PROCESO GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

Cédigo: PA05-PR0O3 Versién: 2.0

CONTROL DE CAMBIOS

No. DE ACTA DE

APROBACION FECHA VERSION DESCRIPCION
019 22-06-2018 1.0 Adopcién del Procedimiento.
Se realizaron ajustes con el fin de fortalecer los controles
en el procedimiento,
Se ajustaron los formatos a los logos vigentes
PA05-PR03-FO1 Modelo de documento equivalente a
factura
PA05-PR03-F02 Arqueo caja menor
PA05-PR03-F03 Gastos por caja menor pendientes de
reembolso.
2.0 PA05-PR03-F04 Comprobante provisional de caja menor

PAQ05-PR03-F05 Reembolso caja menor

PAO5-PRO3-F06 Planilla de servicio de transporte caja
menor

PA05-PR0O3-FO9 Solicitud de compra de bienes y/o
servicios por caja menor

2 6 JuL. 2018
08 3-

Se cambio el nombre del formato PA05-PR03-F03 Gastos
de caja menor por Gastos por caja menor pendientes de
reembolso.
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PAO05-PR0O3-F10 Libro auxiliar de caja

PAQ5-PR03-F11 Libro auxiliar de bancos
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PA05-PR03-F08 Requerimiento caja menor
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PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

R Bt Ty Cédigo: PA05-PRO3 Version: 2.0

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y las actividades requeridas para la constitucion, manejo y control de la
caja menor en el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud del certificado de Disponibilidad presupuestal y finaliza con el
reembolso de caja menor y el archivo de todos los documentos soporte de acuerdo con las tablas de
Retencion Documental establecidas en el Instituto.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Asistente, técnico o Profesional financiera — Subdireccion de Gestion Corporativa

» Revisar los reembolsos o la legalizacion definitiva de la caja menor.
Realizar el registro contable de la legalizacién definitiva de la caja menor.

. Solicitar y dar tramite al Certificado de Disponibilidad presupuestal para caja menor, hasta la
expedicion del mismo.

s Proyectar la resolucién de legalizacién definitiva de caja menor y reembolso.
Tramitar solicitud de péliza de caja menor ante Contractual.

Ordenador del Gasto

. Autorizar las solicitudes de compra de bienes y/o servicios de caja menor
. Aprobar y firmar las resoluciones de legalizacion definitiva de caja menor'y reembolso.

Profesional Almacén — Subdireccién de Gestion Corporativa
. Verificar previamente la solicitud la existencia del bien en el almacen.
Subdirector de Gestion Corporativa

. Revisa y da visto bueno a las resoluciones de legalizacion de caja menor y reembolsos.

. Dar tramite a las solicitudes de compra de bienes y/o servicios.
Efectuar los registros en el PA05-PR03-F10 libro auxiliar de caja y PA05-PR03-F11 libro auxiliar
de bancos, en el que aplique.

B Solicitar informacién a almacén acerca de la existencia del bien.

o Responder fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento en la oportuna legalizacion de la caja
menor, y por el manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas
acciones legales a que hubiera lugar.
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PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR
Codigo: PA05-PRO3 Version: 2.0

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La caja menor se constituira para cada vigencia fiscal, mediante resolucién escrita por el ordenador
del gasto, en donde se establezca: Cuantia, funcionario responsable del manejo, Ordenador del
gasto, finalidad, clase de gasto que se puede realizar, cuantia por rubro presupuestal (sin exceder el
monto mensual asignado a caja menor) y Certificado de disponibilidad presupuestal respetando los

limites en las cuantias establecidas en el decreto 061 de 2007, articulo 7, expedido por la Alcaldia de
Bogota.

El responsable para el manejo de la caja menor deberd actuar de conformidad con la ley vy
respondera por la legalizacién oportuna y el manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin
perjuicio de las demas acciones legales y disciplinarias a que hubiere lugar.

La Subdireccién de Gestion Corporativa, debe haber constituido o ampliado la podliza de la fianza de
manejo, la cual se debe establecer por el monto total de la Caja Menor.

Durante la vigencia fiscal las diferentes dependencias, de acuerdo con sus necesidades, allegan a la
Subdireccion de Gestién Corporativa las solicitudes de necesidad de los bienes o servicios; esta es
analizada por el Subdirector de Gestién Corporativa, el cual determina si la adquisicion del bien o
servicio se efectta por caja menor, bajo los siguientes aspectos: que sea un imprevisto, sea urgente,
imprescindible o inaplazable, y gue no se encuentre en el inventario del almacén de la Entidad.

No se autorizan compras por caja menor que excedan el equivalente a cuatro (4) salarios minimos
mensuales legales vigentes SMMLV y solo se podra mantener en efectivo un valor equivalente a tres

(3) salarios minimos mensuales legales vigentes SMMLV de total del fondo fijo mensual de la caja
menor.

Todos los comprobantes elaborados deben registrarse en el respectivo formato PA05-PR03-F10 libro
auxiliar de caja y PA05-PR03-F11 libro auxiliar de bancos, conservando el orden cronolégico e
indicando: fecha, concepto y valor.

Mensualmente se efectia el reembolso de caja menor en la cuantia de los gastos realizados, sin
exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal del manejo de caja menor.

Para la legalizacion del reembolso se debe entregar el formato establecido al area contable, los
cuales deben estar soportados con documentos originales y demas que se consideren necesarios,
todo ello con el fin de mantener el efectivo necesario en caja y atender los requerimientos de bienes
o servicios de la Entidad.

El arqueo de caja menor se debe registrar en el PAO5-PR0O3-F02 Arqueo Caja Menor y se puede
hacer en cualquier momento de manera sorpresiva por funcionarios designados por la Subdireccién
de Gestion Corporativa y la Oficina Control Interno.

Registrar las operaciones de apertura de la caja menor en el sistema financiero, adicionalmente, el
responsable establece mecanismos de autocontrol a través de registros que permitan hacer el
seguimiento de los recursos bajo su custodia.
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PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

DE BOGOTAD.C.
AMEENTE

e G S Codigo: PA05-PRO3 Version: 2.0

El formato PA05-PR03-FO1 Modelo de documento equivalente a factura, se diligencia cuando no se
tenga factura y el vendedor pertenezca al régimen simplificado.

La legalizacion definitiva de la caja menor se hara en las fechas establecidas por la Direccion Distrital
de Tesoreria y en todo caso antes del 28 de diciembre del afio fiscal respectivo.

En la legalizacion se deben tener en cuenta lineamientos y actividades establecidas para realizar un
reembolso corriente; su diferencia consiste en indicar mediante nota resaltante que se trata de una
legalizacion definitiva sin situacion de fondos, por lo tanto, no habra lugar a reembolso de dinero.

Cuando se requiera solicitar dinero de caja menor para transporte se debe diligenciar la solicitud en el
formato PA05-PR03-F06 - Planilla de servicio de transporte caja menor.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

zzégg Caodigo Nombre
1. PA05-PR03-F01 Modelo de documento equivalente a factura
2 PA05-PR03-F02 Argueo caja menor
3. PA05-PR03-F03 Gastos por caja menor pendientes de reembolso.
4. PAQ05-PR03-F04 Comprobante provisional de caja menor
B PA05-PR03-F05 Reembolso caja menor
6. PA05-PRO3-F06 Planilla de servicio de transporte caja menor
T PA05-PR03-F09 Solicitud de compra de bienes y/o servicios por caja menor
8. PA05-PR03-F10 Libro auxiliar de caja
9. PA05-PR03-F11 Libro auxiliar de bancos

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Esta identificada en el formato Matriz de Cumplimiento Legal Proceso Gestion Financiera PA05-MCL

7. DEFINICIONES

Estan establecidas en el formato Glosario Proceso Gestion Financiera PA05-GL.
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ALCALDIA MAYOR

PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

DE BOGOTAD.C.
G e Cdédigo: PA05-PRO3 Version: 2.0
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
R ble/ maximo Inf i6i
esponsa nformacién X
e, Fltjegrama Dependencia estimado | documentada Comentarios
(Enhores)
( INICIO )
Asistente, técnico o Se inicia con la solicitud del
v profesional - certificado de  Disponibilidad
1 = ] financiera / 8 g?ﬁﬁ?ﬁdgg Presupuestal tramitado
! Solicitar CDP ir al Subdireccion de reps.u i6sial cumpliendo con el PA05-PRO1
Procedimiento PA05-PRO1 Gestion S Procedimiento disponibilidad
Disponibilidad presupuestal Corporativa presupuestal,
v
Auxiliar Para la expedicion del Certificado
Recibir Certificado d administrativo / Cer‘tiﬁcaq_o de |de Disponibilidad Presupuestal
2 Dispgr?igilida?:i l;’riasu;u:stal Subdireccién de 0.25 Disponibilidad |se debe cumplir con el PAQ5-
Gestion presupuestal PRO1 Procedimiento
Corporativa disponibilidad presupuestal.
Y
- Profesional .
Proyectar la resolucién de Financiera / Resolucion de | -rovectar 1a —resolucién de
3. constitucion de caja menor. Subdireccién de 4 constitucion de | constitucion de caja menor, y
; : realizar los ajustes (si se
Gestion caja menor requiere)
Corporativa ;
h 4
v Revisar resolucion. Subdirector de Resolucion de | Revisa y da visto bueno a la
4. Gestion 4 constitucion de | resolucion de constitucion de caja
Corporativa caja menor menor.
v
NO
o Resoluaibiits El ordenador del gasto verifica
5 ¢Cumple? Ordenador del NA constitucion de | GUe 1a resolucién de constitucion
- Gasto g oilg Franer de caja menor este acorde a los
J requerimientos.
Sl
Firmar resolucion de constitucion.
Ordenador:del Resolucién de | Firma la resolucién en sefial de
6. r?;astgr = 4 constitucion de | aprobacion, la cual debe ser

Y

]

caja menor

anual.
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ALCALDIA MAYOR

PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

DE BOGOTAD.C. =5
T Cédigo: PA05-PR0O3 Version: 2.0
Tiempo
Responsable/ médmo Informacion 4
No. Fivioprama Dependencia estimado | documentada Comentarios
(Enhoras)
Asistente, técnico o -
profesional in?:mgg:deiel 5 Con la resolucién firmada se
B financiera / s pdliza solicita la inclusién de la caja
Reporrntsonenaplza | | SO o polatde manejo 19172 B9 monel o
de manejo cr la entidad. Corporativa de la entidad.
Asistente, técnico o
Ir al procedimiento zg:;g‘:: Certificado de | Tramitar de acuerdo con el PAOS-
8. PA0S-PRO2 R?g:stro S eietitlan e 8 Registro PRO2 Procedimiento Registro
resupuesta
P Gestion presupuestal presupuestal
¢ Corporativa
Profesional T
Ir al procedimiento Financiera / E;a“tzr:;mte desig?z?g:dose dEb;
9. PA05-PR04 Pagos Sub(é:;esti%zn de 16 N.A. procedimiento PAO5-PRO4
e Corporativa Fages,
Desembolsar los fondos a la Direccion Distrital
10. cuenta bancaria del Instituto de Tesoreria * L N.A.
Profesional Se emite cheque a nombre del
= Financiera Subdirector de gestion
1. Emitir cheque Subdireccién de 1 N.A. corporativa para el cobro en
Gestion efectivo del mismo y el manejo
v Corporativa por caja menor del dinero.
Técnico / El registro la apertura de caja
Registrar los valores y conceptos Subdirsccién de PAD5-PRO3-F10 | Menor y se debe efectuar en los
12. en los libros auxiliares. B 2 formatos PA05-PR03-F10 libro
Gestién PA05-PR0O3-F11 S :
Eatoorativa auxiliar de caja y PAO05-PRO3-
L F11 libro auxiliar de bancos.
A
Recibir la solicitud de compra de Técnico / Recibe la solicitud completa y
13 bienes y/o servicios por caja Subdireccion 05 PA05-PR03-F06 | debidamente  diligenciada Y
' menor Gestion : PA05-PRO3-F09 | firmada o Planilla de servicio de
¢ Corporativa transporte segun corresponda.
Remitir la solicitud de compra de -
bienes y/o servicios por caja Técnico /
14 menor Subdirereion gy |PAeeERUSEOR ?:angii?: p:rnat e deat:erminaera:l
‘ Gestion ‘ PAOS-PRO3-F09 | 526t5 o rubor presupuestal
Corporativa 9 P P :
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PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

Codigo: PA05-PRO3

Version: 2.0

l

Corporativa

Tiempo
Responsable/ Maximo Informacidén _
No. Flujograma Dependencia frmack b aRa At Comentarios
(En horas)
; Profesional Se debe revisar que elemento o
Financiera / servicio solicitado se encuentre
15. v’ Verificar que lo solicitado este Subdireccion de 2 Eﬁgg:sggg’:ggg clasificado dentro de los rubros
conforme a los rubros asignados Gestion asignados para compras por caja
para caja menor Corporativa menor.
\d
¢ Est4 Profesional
autorizado Financiera /
16. el rubro? Subdireccion de 0.25 N.A. N.A.
Gestion
Corporativa
17.
Profesional
Transcribir el nimero de rubro Su’;‘gﬁg;‘jgi"de Bt PA05-PRO3-F06 | Se debe diligenciar el espacio
en la solicitud Gestién : PA05-PR03-F09 | establecido para tal fin.
Corporativa
¥
N o Técnico /
Subdireccién
18. Gestion N.A. N.A. N.A.
3| Corporativa
) : Técnico 6
dégébi:r?\ Profesional -
almacén /
19. almacén? Siibalisceion e N.A. N.A. N.A.
Gestion
Corporativa
Técnico 6
Informar al Profesional - Se informa a través de correo
20. solicitante la —b@ almacen / 0.5 Correo electrénico que el bien lo puede
existencia del bien Subdireccion de olectronion: | < otetar al akmacsr directamente.
Gestion
Corporativa
A 4
v’ Dar visto bueno a la compra
Subdirector En el formato establecido debe
21, Gestién 0.5 PAQ05-PR03-F09 | indicar si se continua con la

compra.
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ALCALDIAMAYOR

PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

DE BOGOTAD.C. =
o g Cédigo: PA05-PR0O3 Version: 2.0
ble/ mw Inf i6
Responsable nformacion A
No. Flujograma Dependencia esfimado | documentada Gomeiasios
(Enhores)
Subdirector
22, .Se Gestion N.A. N.A. N.A.
o A @ Corporativa
compra?
¥ Verificar la solicitud de ) s
: Revisar que la solicitud de
= compra de bienes y/o s i A PA05-PRO3-FO6 | compra cumpla con los
: Servicios g PA05-PRO3-F09 | requerimientos establecidos por
cuentadante :
l la entidad.
Sl Ordenador del
24, gasto o el N.A. N.A. N.A.
cuentadante
NO
Técnico 6
0 Profesional = Se debe informar a traves de
25 Informar al solicitante —>® almacén / 0.5 PA05-PR0O3-FO6 | correo  electrénico la  no
. la no autorizacion Subdireccién de : PA05-PRO3-F09 | autorizacién y la causal de la
Gestién misma.
Corporativa
A
Requerir a la dependencia Técnico / Solicitar a través de correo
26. solicitante minimo tres (3) Subcngsc:%ﬁn ge 0.5 Requerimiento. zI::;?:;t? 1asng°t'22:‘|?cn:s' F;z;:
caizAcianeas Corporativa actividad.
A
Las cotizaciones deben cumplir
Técnico / las caracteristicas dadas
27. Recibir las cotizaciones en original Sur’gf;%';n de 0.5 Cotizaciones 22rliwnp{;r:céaesbi::eslz fos:é'fﬁg% " de
Corporativa Para transporte no aplica esta
l actividad.
Sieleccionarel proveedor Subdirector / Analiza la mejor propuesta y el
Subdireccion de . valor favorable para el Instituto.
28. h 4 Gestion 03 Catizaciones Para transporte no aplica esta
Corporativa actividad.

(]

PE01-PRO1-FO1; V3.0

Péagina 8 de 10




PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

S Cédigo: PA05-PRO3

Version: 2.0

Tiempo
Responsable/ maximo Informacién :
Ho: Flujograma Dependencia estimado documentada Comentarios
(Enhoras)
Subdirector /
Subdireccién de
29, ¢Realiza la Gestion N.A N.A N.A
. compra Corporativa
directamente?
. Entrega el dinero al responsable
Entregar el dinero para la Sf;;?;fccig :;e del area solicitante diligenciando
30. adquisicién del bien o servicio Gestién 0.5 PAD5-PR0O3-F04 | el formato comprobante
Corporativa provisional de caja menor para la
¢ P respectiva compra.
Debe ser legalizado dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a
la entrega del dinero mediante
la(s) respectiva(s) factura(s) o
documento equivalente a factura,
junto con el reintegro del dinero
Legalizar compra del bien Responsable / sobrante, si el valor del gasto fue
31. o servicio Dependencia 0.5 gﬁgg:sggg;g; menor al anticipo.
solicitante
Debe entregar la factura
cumpliendo los requisitos de Ley
o el documento equivalente a
factura, cuando no sea posible
obtener la factura o devolver
dinero cuando aplique.
Técnico / ;
32 v'Verificar la documentacién Subdireccién de 05 PAD5-PR0O3-FO1 cl?ewsar 4= 8¢y enctnire low
4 ; ; ocumentos soportes y con
Gestion PADE-RRIB 0D | o rclden conie solicitado
4 Corporativa [
S| Técnico /
¢Cumple? ; ;
33. S”bgﬁfgﬁ“ d8: Hliintin NA. N.A.
NO Corporativa
: Indicar por correo electronico que
Técnico / i <
34 Solicitar soporte y/o Subdireccién de 0.5 Documentos ggcgmir:aﬁ;ocl ry:‘poorcg;r::udo;?:
pcebnirin o CoGreztrﬁ?va Rppite; dependencia solicitante  para
P continuar con el procedimiento.
Comprar el bien o servicio Subdirector /
35 Subdireccién de 05 Se realiza la compra directa del
' Gestion ; bien por parte de la Subdireccién
Corporativa
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PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

DEB?uqurén.c. .
e Cédigo: PA05-PR0O3 Version: 2.0
/ méximo Inf i6
Responsable: ‘ormacion 3
No. Flujograma Dependencia estimado | documentada Comeiatics
(Enhores)
Técnico /
Subdireccion de PAO5-PRO3-F10 | Se debe transcribir la informacion
36 1 : :
' Registrar movimientos Gestic’:q PA05-PR0O3-F11 | requerida en los libros auxiliares.
en los libros auxiliares Corporativa
Se debe diligenciar el formato de
Técnico / Factura reembolso caja menor en las
- st PA05-PRO3-FO1 | casillas  correspondientes
Solicitar el reembolso de Subdireccion de y
37. caja menor a Financiera Gestion 0.5 ?ﬁgg-gggg-igg ane;ar] tfau:;ti.l;as, dotcumento
Corporativa - - equivalente factura u otros que
i PAO5-PRO3-FO5 | se consideren necesarios en las
fechas establecidas.
Profesional Validar que la factura o el
o - Financiera / PAO5-PR03-F05 | documento equivalente a factura
38. — Revisar reembolso Subdireccién de 0.5 PAO5-PR0O3-FO1 | cumpla con la normatividad
Gestién Factura vigente y coincida con la solicitud
v Corporativa de compra de bienes y servicio.
Asistente, técnico o
S| il PA05-PRO3-FO5
39. Subdireccién de N.A. PAO'S:-:C?S;-FM N.A.
Gestion
NO Corporativa
Técnico /
40 Ajustar reembolso Subdireccién de 0.5 Eigg;ggg:ig? Modificar el reembolso conforme
' de caja menor Gestion ’ Factura a las observaciones entregadas.
Corporativa
- _
= !E'trr?afﬁilig?:: Se debe girar el dinero a la
41 Ir al procedimiento PAQ5- Subdiraccion dé i et Subdireccién Gestion Corporativa
- PR04 Pagos Gasidn para continuar con el
Corporativa procedimiento de caja menor.
h 4
42.
Archivar los
documentos
Técnico / Toda la Se archiva los documentos de
Subdireccion de o acuerdo a las TRM de la
Gestion 05 | documentaclon | supdireccién ~ de  Gestion
Corporativa P Corporativa.
—p
A
FIN
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