solicitante y de quien recibira los recursos. La entrega de los recursos se hara en
efectivo o transferencia bancaria.
NOTA 1: Para los gastos de bienes y servicios que no estén contemplados en
contratos celebrados por la entidad, se debe presentar la respectiva cotizacion. Si el
proveedor es nuevo, ademas de la cotizacion se requiere el RUT, Fotocopia de la .
N cédula de Representante legal y certificacién bancaria. Con estos documentos se meevsmnal‘GIT Servicios . - .
13 | Formalizar y entregar recursos por caja menor solicita a Presupuesto la creacion del Tercero en SIIF. Administrativos - Rol No aplica Correo electronico con los respectivos formatos
NOTA 2: Para los gastos excepcionales de viaticos se debe entregar diligenciado el Cuentadante
formato "Solicitud excepcional de comision por caja menor”.
NOTA 3: Para los gastos de cafeteria y restaurante autorizados por caja menor se
debe diligenciar el formato "Solicitud servicios cafeteria y restaurante-caja menor"
NOTA 4: El cuentadante debe realizar el calculo de las deducciones
respectivas(reteica, reteiva, retefuente o a las que haya lugar) antes de entregar los
recursos.
En un plazo no mayor a 5 dias, el solicitante del gasto debe legalizar los recursos ante
el responsable de la caja menor, adjuntando los documentos soporte con el lleno de los | Solicitante de los recursos:
requisitos legales: formato de “solicitud de bienes y servicios por caja menor en Funcionarios y contratistas de
original, factura y/o recibo original, certificacion bancaria para efectos de pago, las dependencias Formato "solicitud de bienes y servicios por caja menor"
14 |Legalizar el gasto reintegro y cumplido de comision, entre otros. El cuentadante verifica y hace cruce de No aplica Soportes d IyI i p ) y
la informacion entregada por el solicitante. Profesional GIT Servicios oportes de fa legalizacion
Nota: En el caso de las regionales, el C: debe enviar el de i tivos - Rol
recibido a satisfaccion firmado, en el cual se especifique la labor, quien la realizé y el |Cuentadante
valor de los servicios prestados.
Profesional GIT Servicios
15 |Registrar el gasto en el SIIF Se procede al registro del gasto en el aplicativo SIIF Administrativos - Rol No aplica Comprobante de egreso-SIIF*
Cuentadante
Registrar los gastos en el formato de relacion de Profesional GIT Servicios
16 |gastos por Se compilan todos los gastos efectuados por caja menor en el periodo a legalizar. Administrativos - Rol No aplica Formato de relacion de gastos de caja menor
caja menor Ci
se verifica que las i estén debi que los
registros sean oportunos y Yy que los saldos En caso de Profesional GIT Servicios
17 |7 Realizar arqueo de caja menor i serevisay se las contra los soportes de Administrativos - Rol Formato "Arqueo de caja menor"
legalizacion y bancos, si es necesario se solicitan nuevamente los soportes Cuentadante
correspondientes.
Una vez registrados todos los gastos del periodo en el SIIF o cuando se haya Profesional GIT Servicios
18 |Realizar cierre mensual de caja menor en el SIIF consumido mas del 70% de un rubro-lo que ocurra primero, se procede a realizar el Administrativos - Rol No aplica Comprobante de cierre de caja menor SIIF*
cierre mensual de la caja menor. Cuentadante
LEGALIZACION PARCIAL Y REEMBOLSO DE LA CAJA MENOR
La solicitud se realiza a través del aplicativo disponible para tal fin, de acuerdo con los . .
19 [Solicitar CDP i del pl imi "Solicitud dicion, adicion, reduccion o anulacion de Coord!nadgr GIT servicios No aplica Solicitud de CDP*
" administrativos
un CDP'
Cada vez que haya una solicitud de reembolso 0 una vez consumido el 70% de un
rubro, se elabora la resolucion de legalizacion y cierre de caja menor y se pasa para
vistos buenos de coordinadores de los GIT de servicios administrativos y financiera. .
Proyectar la resolucién de legalizacién y cierre de caja |NOTA 1: Esta resolucion debe indicar el nimero de CDP para reembolso de caja mee.smnal‘GIT Servicios Proyecto de Resolucion de legalizacion y cierre de caja
20 Administrativos - Rol No aplica
menor menor. menor
NOTA 2: En el periodo que no se generen gastos por la caja menor, el cuantadante Cuentadante
informaré por correo electronico al Coordinador de GIT Financiera sobre la novedad
por la cual no se realiza legalizacion parcial.
Se consolidan en carpeta digital todos los documentos soportes de la legalizacion de la
Consolidar todos los parala caja‘menor para la revision y firma de la coordinacion del GIT de servicios Profesional GIT Servicios
2 de‘\a NOTA: Los documentos soportes para la legalizacion de la caja menor estén definidos Administrativos - Rol No aplica Carpeta digital
caja menor enel Cuentadante
numeral 4.2 de este procedimiento.
Cada vez que surja una solicitud de reembolso, la coordinacién del GIT de Servicios
2 Revisar y aprobar los soportes para la legalizacion de (-\dministratiyos revisa los soportes para la legalizacion de Ig caja menor. Encasode |Coordinadocion GIT Servicios Soportes para legalizacién de caja menor aprobados
la caja menor los devuelve al para la respectiva aclaracion y/o Administrativos :
complementacion de los soportes.
La carpeta con el consolidado de los soportes para la legalizacion de la caja menor
junto con el proyecto de resolucion de legalizacion, se entrega GIT de financiera- Profesional GIT Servicios
23 | Legalizar a caja menor contabilidad, para la revision y cierre de caja menor. Sise € _‘ i ivos - Rol No aplica CDP'y Proyecto de resolucion de legalizacion y cierre de
se devuelve al cuentadante para los ajustes respectivos. Sino se requiere ajustes, Cuentadante caja menor
contina el tramite presupuestal para legalizacion y cierre de la caja menor, y proceder |y Coordinacion GIT Financiera
ala firma de la resolucion de io
) . o y . Una vez proyectada la Resolucion de legalizacion y cierre de caja menor, se firma,
24 :g:i: 1a Resolucion de legalizacion y cierre de caja numera y fecha por parte el ordenador del gasto, y se envia al cuentadante por correo | Ordenador del gasto No aplica Resolucion de legalizacion y cierre de caja menor firmada
electronico
El cuentadante solicita a pagaduria a través del aplicativo disponible para tal fin, el Profesional GIT Servicios
25 |Solicitar el RP de reembolso de caja menor registro presupuestal de reembolso de caja menor, de acuerdo con lo establecido en el | Administrativos - Rol No aplica Solicitud RP*
procedimiento "Solicitud expedicion, adicion, reduccion o anulacion de un RP" Cuentadante
Se realiza el reembolso de los dineros a la cuenta de la caja menor y se notifica al - 0
GIT Financiera-pagaduria y
cuentadante Profesional GIT Servicios
26 |Realizar el reembolso de caja menor para que revise que los recursos disponibles en el SIIF sean iguales a los recursos Administrativos - Rol No aplica Soporte del SIIF y soporte bancario
disponibles en la cuenta bancaria. Se inicia nuevamente en la actividad 11 de este
procedimiento. Cuentadante
LEGALIZACION DEFINITIVA DE LA CAJA MENOR
Afinal de cada vigencia se realiza el cierre de la caja menor: Se hace retiro total de los
recursos en Bancos, y el dinero en efectivo y las deducciones se consignan en el
Banco del Tesoro Nacional, ambas en cuentas correspondientes segun informacion
suministrada por Pagaduria,
: N " o ] Profesional GIT Servicios Soporte de legalizaciones
27 |Solictar cierre definitvo de caja menor NOTA: La legalizacion definitiva de las cajas menores, constituidas durante la vigencia Administrativos - Rol No aplica Comprobantes de egreso SIIF

fiscal, se
hara antes del 29 de diciembre, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante
yel

4 por el limi de su oportuna y
del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demés acciones
legales a que hubiese lugar.

Cuentadante

Comprobante de consignacién de dinero en efectivo y
deducciones al tesoro nacional
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Se proyecta la resolucion, la cual lleva visto bueno del
GIT Servicios Administrativos y de la Coordinacion GIT Financiera, para la firma del

Profesional GIT Servicios
dela inacio istrativos - Rol

Cuentadante

Resolucién proyectada para cierre de caja menor

menor

28 |Proyectar resolucion de cierre definitivo de caja menor N _— No aplica
4 ) ordenador del gasto. Coordiandor GIT Financiera
Coordiandor GIT Servicios
Administrativos
Firma de la resolucion de cierre definitivo de caja El ordenador del gasto firma la resolucion de cierre definitivo de la caja menor. . Resolucién de cierre caja menor firmada
29 Ordenador del gasto No aplica

* Registros electronicos

6. PRODUCTO O SERVICIO QUE SE ENTREGA

Pagos efectuados por caja menor

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Caracterizacion del proceso.

2. Mapa de riesgos del proceso

3. Formato solicitud de bienes y servicios por caja menor

4. Formato relacion de gastos de caja menor

5. Format arqueo de caja menor

6. Solicitud expedicion, adicion, reduccion o anulacion de un CDP

7. Solicitud expedicion, adicion, reduccion o anulacion de un RP.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
2 5/06/2020 Se ajusta objetivo, alcance, se ajusta descripcion de actividades, puntos de control y se incluyen documentos asociados
3 22/03/2023 Se revisa y ajusta la descripcion de la actividad de control N°. 10.
4 18/12/2023 Se ajusta ipcion de acti registros y asociados.

|Elabord Revisé Aprobd

Nombre: Farides Hernandez
Cargo: Analista T2 06
Fecha: 28/09/2023

Nombre: Diego Armando Gonzélez
Cargo: Coordinador GIT de Servicios Administrativos
Fecha: 18-12-2023

Nombre: Diego Armando Gonzélez
Cargo: Coordinadora GIT de Servicios Administrativos.
Fecha:Mediante correo electronico del 18 de diciembre de 2023.
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Inicio

Coordinador GIT

servicios
administrativos

Incluye en el anteproyecto de

P presupuesto la necesidad de

constituir la caja menor.

|

Solicita el CDP

ADMINISTRACION DE LA CAJA MENOR
CONSTITUCION DE LA CAJA MENOR

1.

Revisa Resolucion de caja
menor

NO

v

Devuelve para ajustes

—_——,———,—,—,—e e — —

h

Ordenador
del gasto

Aprobar la Resolucién de
constitucion de la caja
menor.

Global de Manejo.

S

v

Incluye los los cuentadantes en
la Péliza Global de Manejo.

e e e e
I
GIT Financiera : Cuentadante
_____________ g —_—_— e — — =
I
: Proyectar la Resolucion
Expedir CDP de caja menor —|> dela copstitucién dela
COP caja menor
I Proyecto
| [
I
| ®
I
I
I
I
Revisa Resolucion de caja |
menor | Realiza ajustes a la
: resolucion
Esta | ¢
orrecta? Sl_>® I
| ©
I
NO I
v |
I
Devuelve para ajustes —@ |
I Verifica la inclusion de la
| caja menor en la poliza de
| sequros de la entidad.
Solicita ajuste a la poliza < N
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I



ADMINISTRACION DE LA CAJA MENOR

I Coordinador GIT
Solicitante | servicios [ GIT Financiera | Cuentadante
| administrativos | | I

Ordenador
del gasto

Solicita el Registro
Presupuestal de recursos  ——p
para caja menor)

Expde Registro
Presupuestal

v

I

I

I

I

I

I

I

I

; — : : |
Crear la caja menor en | N Verificar el deposito de dinero I
el SIIF | aprobado |
I

I

I

I

I

I

I

I

FM-GA-21

Solicita
ajustes.

I
|
Realizan ajustes 4—:

Solicitar gastos por caja N C)l
menor.

C) I Recibir solicitudes de gastos
por caja menor

A 4

Evaluar la viabilidad del gasto

I
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
| por caja menor.
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Informa al
solicitante

Formalizar y entregar recursos
por caja menor.

v

Legalizar el gasto |

MANEJO DE LA CAJA MENOR




MANEJO DE LA CAJA MENOR

ADMINISTRACION DE LA CAJA MENOR

Coordinador GIT

|
Solicitante : servicios

administrativos
__________ e - — — — .  _____

| | Ordenador
del gasto

Legaizar el gasto

v

Registrar el gasto en el SIIF

v

Compilar los gastos a
legalizar en el periodo

A

Realizar arqueo a caja

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I menor
i 1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

N

h 4

Identifica inconsistencias y
soportes de legalizacion.

Realiza cierre mensual de caja
menor en SIIF




LEGALIZACION PARCIAL Y REEMBOLSO DE LA CAJA MENOR

ADMINISTRACION DE LA CAJA MENOR

| : Coordinador GIT _ _ Ordenad
| Solicitante | servicios | GIT Financiera | Cuentadante | rdenador
I I

administrativos | | | delgasto

I I | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

| | | | |

I I Sl I |

! 1N v ! |

| | Solicitar Certificado de | | Expde Certificado de : Provectar la Resolucion :

I I Disponibilidad | Disponibilidad | » de I)tlegalizacién y cierre |
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