PROCEDIMIENTO
CAJA MENOR

Cédigo: GRF-Pc079

Version: 04

Fecha: 30/12/2024

Objetivo

Identificacion del procedimiento

Sugerencia o direccion responsable

Generalidades, observaciones o politicas

Establecer la administracion del
manejo de la caja menor y el
oportuno pago de los gastos

viables por atender.

cuenta.

Inicia con la elaboracién de la Decision Empresarial y termina con la conciliaciéon de la

Direccién de Gestion Humana y
Administrativa

* La decision empresarial es emitida anualmente por el Gerente General de Empresas Plblicas de
Cundinamarca por la cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de la caja menor.

* La caja menor es para atender gastos urgentes, imprevistos, imprescindibles e inaplazables, y
que no pueden ser atendidos por los contratos vigentes con la empresa.

* Las facturas o cuentas de cobro deben ser radicadas en el mismo mes que fue causado el gasto.
* El pago de las facturas o cuentas de cobro deben ser de manera inmediata a su radicacion,
siempre y cuando cumpla con los requisitos y sea viable su pago segun las condiciones de caja

menor.

*Se realizara arqueo de la caja menor por parte de la Direccidon de Control Interno y/o Revisoria
Fiscal, durante la vigencia segun la programacion de dichas éreas.

Descripcion del procediento

Formatos y/o Re:

Descripcion actividad y/o tarea

Cargo responsable Puntos de control

« Direccion de Finanzas * GF-F122 Solicitud de certificado de
. DIZeZ::ieés:F::IL:Zt:S.,tién No. disponibilidad presupuestal. La Direccidn de Finanzas y Presupuesto emite el Certificado de Disponibilidad Presupuesta}
1 . L. - " - CDP, para los gastos de caja menor, previamente solicitado por el Director de Gestion
Humana y Tiempo maximo: o Certificado de Disponibilidad Humana y Administrativa
Generar CDP Administrativa 3 dias habiles Presupuestal. '
 Profesional de apoyo
\ a la Direccién de
Gestion Humana y La Direccion de Gestion Humana y Administrativa elabora anualmente la Decision
Emitir Decision Administrativa. ) L, . . ) Empresarial donde se reglamenta la constitucion y funcionamiento de la Caja Menor de
2 Empresarial Tiemp : 3 dias * SAC-F355 Plantilla de word Empresas Plblicas de Cundinamarca S.A. ESP para la vigencia, teniendo e; cuenta las|
« Direccion de Gestion normas legales vigentes, para su posterior aprobacion y firma del Gerente General.
Humana y
Administrativa
3 re‘c:uopsségnaalca'ogugﬁta < Tesorero Tiempo: 2 dias habiles después de| o o e |El Tesorero procede a realizar el giro correspondiente a la cuenta de Caja Menor de la
bancaria emitida la Decision Empresarial totalidad de los recursos constituidos para la vigencia.
El Director de Gestion Humana y Administrativa realiza cheque para el retiro en efectivo en
la entidad bancaria. (La cuenta corriente esta autorizada para que los retiros se hagan por
« Director de Gestion ) . la Direccién de Ggstién Humana-y Administrativa). Este retiro se hace mensualmente ppr el
4 Emitir el Chgque y Humana y Tiempo: 10 primeros dias habiles Cheque valor que se requiera para cubrir los gastos del mes o hasta afectar todo el valor retirado
retirar el dinero - y del mes previamente.
Administrativa
NOTA: En caso de que el primer retiro no cubra los gastos del mes, se realizard un
segundo retiro sin exceder el monto total de la caja menor.
El solicitante de los gastos de caja menor, previamente debe remitir correo electrénico con
aprobacion del jefe inmediato al Director de Gestién Humana y Administrativa la respectiva
Aprobacién del gasto solicitud del gasto por caja menor, para la respectiva aprobacion de este.
y entrega de la cuenta o Solicitante de
de cobro o factura recursos de caja menor o Correo Electronico Una vez aprobado y ejecutado el gasto, deben remitir la factura o cuenta de cobro, con los
original y soportes Tiempo: soportes correspondientes (RUT O NIT) al encargado de la administracion de la caja menor
5 RUT o NIT « Jefe Inmediato 3 dias habiles * Factura o Cuenta de Cobro con de la Direccion de Gestion Humana y Administrativa.
solicitante de recursos soportes
de caja La factura debe cumplir con los siguientes requisitos minimos: NIT, fecha, direccion, No.
consecutivo, Estar a nombre de Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. ESP.
NOTA: Cuando el tercero no éste creado en contabilidad se debe anexar copia del RUT.
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Recepcion y revision de la
cuenta de cobro o factura
original y del Rut o Nit

los docum
por no cui

Se hace
devolucién de

entos
mplir

con los

Profesional designado
de la Direccion de

La persona encargada de la caja menor, recepciona y revisa la factura o cuenta de cobro y
verifica que cumpla con los requisitos de ley; ademas revisa que el NIT o RUT se
encuentren actualizados.

A:éLos documentos cumplen con los requisitos?
SI: El funcionario encargado registra en la base de datos la informacion correspondiente al

gasto aprobado, posteriormente hace entrega del dinero en efectivo. El funcionario que
radica los documentos firmara un recibo de caja que daré como soporte a la entrega del

6 -, Tiempo: Medio Dia habil. « Factura o Cuenta de Cobro con soportes| .
Gestion Humana y dinero.
Administrativa
NO: El funcionario encargado hace devolucion de los documentos inmediatamente.
NOTA: Las facturas deben ser radicadas el mismo mes en que fue generado el gasto y
Se hace entrega del antes de que se haga el cierre de caja menor. Sin embargo, las facturas que no pudieron
dinero ¥ . " )
tramitarse por motivos de fuerza mayor o caso fortuito dentro del mes correspondiente,
deberan ser entregadas a mas tardar dentro de los cinco primeros dias habiles del mes
siguiente.
El Director de Gestién Humana y Administrativa o funcionario delegado procede a realizar
. . la solicitud de reembolso mensualmente por la cuantia de los gastos realizados sin exceder
¢ GH-F359 Cierre Caja Menor . . .
, el monto mensual previsto en el respectivo rubro presupuestal de caja menor con sus
— « GF-F054 Autorizacién Registro respec‘tlvos formatos, soportes y remite a la I_Dlrecaon de Finanzas y Presupuesto para que
Solicitud de reembolso Profesional designado Presupuestal se emita el Registro Presupuestal correspondiente.
mensual de caja de Ia Di 59 d Tiempo: Dentro de los 5 dias
7 menor y Cierre de la € la Direccion de habil i es a la finalizaciéon Teniendo en cuenta que la Caja Menor tiene una vigencia ANUAL, en el Ultimo mes del afio
Gestion Humana y 3 - * Soportes ) . L . e " o
Administrati del mes a legalizar. debera legalizarse antes de finalizar la vigencia fiscal mediante la expedicion de una
ministrativa s X Decision Empresarial y la Direccion de Gestion Humana y Administrativa debe verificar que
 Decision Empresarial N
la Cuenta Corriente quede en cero.
 Cuenta Bancaria ; . . X
Nota: Si dentro del respectivo mes no se realizaron gastos con cargo a la caja menor no
habra necesidad de realizar la respectiva legalizacion.
v I_Jrofelslional dg apoyo
8 Emitir Registro Dplrecmon d? Flggnze':s 4 Tiempo: « Registro Presupuestal La Direccion de Finanzas y Presupuesto procede a Emitir el Registro Presupuestal de cada
Presupuestal resupuesto, Director Un (1) dia 9 P uno de los rubros afectados de la Caja Menor.
de Finanzas y
I Presupuesto.
v La Direccion de Contabilidad procede a la causacion de cada uno de los gastos efectuados
Causacion de los por Caja Menor de acuerdo a los soportes radicados.
Gastos Creacion
del Profesional de Apoyo « Causacion del Gasto B: ¢El tercero estd creado?
9 Direccién de Tiempo: un (1) dia
No Contabilidad  Tercero Creado SI: Procede a la causacion de cada uno de los gastos efectuados por Caja Menor.
B
’ NO: Solicitar a la Direccidon de Gestién Contractual la creacién del tercero y continuar con la
Si causacion de los gastos.
Vv Profesional de apoyo
- Direccion de Finanzas y La Direccion de Finanzas y Presupuesto procede a emitir y firmar la orden de pago, remite
10 E";'t'g Orgfmnadre Presupuesto, Director Tiempo: un (1) dia « Orden de Pago para su respectivo visto bueno y autorizacién a la Direccién de Contabilidad y a la
pagoy de Finanzas y Secretaria de Asuntos Corporativos.
Presupuesto.
A Profesional de Apoyo
. ) Direccién de . ) g o . Mensualmente se solicitaran los extractos bancarios de la cuenta corriente de caja menor y
1 Condiliacién Bancaria Contabilidad, Director Tiempo: Mensual GF-F131 Concilacion bancaria se realizara la conciliacion.
de Contabilidad.
J A Profesional designado :
12 de la Direccion de Tiempo: Mensual * GD-F294 Formato Unico de Inventario Mantener organizada la informacion documentada producida de la caja menor.

Archivo

Gestién Humana y
Administrativa.

Documental (FUID)
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v
Acto administrativo de i i
cierre Prdofefloggl de_sllgrzjado Ti : Dentro de los ilti 10 « SAC-F355 Plantilla de word Mediante decision empresarial se debera elaborar el cierre de la caja menor anual para su
13 € la Direccion de |empo.' en 'ro' e fos "_'m°s L - respectiva firma por parte del gerente general y posterior comunicacion al area de
Gestién Humana y dias habiles del afio  Decisiéon Empresarial. .,
- . tesoreria.
Administrativa.
FIN
Control de cambios del procedimiento
Version Fecha Descripcién del cambio Responsable Cargo
Complemento de generalidades
Complemento de la actividad 4 Directora de Gestién Humana y
4 30/12/24 Modificacion y ajuste de la actividad 7 Johanna Marcela Cabrera Feo Administrativa
Inclusion de registro (TDR) en la actividad 12
Proyect6 Revisé Aprobo
Nombre: Julieth Alejandra Molina Garcia Nombre: Johanna Marcela Cabrera Feo Nombre: Joh Marcela Cabrera Feo
Cargo: Directora de Gestion | y Administrativa

Cargo: Directora de Gestion H y Ad rativa

Cargo: Contratista

Subgerencia y/o Direccion: Direccion de Gestion Humana y Administrativa

Subgerencia y/o Direccion: Direccién de Gestion Humana y
Administrativa

Subgerencia y/o Direccién: Direccién de Gestion Humana y Administrativa

Fecha: 27-12-2024

Fecha: 30-12-2024

Fecha: 30-12-2024

Hoja3de3




