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Funcién Publica Caja Menor _
== Proceso asociado: Grupp .de Ggstlon
Administrativa
Administrar y controlar los recursos asignados a la caja menor, mediante la atencién oportuna de gastos menores, urgentes e imprevistos requeridos para el funcionamiento de la entidad, a través
1. Objetivo: de la ejecucion, legalizacion y reposicion de los recursos, garantizando el cumplimiento de los rubros autorizados, la normatividad vigente y los principios de eficiencia, transparencia y control en el

manejo de los recursos publicos.

Inicia con la identificacion de la necesidad de efectuar un gasto menor, urgente o imprevisto requerido para el funcionamiento de la entidad y la solicitud de recursos a través de la caja menor.
2. Alcance: Continta con la revision, autorizacion, ejecucion del gasto, legalizacion, registro y control de los soportes correspondientes, asi como con el proceso de reembolso y reposicion de los recursos.
Finaliza con el cierre, conciliacién y seguimiento de la caja menor, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y los controles establecidos para el manejo de los recursos publicos.

Cuentadante
3. Lider Secretario (0) General 4. Responsable Secretaria General
Ordenador del Gasto
5. Deficiones
Servidor responsable del manejo, administracién y custodia de los recursos asignados a la caja

cuentadante Imprevisto: Situacién no planeada que surge de manera inesperada y requiere atencion

menor
. . Desembolso no planeado que surge de manera inesperada y requiere atencion inmediata para
Gasto imprevisto

garantizar la continuidad de las actividades.
6. Politicas de Operacion

1. El Cierre de la caja menor de la vigencia anterior como requisito previo para la constitucion de la nueva vigencia.
2. El responsable de la caja menor debe ser un servidor designado mediante acto administrativo, quien asume la custodia, administracion y correcta ejecucion de los recursos asignados, asi como la obligacién de responder

por su adecuado manejo.
3. El manejo del dinero de caja menor se hara a través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo hasta cinco (5) salarios minimos legales mensuales

vigentes.
4. La legalizacion de los gastos de la caja menor debera efectuarse durante los cinco (5) dias siguientes a su realizacion.

5. Todas las operaciones que se realicen a través de la caja menor deben ser registradas por el responsable de la caja menor en el SIIF Nacién. Esto incluye los procesos relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso y
de legalizacién para el cierre de la caja menor

6. Las solicitudes deberan ser presentadas por los jefes de area y por la persona debidamente autorizada por la Direccion General, y deberan estar debidamente justificadas, correspondiendo efectivamente a gastos
susceptibles de ser atendidos por caja menor.

7. Prohibido adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o depésito de la entidad.

8. Prohibido Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacion, tales como facturas, resoluciones de comisién y los exiguidos por la normatividad vigente.

9. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los acreedores con identificacion del nombre o razén social y el nimero del documento de identidad o NIT, objeto y cuantia.

10. Cuando por cualquier circunstancia una caja menor quede inoperante, no se podra constituir otra o reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.

8. Indicadores

Nombre . Nombre
Posibilidad de atectacion reputacional por

hallazgos y/o sanciones de entes de
control e insatisfacciéon de los grupos de
valor debido al incumplimiento normativo|https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gest
en el desarrollo  de  actividades|ion-administrativa/riesgos

administrativas (provision de bienes !
servicios y administraciéon o manejo de la

39 Por definir |Por definir por definir

9. Descripcion del procedimiento

Convenciones:

Inicio Actividad Actividad de control Decision Actividad paralela Sistema de Informacion Otro proceso Fin
No. Iconografia Actividad Descripcion de la actividad Tiempo Responsable Control Registro/formato Sistema de Informacion
Inicio
Constitucion y|Para la constitucion de la caja menor es necesario Verificacion de cierre de
1 { asignaciéon  de  caja que la vigencia del aiio anterior este cerrada. Anual Servidor designado |caja por medio de siif|Decreto 1068 de 2015 |TRD Oficial
\\MM, 3 menor nacion y el GGF
F.Versién 4 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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Elaboracion de la resolucién mediante la cual se
asignan las funciones de manejo, administracion vy
funcionamiento de los fondos de caja menor a un

Designacién de servidor publico. 1 Hora Ordenlador del gasto Revisién y aprobacion  |[Formato Resolucion TRD Oficial
cuentadante S . Coordinadora GGF
Creacion del tercero responsable de la caja menor.
Apertura de la cuenta bancaria y creaciéon de la
chequera destinada al manejo de la caja menor.
A . - veritficacion de
Solcitud Certificado  de |[AaaesiaclsistemalOreoyselsalicitalellCDRIaNGIIpg Cuentadante disponibilidad Solicitud  certificado
. - de Gestion Financiera, el cual es remitido ) . . -
Disponibilidad . ) y 1/2 Hora Secretaria General |presupuestal disponibilidad TRD Oficial
debidamente autorizado y firmado por el ordenador del . o
Presupuestal (CDP) t GGF Verificacion del|presupuestal
9asto dilinenciamientn dal
Solcitud Certificado de
Disponibilidad Se encuentra en revision por parte de GGF GGF TRD Oficial
Presupuestal (CDP)
Una vez expedido y remitido el CDP por parte del Verificacion de la
Grupo de Gestion Financiera (GGF) a la Secretaria elaboracion de la
Elaborar la Resolucion|General (SG), se procede a proyectar la resolucion de resolucion. Formato Resolucion
I - . Cuentadante - - - .
de constitucion de la caja menor para la respectiva ) Verificacion de los|Solicitud certificado -
A . ) X . - . 1 Hora Secretaria General ) . TRD Oficial
constitucion de la Caja  |vigencia. Posteriormente, esta se radica a través del soportes y de que el|disponibilidad
Menor. sistema Orfeo y se anexan el CDP expedido y la pdliza contenido de la|presupuestal
de seguro remitida por el Grupo de Gestion resolucion concuerde
Administrativa (GGA) y remitida a revision con los documentos
Secretara Genera
;, Es aprobado o requiere Coordinador de
¢ P! a Se encuentra en revision 2 Horas GGF Revisién y aprobacion  |Formato Resolucion TRD Oficial
ajustes ?
Ordenador del gasto
Una vez aprobada la resolucion, esta se numera y es Verifica que todos los
firmada por el ordenador del gasto; posteriormente, se documentos cumplan|Solicitud certificado
Remitir resolucion con|remite a través del sistema Orfeo, junto con todos sus 1/2 Hora Secretaria General |con las normas y|disponibilidad TRD Oficial
soportes a GGF anexos, al Grupo de Gestion Financiera (GGF), con el Cuentadante requisitos establecidos |presupuestal
fin de iniciar el proceso de constitucion de la caja Decreto 2768 de 2012  |Resolucion
menor ante SIIF Nacion Decreto 1068 de 2015
Creacion caja menor Se encuentra en GGF NO APLICA GGF NO APLICA NO APLICA TRD Oficial
Una vez creada la caja menor, el proceso es remitido
a la Secretaria General (SG) por parte del Grupo de
Gestion Financiera (GGF), para que el cuentadante Validaciéon  desoportes
. realice la apertura de la caja en SIIF Nacion. En este legales aprobados y|Formatos legales
Apertura de caja menor|_; " . N -
. sistema se valida que los recursos se encuentren|2 dias cuentadante firmados Chequera TRD Oficial
en SIIF nacién . ) . X o . )
efectivamente disponibles en la cuenta bancaria, con Validacion de caja activa
el fin de proceder a la transferencia a la caja menor y en SIIF NACION
realizar el retiro del efectivo en la entidad bancaria
correspondiente
Por medio de correo electrénico, los jefes de area
realizan la solicitud de recursos a través de caja Decreto 2768 de 2012
menor, la cual debe corresponder a la adquisicion de Decreto 1068 de 2015
- . elementos derivados de situaciones imprevistas, Resolucion de
Recibir la solicitud de . . Cuando se|Jefes de area R N .
. urgentes y necesarias, siempre que se encuentren . constitucion de la|3 Cotizaciones TRD Oficial
recursos caja menor . requiera Cuentadante ; .
contempladas dentro de los rubros autorizados para vigencia
caja menor y en cumplimiento de la normatividad Revision y validacion de
vigente los soportes
S€ TeVIsa y VETINICa que Ta SOICIug provenga ae 10S
jefes de area y de la persona autorizada por la
Direcciéon General y las solicitudes que se encuentre
. . debidamente  justificada 'y que corresponda e e
Revisar  la  solicitud efectivamente a un gasto susceptible de ser atendido Revsion 'y verificacion
recibida de recursos de 9 P 1/2 Hora Cuentadante de la sollicitud 3 cotizaciones TRD Oficial

caja menor

por caja menor. Asimismo, se valida si el
requerimiento debe ser tramitado por caja menor o
mediante otro mecanismo de ejecuciéon del recurso.
Se revisan las tres cotizaciones anexas Yy,

ta o ramita al ard dar dal ancta nara

Revision de anexos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Laversién vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (intranet).
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¢ Se aprueba?

Revision de recursos en

SilNo Se revisa si hay recursos 1/2 Hora Cuentadante cada uno de los rubros TRD Oficial
El ordenador del gasto emite respuesta al cuentadante
de caja menor, con copia al area solicitante, a través
de correo electronico. Cuando el gasto es procedente,
Sel ‘da respuesta  al se mforma al cue.ntadante para continuar con el 1/2 Hora Cuentadante Revision respuesta del NO APLICA TRD Oficial
solicitante tramite correspondiente. Cuando el gasto no es Ordenador del gasto |ordenador del gasto
procedente, se comunica la decision a la dependencia
solicitante, incluyendo la respectiva justificacion y la
solicitud de ajuste
El efectivo se entrega al solicitante mediante un recibo
provisional de caja menor, en el cual se relaciona el
valor total entregado. Dicho documento incluye la
firma del solicitante, el area correspondiente y la fecha Firma del recibo .
Entrega el rubro en f . . L ._|Formato recibo -
. de entrega, asi como el compromiso de realizar la|1/2 Hora Cuentadate provisional de caja L . TRD Oficial
efectivo AN . - provisional caja menor
legalizacion del gasto mediante la presentacion de los menor por parte del
soportes correspondientes. solicitante.
La legalizacion del gasto debera efectuarse dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la entrega del recurso
El area solicitante debe entregar los soportes .
X ) . Validacion de los .
correspondientes al cuentadante, quien verifica que . .. |Factura electronica
- . . soportes y verificacion N
N estos cumplan con los requisitos legales establecidos. Area solicitante - Rut actualizo -
Legalizacion . . 1/2 Hora del cumplimiento de los . TRD Oficial
En caso de que no se cumplan dichos requisitos, se Cuentadante . Soportes estipulados en
N Ll . y requisitos legales e
realiza la devolucién del dinero correspondiente o se ) la normatividad
L X L establecidos.
solicita la respectiva correccion de los soportes.
Recibir _y vericar Ta Validacion de 10S N
) — .. |Factura electronica
factura o ticket con el soportes y verificacion Rut actualizo
RUT actualizado (si se|Validacion de soportes 1/2 Hora Cuentadate del cumplimiento de los ) TRD Oficial
. . Soportes estipulados en
requiere) una vez se requisitos legales e
N la normatividad
glectue la comnra actahlacidn:
Crear el proveedor en
Financiera . . . y . Verificar la creacion del
(este paso se omite Enviar c.o’munlcado al area financiera con el RUT para 1/2 Hora Cuentadate proveedor en SIF|RUT TRD Oficial
la creacion del proveedor GGF -
cuando el proveedor ha Nacion
idn creadn nreviamentea)
El cuentadante ingresa al sistema SIIF Nacion, donde
ubica la caja menor de la entidad e inicia el registro de
la informacién solicitada por la plataforma, de acuerdo
con la Guia SIIF Nacién. Validacion de ingreso de
Legalizar el pago en SlIF|https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de- datos -
NACION negocios/gestion-de-cajas-menores 1 Hora Cuentadate Validacion de soportes Comprobante de egreso ' TRD Oficial
Guia de siif nacion
Posteriormente, el sistema genera un comprobante de
egreso, el cual debe contar con el visto bueno (Vo.
Bo.) del cuentadante.
Se proyecta la resoluciéon correspondiente a la Validacién de resolucion
legalizacion de los gastos mensuales de la caja Validacion de
menor. Esta se remite para revision y aprobacion del comprobante de egreso
) - . Cuentadate I .
Proyeccion resolucion de|ordenador del gasto, junto con el comprobante de . N Validacion de soportes|Resolucion .-
RS o . 1 Dia Secretaria General TRD Oficial
legalizacion egreso de cada legalizacion, por medio de orfeo entregados por el|Comprobate de egreso
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de- solicitante
negocios/gestion-de-cajas-menores Validacion solicitud y
autorizacion del
Los profesionales de la Secretaria General determinan
si la documentaciéon presenta inconsistencias o
/Se requieren aiustes a informaciéon incompleta. En caso de requerirse Verificacion de
¢ a ) ajustes, la solicitud se devuelve al responsable|1 Dia Secretaria General |observaciones y ajustes|Orfeo Radicado TRD Oficial

la documentacion?

(cuentadante) para su respectiva correccion y posterior
reenvio; si no se requieren ajustes, se continta con el
tramite correspondiente

realizados

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Laversién vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (intranet).
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Una vez revisada y aprobada la resolucién junto con
sus respectivos soportes, se procede a su

Cuentadate

Resolucion

Remitir legalizaciéon a|numeracién, fechado y a solicitar la firma del{Cada mes afio|Secretaria General |Valildacion de Vo.Bo. .-
. N . I, Comprobate de egreso | TRD Oficial
GGF ordenador del gasto, tanto en la resolucién como en|de vigencia Ordenador del gasto | Validacion de soportes Soportes
los comprobantes de egreso. P
Legalizacion el GGF Se encuentra en GGF NO APLICA GGF NO APLICA NO APLICA TRD Oficial
Una vez tramitada la legalizacion en el Grupo de
Gestion Financiera (GGF), esta es dewuelta a la Cuentadate Valildacion de Vo.Bo.
) I Secretaria General (SG) para su revision y|Cada mes afo|Secretaria General |Validacion Firma s .
Firma Obligacion autorizacion de la obligacion. Posteriormente, se|de vigencia Ordenador del gasto |Coordinador de GGF Obligacién TRD Oficial
remite nuevamente al GGF para que continte con el Validacion de soportes
tramite correspondiente
Tramite = final = de|gy onoentra en GGF NOAPLICA  |GGF NO APLICA NO APLICA TRD Oficial
legalizacion del mes
Verificar que todos [os rubros y gastos de Ta vigencia
se encuentren debidamente legalizados, incluyendo
Ciere anual de cajajlosficomespondientesialjultimofmesydsiNanofEsta | 4, Cuentadante Validacion en el sistema |Guia SIIF NACION TRD Oficial
mejor legalizacion debera realizarse antes del 24 de
diciembre de cada vigencia, a través del aplicativo SIIF
Naris
Sgp;ggﬁza Ta ultima Tegalizacion de la vigencia. Para
ello, el cuentadante ingresa al sistema SIIF Nacion,
donde ubica la caja menor de la entidad e inicia el
registro de la informacion solicitada por la plataforma,
de acuerdo con la Guia SIIF Nacién.
Cierre de caja menor en | Iminhaciendalgov/co/Siil/ciclodes 2 Dias Cuentadante Verificacion en el . gF NACION TRD Oficial
siif . . 3 sistema de siif nacion
negocios/gestion-de-cajas-menores
Posteriormente, el sistema genera un comprobante de
egreso, el cual debe contar con el visto bueno (Vo.
Bo.) del cuentadante.
Se proyecta la resolucion correspondiente a Ia Veriicacion de a
. - legalizacion definitiva de gastos y al reintegro de los elaboracion de la
Proyeccion resolucion de N A .
legalizacién definitiva de saldos sobrantes de los rubros de la vigencia. Esta se Cuentadante resolucion.
. remite, por medio de Orfeo, para revisién y aprobacién|1 Hora N Verificacion de  los|NO APLICA TRD Oficial
gatos y reintegro de X Secretaria General
del ordenador del gasto, junto con los comprobantes soportes 'y que el
sobrante de los rubros P . .
de egreso de cada legalizacion y sus respectivos contenido de la
anarte: Secremna Genaral—|"Esolucion con cusrde

;, Es aprobado o requiere Coordinador de
¢ p q Se encuentra en revision 1 Dia GGF Revisién y aprobacién  |Formato Resolucion TRD Oficial
ajustes ?

Ordenador del gasto
Una vez revisada y aprobada la resolucién junto con
. RS sus respectivos soportes, se procede a numerarla,
Remitir legalizacion de . N .

. . fecharla y solicitar la firma del ordenador del gasto, . L. N Formato Resolucion -
cierre de la caja menor a > 1/2 Hora Cuentadante Verificacion de firmas TRD Oficial
GGF tanto en la resolucién como en los comprobantes de Comprobate de egreso

egreso.
Cierre caja menor en|Se remltg orfeo con'todos Iosl soportes autorizados NO APLICA GGF NO APLICA NO APLICA TRD Oficial
GGF para continuar el tramite respectivo
Verificacion de los
El Grupo de Gestion Financiera (GGF) retorna el soportes de legalizacion
Cierre legalizado TOEEEO 6 (8 SeuEEt CmeRl (©18) M Cl pur—m Cuentadante de cierre. NO APLICA TRD Oficial

sistema Orfeo, junto con la legalizacién final del cierre
de la caja menor y los soportes correspondientes

Verificacion cuenta en
ceros SIIF NACION.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Laversién vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (intranet).
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10. Diagrama de flujo

11. Documentos asociados

Interno Externo

F.Version4 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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