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1. OBJETIVO

Reglamentar el manejo de los fondos de la caja menor e identificar las tareas a realizar para la legalización adecuada de los desembolsos  garantizando la disponibilidad y apropiación de recursos financieros para su cumplimiento, de conformidad con la normatividad vigente aplicable.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la ordenación y legalización de gastos caja menor (Los soportes de cuentas deben cumplir con lo establecido en las normas de contabilidad generalmente aceptadas o con los requisitos mínimos de una factura)., de carácter urgente, de menor cuantía y que no estén contemplado dentro del plan de adquisiciones, de manera que pueda satisfacer la necesidad de adquirir bienes y/o servicios para el normal funcionamiento de la entidad.
3. RESPONSABLE

El responsable de la implementación del presente procedimiento es el Director Administrativo y Financiero de la UAE SETP AVANTE.  
4. DEFINICIONES

C.D.P: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, garantiza la existencia de apropiación presupuestal de un rubro en particular, disponible y libre de afectación para asumir los compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

RP: Certificado de Registro Presupuestal, imputación mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiación presupuestal de un rubro en particular que hace parte del presupuesto de la vigencia en que se produce. Con ello se garantiza que el monto reservado es solo para ese fin. 
Caja Menor: Es un fondo efectivo, fijo y renovable dispuesto para atender gastos urgentes, que facilite y agilice la gestión de la entidad con el fin de garantizar el buen funcionamiento de la misma, en el marco de los principios de eficiencia, eficacia y efectividad.

5. CONTENIDO

	GRÁFICA
	TAREA
	RESPONSABLE
	PUNTO DE CONTROL
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	1.Constituir la caja menor.  Expedir Resolución de caja menor: Se expedirá Resolución para el funcionamiento de la caja menor de AVANTE SETP; en la cual se incluirán las condiciones para su manejo e identificación de la persona responsable para dicha función. 
	Gerente 
	Resolución expedida

	
	2. Generar C.D.P y R.P: Se elaborarán el C.D.P y R.P correspondiente a  la vigencia fiscal.
	Profesional Presupuesto
	Documentos elaborados

	
	3. Elaborar el cheque según monto autorizado para el fondo fijo de caja menor.
	Profesional Tesorería 
	Comprobante de egreso de cheque elaborado 

	
	3. Revisar solicitudes de gastos de caja menor, Se efectúa el gasto con cargo a la caja menor. El dinero se entregará al funcionario una vez presentados los soportes del gasto. Se deberá firmar comprobante de recibo los cuales deben reunir los requisitos correspondientes a nombre, identificación, dirección, ss o bien recibido, firmas, valor (sin enmendaduras ni tachones) se debe conservar el consecutivo de los recibos de caja menor. Si no cumple con los requisitos no se procede al desembolso. 
	Director Administrativo y Financiero


	Revisar si los gastos y  soportes de cuentas cumplen con lo establecido en la resolución de caja menor, no deben ser superiores al 10% del valor de la cuantía de cada desembolso parcial. 


	
	Llevar Libro de Caja Menor (relación en Excel).
	Director Administrativo y Financiero


	Relación de gastos de caja menor con cumplimiento de requisitos. 

	
	4. Reporte de Desembolso de Caja Menor: Teniendo en cuenta que la cajas menores se manejan por desembolsos parciales, para la autorización del siguiente, se legalizará y se procederá a contabilizar el anterior.  Se presentará informe de ejecución de Contabilidad sobre caja menor, por cada uno de los rubros para que se efectúe el debido registro contable.

Si el valor que constituye la caja menor se ha gastado en un porcentaje menor o igual al 80%, se debe solicitar el reembolso. Se pasa actividad 6, si no pasa actividad 4. 
	Director Administrativo y Financiero


	Informe presentado

	
	Generar el comprobante de caja menor.
	Técnico Contabilidad
	El comprobante de caja menor junto con los soportes se radica para ser firmados por el director de departamento administrativo financiero con una revisión previa en contabilidad.

	
	Radicar en tesorería para el reembolso.
	Técnico Contabilidad
	Comprobante caja menor.

Soportes.

	
	Realizar validación del reembolso: Si cumple pasa actividad 9, si no se devuelve actividad 7 para ajuste. 
	Profesional Tesorería 
	Reembolso Validado 

	
	5. Reembolsar caja menor: Se procede a realizar el reintegro de la caja menor.
	Director Administrativo y Financiero
	Caja menor reembolsada


	
	7. Continuar el desarrollo de actividades: Se desarrollan las actividades de manera normal realizando los pagos por caja menor una vez se presenten y validen los soportes del gasto. 


	Director Administrativo y Financiero
	Desarrollo de actividades cotidianas

	
	Archivar de acuerdo a los parámetros establecidos por Gestión Documental
	Profesional Universitario Tesorería
	Dar cumplimiento a las actividades y parámetros establecidos por la Organización para el almacenamiento, custodia y archivo de los documentos generados en el procedimiento.




· 
6. NORMATIVIDAD
Ley 489 de 1998, Autonomía Administrativa y Financiera. 

Manual Financiero para Entes Gestores

Régimen de Contabilidad Pública

7. CONTROL DE CAMBIOS

	No.

REVISIÓN
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	VERSIÓN

ACTUALIZADA

	01
	Actualizar imagen institucional, cambiar la responsabilidad del Gerente por el Director Administrativo y Financiero
	9-Febrero-2017
	02

	02
	Se actualiza el alcance de gasto caja menor, de carácter urgente, de menor cuantía y que no estén contemplado dentro del plan de adquisiciones, Se cambia nombre actividad 4 por reporte de desembolso caja menor. Se modifica actividad 6: Se elaborará el R.P que soporten el desembolso parcial realizado a cada caja menor.
	08 – Julio -2019
	03

	03
	Se actualiza logos 
	10 de febrero 2020
	04

	04
	Se actualiza procedimiento de acuerdo a circular 016 del 24 de enero del 2020
	29 de febrero del 2020
	05

	
	
	
	


	Elaborado por:

ALVARO ANDRES PORITLLA 
Profesional Seguimiento y Control 

	Revisado por:

LUCAS TEODORO ORTÍZ
Director Administrativo y Financiero
	Aprobado por:

RODRIGO YEPES SEVILLA 
Gerente 


[image: image1.emf] 

3  


1





A





Inicio





2





A





3





4





5





6





7





8





9





10





Fin





11









