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1.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para el manejo de los recursos asignados a la caja
menor de la Personeria de Bogoté, D.C.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las dependencias de la Entidad, con el fin de
sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto de Gastos
Generales que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios y
definidos en la Resolucion de constitucion respectiva.

3.

DEFINICIONES

Bancos: Se entiende por bancos desde el punto de vista contable, el nombre de la
cuenta que representa a las instituciones en las cuales tenemos depositado nuestro
dinero y que se encuentra disponible en el momento que se requiera.

Caja Menor: Fondo en dinero efectivo, manejado a través de una cuenta corriente.

Conciliacién Bancaria: Proceso que permite confrontar los saldos que la Entidad
tiene registrados en una cuenta corriente (libro auxiliar de bancos), con los valores que
el banco suministra por medio del extracto bancario.

Cuentadante: Es el(la) funcionario(a) responsable del manejo de los fondos de caja
menor, el cual debe estar autorizado mediante acto administrativo.

Efectivo: Es el dinero que posee la Entidad para hacer frente a las obligaciones
inmediatas y que se encuentra depositado en una caja fuerte o cajilla de seguridad.

Gastos Generales: Son los desembolsos de dinero relacionados con la adquisicion de
bienes y servicios para el funcionamiento de las entidades de la Administracion Distrital.

Legalizacion Definitiva: Reintegro de los saldos sobrantes al final de periodo fiscal,
ante la Direccion Distrital de Tesoreria.

Libro Auxiliar de Bancos: Documento fisico o magnético, donde se relaciona
cronologicamente la entrada y salida del movimiento de la cuenta corriente, dispuesta
para el manejo de la caja menor.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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e Libro Auxiliar de Efectivo: Documento fisico o magnético, donde se relaciona
cronologicamente el movimiento de entrada y salida de dinero en efectivo de la caja
menor.

e Ordenador(a) del Gasto: Facultado(a) para ejecutar el presupuesto de gastos
asignado a la Caja Menor, lo que genera un @mbito de decision propio en cuanto a la
disposicion de los recursos adjudicados. El (la) ordenador(a) del gasto es el (la)
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

e Podliza de Manejo: Es el amparo que cubre al funcionario que se encarga del manejo
de los fondos establecidos para la caja menor; esta péliza puede ser individual o global.

e Podliza todo Riesgo: Es el amparo del 100% del monto del fondo de caja menor
establecido; esta poliza puede ser individual o global.

e Proveedor: Persona natural o juridica que ofrece un servicio o suministra un bien.

e Reembolso de Caja Menor: Legalizacion oportuna de los gastos mensuales incurridos
por la entidad.

e Rubro Presupuestal: Cada una de las partidas de gastos en que se divide el
presupuesto.

e Solicitud de Reembolso: Es la relacion de todos los gastos realizados, la cual se
efectuara una vez al mes.

e Vigencia Fiscal: Periodo comprendido entre el primero de enero al 31 de diciembre de
cada afio.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La caja menor se constituira para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita
por el (Ia) Personero(a) de Bogota, D.C., en la cual se debera indicar lo siguiente:

e La cuantia,

¢ El(Ia) funcionario(a) responsable de manejo,

e El(la) ordenador(a) del gasto,

e La finalidad,

¢ La clase de gasto que se puede realizar,

e La cuantia de cada rubro presupuestal, sin exceder el monto mensual asignado a la
caja menor

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.



Cdédigo: 09-PT-06

PERSONERIA DE . [ Pagna
BOGOTA, D. C. PROCEDIMIENTO CAJA MENOR version: 2| 7,000

Vigente desde:
06-05-2021

Para su constitucién se debera contar con el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal - CDP, el cual debe expedirse por el monto anual correspondiente a la suma
del valor de apertura, respetando los limites en las cuantias establecidas en el decreto 061
de 2007, articulo 7, expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota.

4.2 La Direccion Administrativa y Financiera, debe haber constituido o ampliado la poéliza
de la fianza de manejo, la cual se debi6 establecer por el monto total de la Caja Menor.

4.3 Durante la vigencia fiscal las diferentes dependencias, de acuerdo con sus
necesidades, allegan a la Direccion Administrativa y Financiera solicitud de necesidad
de los bienes o servicios; ésta es analizada por el(la) Director(a) Administrativo(a) y
Financiero(a), el(la) cual determina si la adquisicion del bien o servicio se efectia por
caja menor. Se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

¢ Que tengan el caracter de imprevistos, urgentes, imprescindibles o inaplazables,

e Que no se encuentre en el stock del almacén de la Entidad, los cuales se hacen
necesarios para la buena marcha de la administracion.

4.4 Los pagos que se realicen en efectivo, no podran superar, en cada operacion el
equivalente a dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes; los pagos
superiores a dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, se realizaran Unica
y exclusivamente con cheque girado a nombre del proveedor con el correspondiente
sello restrictivo de “paguese al primer beneficiario”. Se exceptuan los cheques
girados a nombre del responsable de la caja menor para reembolso en efectivo.

4.5 Los comprobantes de pago, deben estar numerados en orden cronoldgico, y
organizados en carpetas con su respectiva rotulacién.

4.6 Todos los comprobantes elaborados deben registrarse en el respectivo libro diario de
caja y/o banco, conservando el orden cronolégico e indicando: Fecha, Concepto y
valor.

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

4.8 Todos los informes generados para la legalizacion del reembolso, se entregan a la
Subdireccion de Gestion Financiera quien realiza el respectivo registro.

4.9 Los informes deben estar soportados con documentos originales y demas que se
consideren necesarios, todo ello con el fin de mantener la liquidez necesaria y atender
los requerimientos de bienes o servicios de la Entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4.10 A la legalizacion del reembolso se debe anexar copia de la planilla de pago realizado
a notificadores.

4.11 La legalizacion definitiva de la Caja menor, constituida durante el afio, se hara
atendiendo la fecha que fije la Tesoreria Distrital, en la Circular de cierre para la
respectiva vigencia fiscal, el Cuentadante respondera por el cumplimiento de su
legalizacién oportuna, sin perjuicio de las demas acciones legales a que hubiere lugar.

4.12 Para efectuar la legalizacion se debe elaborar oficio dirigido a la Direccion Distrital de
Tesoreria, discriminando:

Concepto
Cuantia — Constitucion $3$$
Gastos Diciembre — Valor bruto $$3$
Descuentos tributarios $$$$
Saldo en bancos $$$$
Saldo en efectivo $$$$
Sumas lguales $$$ $$$

4.13 Todas las solicitudes de caja menor seran recibidas unicamente por el(la) cuentadante.

4.14 Cuando el proveedor es nuevo, la solicitud de creacién de terceros en el sistema de la
Secretaria Distrital de Hacienda, se debe solicitar a la Subdireccién de Gestion
Financiera adjuntando el RIT y el RUT.

4.15 Las solicitudes de pago de servicios publicos, se deben remitir con un tiempo
prudencial de antelacién, con el fin de evitar gastos de intereses de mora y/o recargos
por reconexion, pues con el presupuesto de caja menor, no pueden ser asumidas estas
cuantias y la responsabilidad de estos pagos, se trasladaria a los solicitantes.

4.16 Todas las necesidades de bienes y/o servicios que sean iguales o superiores a
$350.000, deben tener minimo dos (2) cotizaciones anexas para su aprobacién, sin
este requisito la solicitud serd denegada. Se exceptian los siguientes pagos: (i) por
concepto de servicios publicos, (ii) cuando los proveedores de prestacion de bienes
y/o servicios tengan exclusividad en el mercado vy, (iii) cuando los proveedores de los
elementos o repuestos a adquirir, por obsolescencia y/o antigiiedad de los bienes,
estén limitados en el mercado.

4.17 La legalizacién de los recursos entregados provisionalmente para la adquisicién de
bienes y/o servicios, se deben legalizar dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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4.18 Previo a la solicitud de la necesidad de caja menor, para la adquisicion de bienes, se
debe contar con el visto bueno del area de almacén en el que certifique que no hay
existencia en el inventario de almacén.

4.19 La dependencia Financiera de la Entidad, realizara arqueos periédicos y sorpresivos,
“con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los
registros sean oportunos y adecuados, y que los saldos correspondan™.

5. DESARROLLO

<> O

_

Enlace entre

Inicio / Fin Actividad L Indica que el flujo continda donde o Linea de
Decision se ha colocado un simbolo idéntico ~ L38inas (se flujo
. - identifica con
que contiene la misma letra). i
nimeros)
DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
( INICIO )
Cuentadante
1. Proyectar el presupuesto de Caia Menor Presupuesto
1. Presupuesto caja menor para la proxima J y P
. o Ordenador(a) del proyectado
vigencia fiscal.
Gasto
. Elaborar la resolucion para la
constitucion o apertura de la
) ; Cuentadante
2 Constitucién o caja menor estableciendo los Caia M
montos por rubros aja vienor'y Resolucion
apertura Ordenador(a) del
presupuestales, de
. Gasto
conformidad con la
normatividad vigente.
. Solicitar a la Subdireccion de
Gestion Financiera la
3. Soliciltud CDP y expedicion del Certificado de
CRP'y giro Disponibilidad Presupuestal,| Cuentadante CDPyCRPYy
el Registro Presupuestal y la Caja Menor Giro
gestion del giro del monto
mensual para iniciar la
operacion de la caja menor.

L Articulo 10, Decreto 061 de 2007 Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.
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o L _ Formatos 09-FR-
4. Solicitar la adquisicion de bien 20 Solicitud
0 servicio, a través de los compra por caja
7 Solicitud formatos para compra de| pependencia | menor, 09-FR-26
@_'nece'sidad compra bienes o S‘?L‘{!C'O’ pago de|  solicitante Pago Servicios o
por caja menor SEervicios pu IQQS 0 pago 09-FR-27 Pago
transporte a notificadores. Transporte
5. Recibir el formato para o Formatos 09-FR-
Direccion 20 Solicitud

5. Radicacion solicitud

compra de bienes o servicios,
pago de servicios publicos o

Administrativa y
Financiera y/o

compra por caja
menor, 09-FR-26

6. Autorizacion
solicitud caja menor

6. Ordenador(a) del Gasto,
autoriza la solicitud de caja
menor.

Ordenador(a) del
Gasto

pago transporte, para su A
aprobacién por el (|a) Cue'ntadante PagO Servicios 0
ordenador(a) del gasto. Caja Menor 09-FR-27 Pago
Transporte
X,
;La solicitud Si: Contintia en la actividad No. 6.
esta bien
diligenciaday Cuentadante
cumple con No: se informa al solicitante, y se |  caja Menor
requisitos y solicita reiniciar en la actividad
soportes? No. 4.
Si
|
Firma del(la)

Ordenador(a) del
gasto en formatos
09-FR-20 Solicitud
compra por caja
menor, 09-FR-26
Pago Servicios o
09-FR-27 Pago
Transporte

A 4

7. Gestion de
compra caja menor

7. Adquirir el bien o servicio
solicitado.

Dependencia
autorizada

Factura
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NO . . Ve . 0
Si: Continda en la actividad No. 8.
¢Serequieren
recursos L o
provisionales No: ContinGa en actividad No. 9.
para el pago?
Si
A 4 e .
8. Diligenciamiento 8. Diligenciar el formato de Cu_entadante 09-FR-20
comprobante comprobante provisional de Caja Menor y Comprobante
provisional de compra Caja Menor para entrega del Dependencia Provisional de
caja menor dinero en efectivo. solicitante Caja Menor
9. Realizar el pago al proveedor
v en efectivo y/o cheque, con| cuyentadante 09-FR-24
9_" 9. Pago las firmas de aprol_aamon del Caja Menory | Comprobante de
Cuentadante de Caja Menory | ordenador(a) del egreso en
el (la) Ordenador(a) del Gasto efectivo
Gasto.
v 10. Elaborar los informes de
10. Legalizacién ejecucion mensual de la caja| Cuentadante Informes
mensual gastos menor y oficios para| CajaMenory oficios y
caja menor reembolso y liberacién de | Ordenador(a) del claborados
saldos, resultado del Gasto
reembolso.
¥ 11. Realizar solicitud de
11. Solicitud reembolso del PAC ante la| Cuentadante Oficio radicado
reembolso PAC Subdireccion de Gestién| Caja menor
Financiera
\ 4
12. Conciliacion 12. Efectuar la conciliacion de la
A . Cuentadante b,
cuenta corriente vs libros : Conciliacion
. : Caja menor
‘ auxiliares de banco y efectivo.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
? Informes:
' - Disponibilidad
13. Elaborar _eI informe mensufall Cuentadante p E p
13. Informe con destino a la Contraloria Caja menor € Fonaos y
Contraloria de Bogota, D.C. - Estado de
Tesoreria
Y 14. Reint | saldo sobrant Recibo Direccion
. . Reintegrar el saldo sobrante a DO L
d f1.4'.t'.'ega“.zac'°” la Direccion Distital de| Cuentadante Distrital de
efinitiva caja menor Tesoreria Caja menor Tesoreria
v
FIN FIN DEL PROCEDIMIENTO
6. CONTROL DE LOS REGISTROS
o < RESPONSABLE
N REGISTRO CODIGO DE LA CUSTODIA TIEMPO TRD
1 | Solicitud compra caja menor 09-FR-20 Cuentadante 2 afios
2 | Recibo satisfaccion caja menor 09-FR-21 Cuentadante 2 afios
5 | Relacion cancelacion de transporte 09-FR-22 Cuentadante 2 afios
notificadores
4 | Comprobante de Caja Menor 09-FR-24 Cuentadante 2 afios
5 | Comprobante Provisional de Caja 09-FR-25 Cuentadante 2 afios
Menor
6 P?QQ por caja menor serviclos 09-FR-26 Cuentadante 2 afios
publicos
7 Pago y recibo a s_atlsfaccmn de 09-FR-27 Cuentadante 2 afios
transporte por caja menor
8 Control y entrega de - 09-FR-28 Cuentadante 2 afios
correspondencia rutas notificadores

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el
repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.



PERSONERIA DE
BOGOTA, D. C.

PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

Cdédigo: 09-PT-06

Pagina:

Version: 2 10 de 10

Vigente desde:
06-05-2021

7. NORMATIVIDAD APLICABLE

. . ARTICULO(S)
TIPO DE NORMA NUMERO ANO EMISOR APLICACION
Depreto_ (Estatuto 624 1989 Direccién de Impuestos y Total
Tributario) Aduanas Nacionales
Decreto 061 2007 | Secretaria Distrital de Hacienda Total
Resolucion 0001 2009 | Secretaria Distrital de Hacienda Total
Resolucion 191 2017 | Secretaria Distrital de Hacienda Total
Decreto Presupuesto
Anual de Rentas e
Ingresos y de Gastos e N/A Anual | Secretaria Distrital de Hacienda Total
Inversiones de
Bogota, D.C.
Resol_umc_)p anu_al N/A Anual Personeria de Bogot4, D.C. Total
constitucion Caja Menor
8. DOCUMENTOS EXTERNOS
FECHA DE
NOMBRE PUBLICACION O ENTIDAD QUE LO EMITE MEDIO DE CONSULTA
VERSION
Cartilla Clasificacién L.
Central de Productos 2009 DANE Electrénico
Manual para el Manejo e
y Control de Cajas 2009 Secretarlg Distrital de Electrénico
Hacienda
Menores
Manual operativo . .
presupuestal del 2017 Secretarlg dg Hacienda Electrénico
o . Distrital
Distrito Capital
Formato para el . .
Recaudo de Conceptos No registra Secretaria de Hacienda Electrénico

varios

Distrital
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