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1. OBIJETIVO

Establecer en forma clara y precisa el procedimiento y responsables asociados para el manejo
de las cajas menores del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climdatico — IDIGER.

2. ALCANCE

Comprende desde el recibo de la solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal - CDP
para la constituciéon de caja menor de acuerdo con los montos aprobados en el plan de
compras vy finaliza con su legalizacion definitiva.

3. DEFINICIONES

Caja menor: Es un fondo renovable que se provee con recursos del presupuesto de gastos de
los entes publicos distritales, y su finalidad es atender erogaciones de menor cuantia que
tengan el cardcter de situaciones imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables
necesarios para la buena marcha de la Administracion.

Factura: Documento legal, que permite dejar constancia de la operacion de
compra o servicio realizada.

Legalizacion: Es el registro en los archivos de Excel - Libros efectivo y Auxiliar por rubro - de la
operacion contable realizada, para su realizacion se requiere de los documentos que soportan
el pago de los servicios o de las compras y para esta actividad se tendrd un plazo mdéximo de
3 dics.

Ordenador del gasto: Se refiere a la capacidad de ejecucion del presupuesto, a la persona
que estd en capacidad de decidir y administrar los recursos asignados a la Caja Menor.

Responsable operativo: Es el profesional encargado de manejar la Caja Menor, realizar la
entrega de los recursos cuando el ordenador del gasto estime conveniente, legalizar los pagos
en los archivos Excel, mantener la informacién actualizada, entregar a Contabilidad todos los
soportes necesarios de los gastos realizados mensualmente para que posteriormente se
proceda a realizar los reembolsos correspondientes.

RUT: Registro Unico Tributario, este es el Unico mecanismo para identificar, ubicar y clasificar a
los sujetos de obligaciones administradas y confroladas por la Direccidn de Impuestos vy
Aduanas Nacionales; con base en esta informacion se le liquidaran los impuestos que haya
lugar al proveedor.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Este procedimiento se expide de conformidad con el manual para el manejo y control
contable de las cajas menores de |la Secretaria Distrital de Hacienda y las normas vigentes
aplicables.

4.2 Las cajas menores se constituyen Unicamente para cada vigencia fiscal, mediante
resolucion suscrita por el Representante Legal de la entidad, en la cual se indicardn claramente
los siguientes aspectos:

a) Cuantia

b) Responsable: Cargo y nombre del servidor puUblico asignado como responsable de su
manejo

c) Finalidad

d) Discriminaciéon de los gastos que se puedan realizar de acuerdo con la normatividad
vigente
e) Unidad ejecutora

f) Indicacion de la cuantia y de los rubros presupuestales que se afectan, sin exceder el
monto mensual asignado a la Caja Menor y en ningun caso el limite establecido por el
estatuto de contratacién para compras directas.

4.3 El monto y niUmero de cajas menores son determinados por el Representante Legal; el cual
Nno puede ser superior a dos (2).

4.4 Las cuantias mdaximas mensuales autorizadas para las Cajas Menores en la Entidad se
adoptan mediante resolucion y se determinan en funcidén del presupuesto anual de cada
vigencia fiscal, asi:

Tabla 1. Cuantias méximas mensuales

S e SoA oS VoA RS

MENOS DE 15.000 25
15.001 A 25.000 45
25.001 A 55.000 110
55.001 A 100.000 150
100.001 A 200.000 180
200.001 A 300.000 200
300.001 En adelante 350

Fuente: Manual para el manejo y control contable de las cajas menores

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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En el evento en que una caja menor quede inoperante no se
podrd constituir otra o reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su
totalidad.

Verificar que la caja menor cuente con pdliza de manejo global.
La responsabilidad de la caja menor es del funcionario/a asignado/a para manejarla.

Los gastos de la caja menor serdn soportados por la factura, recibo, cuentas y demds
documentos que expida el proveedor o el prestatario del servicio y deberdn cumplir con
los siguientes requisitos:

Las facturas, recibos y demds comprobantes en la medida de las posibilidades, deberdn estar
elaborados en original y contendrdn los siguientes datos minimos:

4.9

4.10

4.11

4.12

a) Nombre, apellido o razén social del vendedor e identificacion con

numero de NIT o cédula de ciudadania.
b) Nombre, apellidos e identificacion del adquirente de los bienes o servicios.

c) Lugary fecha de expedicion.

d) Detalle y especificacion del gasto.

e) Valor del servicio o bien o cuenta de cobro.
f) Identificacion del contribuyente.

Cuando el proveedor no esté creado en el sistema de pagos es importante que la
factura, recibo y demds comprobantes vengan acompanados del RUT respectivo.

Los recibos expedidos por registradoras de los establecimientos comerciales
debidamente autorizados, se aceptardn de acuerdo a su disefo particular, siempre y
cuando cumplan con lo exigido en el Estatuto Tributario para estos eventos.

Cuando una dependencia o la entidad en desarrollo de sus funciones tenga que realizar
actividades en zonas en las cuales no existan establecimientos de comercio que
expidan facturas y que por extrema necesidad tengan que adquirir elementos con
fondos de caja menor, dicho gasto se podrd legalizar mediante la elaboracién de un
documento equivalente a la factura.

Todos los pagos realizados por Caja Menor tendrdn un plazo méximo de 3 dias para la
legalizacion correspondiente, de lo confrario el responsable del drea solicitard una
prorroga al responsable de caja menor (de mdximo tres (3) dias) para legalizar el gasto.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Los documentos no podrdn presentar enmendaduras o
tachones.

Cuando se adquieran elementos devolutivos se debe gestionar el ingreso al almacén,
mediante los documentos establecidos para tal fin.

Los elementos devolutivos adquiridos con fondos de caja menor, serdn entregados all
Almacenista General de la entidad quien hard el movimiento respectivo para el ingreso.

La solicitud de elementos de caja menor se debe hacer a través del formato GF-FT-07,
el cual contiene el nombre de la dependencia solicitante, fecha, la descripcion de los
bienes y/o servicios, cantidad, valor total solicitado, justificacion y los vistos buenos del
drea solicitante y de la Subdireccion Corporativa; de igual forma debe ir frmado por el
responsable de caja menor, alimacenista en el caso que aplique y ordenador del gasto.
Por Ultimo estd el recibido de conformidad por parte del solicitante.

No se podrdn realizar con fondos de caja menor las siguientes operaciones:

a) Comprar elementos cuya existencia esté comprobada en el amacén de la entidad.
b) Fraccionar compras de un mismo bien y/o servicio en una misma fecha.
c) Realizar pagos por concepto de servicios personales, contribuciones
de ley, fransferencias, cesantias, pensiones, sueldos, jornales, vidticos,
prestaciones sociales y gastossimilares.
d) Efectuar préstamos.
e) Cambiar cheques a personas naturales o juridicas.
f) Contratar obligaciones a crédito.
g) Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados
en el acto administrativo de creacion.
h) Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su
legalizacioén.
i) Efectuar reintegros por obligaciones adquiridas con anterioridad a la
expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal para la
constitucién de la caja menor, por cuanto resultan imposibles de
asumir con los recursos a ella asignados.
j) Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto de gasto
senalado en el acto de creacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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k) Se exceptiuan de estas prohibiciones los servicios personales
que por concepto de honorarios se deben reconocer y pagar a los
auxiliares de la justicia que actian en los diferentes procesos
judiciales, de cobro coactivo y administrativo, de conformidad con las
competencias de las respectivas entidades establecidas para tal fin.

4.18 Mensualmente el responsable de caja menor realizard la solicitud de reembolso,
solicitando registro presupuestal al drea de presupuesto y orden de pago al drea de
pagos, con los respectivos soportes de gasto. Este valor se debe verificar en el extracto
bancario.

4.19 La Oficina de Control Interno puede realizar arqueo de caja menor cuando lo estime
conveniente sin necesidad de dar aviso previo al mismo

5. DESARROLLO

coCa<> O ]

. Enl h
Inicio / Fin Actividad Indica que el flujo continia donde nace snire

Linea de flujo

L b e Paginas (se
Decision se ha colocado un simbolo idéntico identifica con
Procedimiento D:I:l que confiene la misma letra. nGmeros)
Predeterminado

Punto de Control

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

( Inicio. )

Inicio del procedimiento.

\ 4
1. Realizar solicitud de

1. Redlizar solicitud de recursos por

Subdirector(a)

recursos. monto total discriminando los rubros | Corporativo(a)
que van a constituir la caja menor.
h 4
e 2. Realizar constitucién de las cajas Director Resolucion de
2. Constituir caja menor. menores de la entidad. o on
h 4
. Subdirector CRP
3. Expedir CRP. 3. Expedir el registro presupuestal. Corporativo
v 4. Realizar Primer Giro de Caja menor.
4. Realizar Giro de Caja. Pagos Extracto bancario

- A
5. Recibir soliCitud de recursos.

5. Recepcionar solicitudes de recursos
para gastos urgentes, imprevistos,
inaplazables e imprescindibles.

Subdirector o Jefe
de Oficina Asesora
responsable

GA-FT-172

A 4

6. Identificar necesidad de
gasto de Caja Menor.

6. Establecer la necesidad del gasto
por Caja Menor y determinar su
viabilidad por parte del funcionario
responsable del manejo de la cqja
menor.

Subdirector
Corporativo

Correo electrénico

sEl producto
solicitado es
material o
suministro
manejado
por el
almacén?

Sl

v

NO

Si: pasar a la actividad N° 7.
No: confinuar con la acfividad N° 9.

Subdirector
Corporativo

7. Verificar existencia del
producto solicitado.

s

7. Solicitar al almacén la
verificacion de la existencia del
material o suministro.

Responsable de la
caja menor

Solicitud por correo
electrénico

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

8. Certificar inexistencia de
elementos.

8. Generar cerfificacion de la
existencia o necesidad de elementos
requeridos al almacén.

Almacenista
General

Certificado por
correo electrénico

9. Adquirir el bien/ servicio o entregar

el dinero en efectivo por el valor Solicitud de
9 Ent licitud d requerido en la Solicitud de elementos Requnsoble dela elementos de caja
@—’ al rego”o icva de de caja menor, al Solicitante del cajamenor menor
caja menor. gasto.
10. En un plazo no mayor a tres (3) dias
hdbiles, el solicitante del gasto debe
legalizar el gasto al funcionario
responsable de la Caja Menor con la
4 factura o los soportes
correspondientes  y se firmard el solicitud de
10. Legalizar gastos de caja menor. recibido a conformidad establecido | Responsable de la .
e . elementos de caja
en el Formato de “Solicitud de caja menor menor

elementos de caja menor”.

Nota: Cuando se realice la adquisicidn
de bienes /servicios para pago en
cheque, el mismo deberd girarse
Unicamente al proveedor

2]

solicitud de reembolso a efectos de
que la respectiva tesoreria o
pagaduria, reembolse el valor neto a
la caja menor correspondiente vy
readlice los trdmites para efectuar los
pagos a los entes recaudadores de
estas deducciones.

y 11. Relacionar el gasto en los libros Libro auxiliar por
11. Relacionar Gasto en libros auxiliares por rubro y en el libro | Responsable de la rubro y Libro
auxiliares. efectivo y bancos de manera caja menor efectivo y bancos
mensual.
12. Solicitar a contabilidad el apoyo
para efectuar las deducciones
(Retencién en la fuente, retencion de
ICA, retencion de IVA, entre otros) a
v que.h.ubiere lugar, ;I).o.rchczljo comprc:jo
servicio que se solicite, de acuerdo
12. Efectuar deducciones por las con las n%rmos tributarias vigentes del Resgggﬁéengre @ Relacion de Libro
compras. orden Nacional y Distrital, y elaborar auxiliar por rubro y
una relacién detallando los sujetos de Profesional Libro efectivo y
retencion, el NIT, concepto del servicio Especializado bancos con los
o compra redlizada, valor base de la 292.23 respectivos
retenciéon, la que serd anexada a la Contabilidad soportes

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
2
Responsable de la
13.  Gestionar mensualmente el caja menor
reembolso de los valores de caja
menor, para esto se debe realizar Profesional
13. Redlizar el reembolso. Solicitud de registro presupuestal y Especializado
trdmite de orden de pago. Si no se 222-23 GF-FT-07
puede cumplir el plazo de un mes Presupuesto
para gestionar este reembolso, es
importante no dejar pasar mds de dos Profesional
meses sin que se de esta actividad. Especializado 222-
23 Pagos
v
14. Realizar acta de cierre 14. Redlizar en Diciembre acta de | Responsable de la Acta
de caja menor. cierre de caja menor. caja menor
Responsable de la
caja menor
Profesional
15. Solicitar devolucion 15. Solicitar al banco la devolucién de | Especializado
de saldos. los recursos que sobraron de la caja 222-23 Oficio
menor y devolverlos a tesoreria Contabilidad
distrital.
Profesional
Especializado
222-23
Pagos
A4
Finalizacion del procedimiento.
Fin

5. DOCUMENTOS EXTERNOS

e ee Entidad que lo
Nombre Publicacion o 'q Medio de Consulta
. Emite
Version
Manual para el manejo y Secretaria
control contable de las cajas 2022 Distrital de Electronico
menores Hacienda
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