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1. PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
2. SUB PROCESO: Gestion de Recursos Fisicos y Suministros

3. OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para la apertura, pagos, egresos, ingresos, arqueo,
legalizacion, reembolso y cierre presupuestal de la caja menor.

4. ALCANCE: Inicia con la consulta de la normatividad vigente para la constitucién y funcionamiento de la
Caja menor del Presupuesto General de Gastos asignado a la Unidad y finaliza con cierre de la caja Menor
para la vigencia correspondiente.

5. DISPOSICIONES GENERALES:
5.1 ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES:

La apertura de la Caja Menor se constituira para cada vigencia fiscal, mediante Resolucion suscrita por el
Director(a) General de la Unidad, en la cual se indicara la cuantia, el responsable, la finalidad, el nimero de
la cuenta asignada y los rubros presupuestales a afectar.

La Caja Menor deberé ajustarse a las necesidades de la Unidad, cumpliendo con lo establecido en el Decreto
2768 de 2012, en todos sus apartes y siendo responsabilidad del ordenador del gasto el buen uso de la
misma.

El ordenador del gasto y el responsable del manejo de la Caja Menor responderan disciplinaria, civil,
tributaria y penalmente por las acciones y omisiones, resultantes de sus actuaciones respecto a la
administracion de estos dineros.

El responsable de la Caja Menor debera adoptar los controles que garanticen el adecuado uso y manejo, de
los recursos, independientemente de las evaluaciones y verificaciones que le competen adelantar a la Oficina
de Control Interno y de la vigilancia que ejerce la Contraloria General de la Republica en los términos
establecidos en el articulo 268 de la Constitucién Politica.

El ordenador del gasto debe constituir las fianzas (pélizas) y garantias que considere necesarias para
proteger estos recursos.

5.2 FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LA CAJA MENOR

Las funciones del responsable de la caja menor se establecen en la Resolucion de creacion y apertura de la
Caja Menor de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios, las cuales estan alineadas a la
normatividad vigente:

» Manejar el efectivo hasta 3 Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes, de acuerdo a lo
establecido en la Resolucion de Constitucion de la Caja Menor en la Vigencia Fiscal.

» Responder por la administracion y manejo de los recursos de la caja menor para la cual fue
designado.
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5.3

Garantizar el cumplimiento del reglamento de funcionamiento y demas disposiciones contenidas en
el acto administrativo mediante el cual se constituye la caja menor, asi como las normas de orden
superior que le sean aplicables.

Realizar el registro de todas las operaciones que se hagan a través de la CAJA MENOR en el
modulo de SIIF Nacion. Esto incluye ingreso por apertura, egresos, pago sin egreso, reintegro,
legalizacion de egresos, solicitud de reembolso, ingreso por reembolso, cierre presupuestal, pago de
deducciones y retenciones de Ley.

Llevar en forma adecuada los libros (manejo de efectivo, banco y registros presupuestales)
auxiliares, donde se contabilizara diariamente las operaciones que afectan caja menor, en orden
cronoldgico y debidamente soportado.

Solicitar los reembolsos de los gastos realizados, en cumplimiento del decreto 2768 del 28 de
diciembre de 2012, y fijados mediante el acto administrativo de constitucion de la caja menor.

Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicion de los fondos, manteniendo la liquidez
necesaria para atender los requerimientos de bienes o servicios.

Garantizar que la legalizacion definitiva de la caja menor al final de la vigencia fiscal se efectué
dentro del plazo legal establecido.

Verificar la existencia con la persona responsable que los elementos solicitados no se encuentren en
el almacén o depdsito de la entidad.

Cuando solicite vacaciones, licencias u otros eventos que requieran su ausencia parcial o definitiva
solicitar que mediante acto administrativo se encargue o designe a otro funcionario debidamente
afianzado, para el manejo de la misma, mientras subsista la situacion, para lo cual sélo se requiere
de la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo
que deberé constar mediante acta oficial del estado de la caja menor.

Cuando se cambie el responsable de la caja menor, debera hacerse una legalizacion efectuando el
reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha.

Implementar sus propios controles garantizando una adecuada custodia y seguridad de los fondos de
la caja menor.

ARQUEO DE CAJA MENOR

La Direccion Administrativa y Financiera, a través de la Subdireccion Administrativa y/o a la Subdireccion
Financiera, podra ordenar la realizacién de arqueos periodicos y sorpresivos, con el fin de garantizar que las
operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos, adecuados y que los saldos
correspondan al funcionamiento y manejo de la caja menor.

De igual forma la Oficina de Control Interno, efectuara arqueos periddicos y sorpresivos independientemente
de la verificacion por parte de las dependencias administrativas y/o financieras y de las oficinas de auditoria,
para establecer que el dinero que se entregue para la constitucion de cajas menores debe ser utilizado para
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sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto General de la Nacién que tengan
el caracter de urgente y a su vez se encuentren incluidos en la resolucion de constitucién de la caja menor.

5.4

CANCELACION DE LA CAJA MENOR

Cuando se decida la cancelacion de una caja menor, su titular |a legalizara en forma definitiva, reintegrando el
saldo de los fondos que recibi6. En este caso, se debe saldar la cuenta corriente.

5.5

PROHIBICIONES EN EL MANEJO DE CAJA MENOR

De acuerdo a la normatividad vigente no se podran realizar con fondos de la CAJA MENOR las siguientes
operaciones:

>

>

6.1

6.2

6.3

Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.
Realizar desembolsos con destino a gastos de érganos diferentes de su propia organizacion.

Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacion Administrativa y
normas que los reglamenten deban constar por escrito.

Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que establece
la ley sobre la némina, cesantias y pensiones.

Cambiar cheques o efectuar préstamos.
Adquirir elementos cuya existencia este comprobada en el almacén o depdsito de la entidad.

Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o regionales del
respectivo 6rgano, correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia y las razones que la sustenta.

Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su legalizacion, tales como
facturas, resoluciones de comisiones, recibos de registradora o la elaboracién de una planilla de
control. Adquirir elementos catalogados como de consumo duradero o inventariables.

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

DEFINICIONES:

Arqueo de caja: Conteo fisico del dinero en efectivo y la revision de la chequera. Los arqueos se
deben realizar periddicamente y de manera sorpresiva.

Caja menor: Es un fondo fijo establecido a cargo de un funcionario, que se provee con recursos del
presupuesto de gastos de funcionamiento de la Unidad y su finalidad es atender erogaciones de
menor cuantia que tengan el caracter de situaciones urgentes.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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6.4 DTN: Direccion del Tesoro Nacional del MHCP.

6.5 Gastos Urgentes: Se denominan gastos urgentes, la adquisicién de bienes y servicios que son
imprescindibles para el normal funcionamiento de le entidad y que por lo tanto no son susceptibles
de programacion; caso contrario, debe tramitarse contratacién a través de la modalidad a que haya
lugar.

6.6 MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
6.7 Registro Presupuestal de Compromiso - RPC: Es la accién mediante la cual se afecta la
apropiacién presupuestal de manera definitiva, garantizando que ésta no se desvie a ningun otro fin.

Es requisito de perfeccionamiento de los actos administrativos que afectan el presupuesto.

6.8 USPEC: Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios.
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8. DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO:

|.  APERTURA DE LA CAJA MENOR

NO

Responsable

Registros

D Descripcion de la actividad.
Cx_Punto de Control.

1.1

Responsable de
la Caja Menor

N.A.

CONSULTAR
PRESUPUESTO

NORMATIVIDAD Y REVISAR

Consulta la normatividad vigente para la constitucion y
funcionamiento de las Cajas Menores e igualmente revisa
el Presupuesto General de Gastos asignado a la Unidad.

1.2

Responsable de
la Caja Menor

Subdirector
Administrativo

Solicitud de CDP
A1-S4-FO-01

SOLICITAR CDP PARA APERTURA DE LA CAJA
MENOR

Solicitan al Grupo de Presupuesto el CDP para la
constitucién de la Caja Menor detallando los rubros y su
cuantia, debidamente firmado por el Director o Jefe de Area
y autorizado por el Ordenador del Gasto.

1.3

Responsable de
la Caja Menor

CDP

RECIBIR CDP
Recibe del Grupo de Presupuesto el CDP para la
constitucién de la Caja Menor.

14

Responsable de
la Caja Menor

Resolucién
G1-S1-FO-01

ELABORAR RESOLUCION DE CONSTITUCION
Elabora la resolucion de constitucion de la Caja Menor, en
la cual se incluye:

Cuantia.

Objeto.

Condiciones de manejo.

Provisiones.

Condiciones de reembolso.

Legalizacion.

Controles.

Péliza de afianzamiento del funcionario.

Cuenta bancaria a nombre de la Entidad.

Rubros presupuestales que se afectaran y su cuantia.
Nombre y cargo del funcionario asignado como
responsable de su manejo.

AN N N N N YN N N NN
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. APERTURA DE LA CAJA MENOR
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control. ,
REVISAR PROYECTO DE RESOLUCION DE
CONSTITUCION
Revisan que el proyecto de la resolucion de constitucién de
Subdirector la Caja Menor sea coherente con la normatividad emitida
L D |por el MHCP y el Presupuesto General de Gastos de la
Administrativo .
Unidad.
1.5 Director vo.Bo
' A Resolucién ¢ La Resolucion esta conforme?
Administrativo y
Financiero Sl: Da Vo.Bo. A la Resolucién y continua con la actividad
1.6.
C1
NO: Devuelve al responsable de la caja menor con las
observaciones. Retorna a la actividad 1.4.
Resolucién REVISAR Y FIRMAR RESOLUCION
1.6 | Director General D |Revisa y firma la resolucion de constitucién de la Caja
G1-S1-FO-01 Menor
Gruo de CREAR CAJA MENOR
1.7 P SIIF Nacion | D | Realiza la creacion de la Caja Menor para la vigencia en el
Presupuesto oo : ;
aplicativo financiero dispuesto por el MHCP.
REVISAR CAJA MENOR Y SOLICITAR PAC
D |Revisa que la caja sea vinculada con el atributo de caja
18 Responsable de Memorando menor en el aplicativo financiero del MHCP y solicita
' la Caja Menor G1-S1-FO-04 mediante memorando al Grupo de Tesoreria el PAC para
C2 | los gastos de la Caja Menor, de acuerdo a la resolucion de
constitucion de la Caja Menor.
VERIFICAR RECURSOS EN LOS BANCOS
Responsable de Verifica que se dispongan de los recursos necesarios para
1.9 , N.A. D - .
la Caja Menor la operacion de la Caja Menor en el(los) banco(s) que han
sido autorizados.
REALIZAR APERTURA DE LA CAJA MENOR
Comprobante de : .
Responsable de Una vez creada la caja menor se realiza la apertura
1.10 aperturadela |D

la Caja Menor

Caja Menor

verificando que la misma se encuentra activa en el
aplicativo financiero dispuesto por el MHCP.
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Il. OPERACION DE LA CAJA MENOR
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registro Cx Punto de Control.
REALIZAR PAGO SIN EGRESO
D Realiza en el aplicativo financiero dispuesto por el MHCP un
pago sin egreso, mediante el cual, el responsable de la Caja
Menor gira un cheque a su nombre para disponer del
recurso en efectivo; este pago se realiza de acuerdo al
monto en SMMLV establecido en la resolucion vy
normatividad vigente en la constitucion de la Caja Menor.
Responsable de Comprobantg de . .
2.1 la Cai pago de caja Nota: Para realizar el fondeo de la caja menor por parte del
a Caja Menor - : . )
menor cuentadante que implique retirar efectivo de la respectiva
C3 | cuenta bancaria y contar con los recursos para la operacion
de la caja menor, el funcionario encargado para el manejo
de ésta, siempre debera ir acompafiado o custodiado al
banco por un funcionario de la Entidad o de quien disponga
el Director Administrativo y financiero y/o Subdirector
Administrativo.
SOLICITAR RECURSOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS
Realiza la solicitud de bienes, servicios y/o efectivo con la
debida justificacion a la Direccion Administrativa vy
Financiera, para ello se debe anexar la cotizacién del bien o
Autorizacion servicio a adquirir para conocer el valor real de la compra y
Director, Adquisiciéon se diligencia en el formato establecido A1-S5-FO-22
2.2 | Subdirectoro | Bienes /Servicios |D | Autorizacion de solicitud y avance para la adquisicion de
Jefe de Oficina | por Caja Menor bienes y/o servicios por caja menor.
A1-S5-FO-22
Nota: Previo al envio de la solicitud se debe consultar al
responsable de la Caja Menor la identificacion del rubro a
afectar para la solicitud de bienes, servicios y/o efectivo, si
existe el bien en la Entidad o si se cuentan con los recursos
disponibles.
Autorizacion de
Director Adqté'.s'c"’”es d¢ | | AUTORIZAR LA SOLICITUD
23 | Administrativoy | ¢ eNeSY ID |Recibe y autoriza la solicitud.
Financiero erviclos por
Caja Menor
A1-S5-FO-22
REALIZAR ENTREGA DE AVANCE
24 Responsable de Autorizacion D El dinero y/o cheque se entrega al solicitante, de acuerdo al
' la Caja Menor Adquisicién valor autorizado, se registra en el aplicativo financiero

Bienes /Servicios

dispuesto por el MHCP el egreso en estado provisional por

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
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Unidad de Servicios

Cddigo: A1-S5-PR-02

Version: 03

USPEC Penitenciarios y Carcelarios CAJA MENOR
Vigencia : 10/11/2017
Il. OPERACION DE LA CAJA MENOR
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registro Cx Punto de Control.
por Caja Menor el valor solicitado y autorizado.
A1-S5-FO-22
c4 En caso que el solicitante presente una cotizacion del bien o
servicio se le entrega el efectivo o cheque para el pago del
mismo.
Autorizacion SOLICITAR COMPRA DEL BIEN (SI APLICA)
Responsable de Adquisiciéon En caso que la solicitud corresponda a la adquisicién de un
2.5 po Bienes /Servicios | D | bien, solicita mediante memorando al funcionario designado
la Caja Menor . L S : )
por Caja Menor de la Subdireccién Administrativa, realizar las respectivas
A1-S5-FO-22 compras.
Funcionario D |RECIBIR EL BIEN (S| APLICA)
designado por la o )
N Verifica que los bienes comprados cumplen las
2.6 Direccion Factura e " :
o especificaciones de la solicitud y lo establecido en la
Administrativa y C5 Ry
. . cotizacion.
Financiera
Recibo de Caja
Menor REALIZAR EGRESO DE PAGO
A1-S5-FO-14 " : ,
Cuando el solicitante del avance realice o legalice una
. compra de un bien o adquisicidn de un servicio, debe
No. consecutivo , .
entregar al Responsable de la Caja Menor, previo
del Egreso en el - e
L cumplimiento de los requisitos de Ley, los documentos de
Responsable de Aplicativo o L . - .
2.7 . , . D |legalizaciéon: Factura, recibido a satisfaccion y el dinero que
la Caja Menor | financiero SIIF gy -
Nacic no se utilizé del avance inicial, con los cuales el responsable
acion . . . :
de la Caja Menor elabora el recibo de caja menor, registra el
, egreso del pago en el aplicativo financiero del MHCP y de
Matriz de . " . . ey .
e . forma simultanea diligencia la matriz de seguimiento de caja
seguimiento caja
menor.
menor
A1-S5-FO-11 ]
Responsable de Boletin diario de DILIGENCIAR EL BOLETIN DIARIO
2.8 la ga'a Menor Caja Menor A1- |D | Establece en el Boletin Diario todos los ingresos y egresos
) S5-FO-10 generados en el dia y deben ser firmados.
Boletin diario de VERIFICAR BOLETIN DIARIO DE CAJA MENOR
29 Subdirector Caja Menor A1- D | Verifican que los datos del boletin diario de la caja menor

Administrativo

S5-FO-10

coincidan con los soportes adjuntos al mismo y sea firmado.
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USPEC

Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios

Cddigo: A1-S5-PR-02

CAJA MENOR Version: 03

Vigencia : 10/11/2017

lll. LEGALIZACION Y REEMBOLSOS DE CAJA MENOR

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx _Punto de Control.
CONSOLIDAR MOVIMIENTOS DE LA CAJA MENOR
Durante el periodo (mensual o cuando se efectie el
Responsable de . S L
3.1 . N.A. reembolso) se realiza la consolidacion de los movimientos
la Caja Menor . . .
de la Caja Menor, revisando los soportes fisicos contra los
registros del aplicativo financiero del MHCP.
REALIZAR SOLICITUD DE REEMBOLSO
Solicitud de Registra en el aplicativo financiero dispuesto por el MHCP
Responsable de - .
3.2 . reembolso en el una solicitud de reembolso de Caja Menor para el mes o
la Caja Menor y
SIIF Nacion cuando todos o alguno de los rubros se agoten de acuerdo
alo estipulado en la resolucion y la normatividad vigente.
REMITIR INFORMACION
Remite mediante memorando la informacion consolidada
33 Responsable de Memorando de los movimientos de la Caja Menor junto con el nimero
' la Caja Menor G1-S1-FO-04 de solicitud de reembolso al Grupo de Tesoreria.
REVISAR LA INFORMACION DE LEGALIZACION DE LA
CAJA MENOR
Revisa la informaciéon y soportes suministrados por el
Responsable de la Caja Menor.
Grupo de ¢La legalizacion de la Caja menor esta conforme?
3.4 . N.A.
Tesoreria
SI: Continua con la actividad 3.5.
NO: Informa al responsable las inconsistencias que
presenta la legalizacion de la Caja Menor para se
complemente la informacién. Regresa a la actividad 3.1.
SOLICITAR CDP DE REEMBOLSO
35 Responsable de | Solicitud de CDP Solicita CDP de reembolso de la Caja Menor al grupo de
' la Caja Menor A1-S4-FO-01 Presupuesto, debidamente firmado por el Director o Jefe de
Area y autorizado por el Ordenador del Gasto.
Responsable de RECIBIR CDP
3.6 pol CDP Recibe del Grupo de Presupuesto el CDP para el
la Caja Menor .
reembolso de la Caja Menor.
ELABORAR PROYECTO DE RESOLUCION DE
LEGALIZACION Y REEMBOLSO
Elabora proyecto de resolucion de constitucion de la Caja
Menor, en la cual se incluye:
3.7 Responsable de Resolucion
' la Caja Menor G1-S1-FO-01 v" Periodo del reembolso.

v" Condiciones de reembolso.

v" Namero del CDP.

v' Legalizacion.

v" Rubros presupuestales que se afectaran y su cuantia.
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USPEC

Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios

Cddigo: A1-S5-PR-02

CAJA MENOR Version: 03

Vigencia : 10/11/2017

lll. LEGALIZACION Y REEMBOLSOS DE CAJA MENOR

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx _Punto de Control.
REVISAR PROYECTO DE RESOLUCION DE
LEGALIZACION Y REEMBOLSO
Revisan que el proyecto de resolucion contemple los
gastos generados en el periodo de solicitud de reembolso.
Subdirector
38 Administrativo NA ¢La Resolucion esté conforme?
Sl: Da Vo.Bo. a la Resolucién y continua con la actividad
3.9
NO: Devuelve al responsable de la caja menor con las
observaciones. Retorna a la actividad 3.7
Director Resolucién REVISAR Y FIRMAR RESOLUCION
3.9 | Administrativo y G1-S1-FO-01 Revisa y firma la resolucion de constitucion de la Caja
Financiero Menor.
ENTREGAR RESOLUCION DE LEGALIZACION Y
REEMBOLSO
310 Responsable de Resolucién Entrega al Grupo de Presupuesto la Resolucidon de
' la Caja Menor G1-S1-FO-01 legalizacion y reembolso firmada para que éste genere el
Registro Presupuestal, en el aplicativo financiero dispuesto
por el MHCP.
ENTREGAR LEGALIZACION CAJA MENOR
Responsable de Resolucion Entrega al Grupo de Tesoreria la resolucién de reembolso
311 | ) de la caja menor, el CDP, el RPC y los soportes de
a Caja Menor G1-S1-FO-01 leqalizacis .
egalizacion de la caja menor para generar la cuenta por
pagar en el aplicativo financiero dispuesto por el MHCP.
REALIZARY APROBAR LA CUENTA POR PAGAR
Cuenta por pagar Genera la cuenta por pagar y la aprueba en el aplicativo
312 Grupo de comprobant financiero dispuesto por el MHCP, de acuerdo a la solicitud
' Tesoreria probante de reembolso generada por el responsable de Caja Menor.
SIIF Nacion . g por €1 resp ede -l .
Remite al grupo de Contabilidad la legalizacion de la caja
menor y el No. de la cuenta por pagar.
REALIZAR LA LEGALIZACION DEL EGRESO DE LA
Control de CAJA MENOR
313 Grupo de tramite interno de Realiza la legalizacion del egreso mediante |la
' Contabilidad una cuenta contabilizacion de los gastos que se ocasionaron por cada
A1-S4-FO-07 uno de los rubros de la Caja Menor en el aplicativo
financiero dispuesto por el MHCP.
Obligacion GENERAR LA OBLIGACION
314 Grupo de presupuestal Genera la obligacion en el aplicativo financiero dispuesto
' Contabilidad comprobante por el MHCP. Devuelve todos los soportes al Grupo de
SIIF Nacion Tesoreria.
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Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios

Cddigo: A1-S5-PR-02

CAJA MENOR Version: 03

Vigencia : 10/11/2017

lll. LEGALIZACION Y REEMBOLSOS DE CAJA MENOR

NO

Responsable

Registros

D Descripcion de la actividad.
Cx_Punto de Control.

3.15

Grupo de
Tesoreria

Orden de Pago
comprobante
SIIF Nacién

GENERAR ORDEN DE PAGO
Genera la orden de pago en el aplicativo financiero
dispuesto por el MHCP y gestiona la firma del Ordenador
del Gasto o quien éste delegue.

IV.

ARQUEO DE CAJA MENOR

NO

Responsable

Registros

D Descripcion de la actividad.
Cx Punto de Control.

41

Director
Administrativo y
Financiero

Memorando
G1-S1-FO-04

DESIGNAR FUNCIONARIO

Designa un funcionario de la Direccion Administrativa y
Financiera, que cuente con los conocimientos requeridos
para efectuar el Arqueo de la Caja Menor.

4.2

Funcionario
designado del
Arqueo

N.A.

SOLICITAR DOCUMENTOS SOPORTE, DINERO EN
EFECTIVO Y CHEQUERA DE LA CUENTA CORRIENTE
Solicita los documentos soporte de manejo y control de la
Caja Menor (comprobantes, facturas, movimientos, pélizas,
resoluciones), el dinero en efectivo y la chequera de la
Cuenta Corriente de la Caja Menor.

43

Funcionario
designado del
Arqueo

Arqueo de Caja
Menor
A1-S5-FO-19

Acta
G1-S1-FO-02

REVISAR LOS DOCUMENTOS SOPORTE, DINERO EN
EFECTIVO Y CHEQUERA DE LA CUENTA CORRIENTE
Revisa con el acompafiamiento del Responsable de la Caja
Menor que la informacién contenida en los documentos
soportes sean coherentes y coincidan con la informacién
registrada en el Aplicativo Financiero dispuesto por el
MHCP, ademas revisa que cada uno de los documentos
soportes estén debidamente legalizados acorde a la
normatividad vigente. De igual forma, realiza el conteo del
dinero verificando que los saldos del efectivo coincidan con
el registrado en el Aplicativo Financiero dispuesto por el
MHCP, verifica que los cheques girados estén registrados
en este aplicativo y que el Ultimo cheque pendiente por
girar sea el mismo que estd pendiente de giro en el
Aplicativo.

¢La informacién coincide y/o es coherente?

Sl: Informa a la Direccion Administrativa y Financiera.
Finaliza el procedimiento.

NO: Se establecen las observaciones en el arqueo de caja
menor y en el acta e Informa a su Jefe Inmediato. Continua
con la actividad 4.4
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USPEC

Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios

Cddigo: A1-S5-PR-02

CAJA MENOR Version: 03

Vigencia : 10/11/2017

IV. ARQUEO DE CAJA MENOR

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx Punto de Control.
Jefe inmediato INFORMAR OBSERVACIONES
44 del Funcionario Acta Realiza la entrega del acta de arqueo de caja menor,
' designado del G1-S1-FO-02 informando las observaciones registradas al Director
Argueo Administrativo y Financiero.
Director SO!.[CITAR REVISION lDE LAS OBSERVACIONES .
45 | Administrativo y Memorando Solicita al Jefe Inmediato del Responsable de la Caja
' Fi . G1-S1-FO-04 Menor y al Responsable de la Caja Menor, tomar las
inanciero . : .
acciones necesarias sobre las observaciones encontradas.
REVISAR OBSERVACIONES DEL ARQUEO DE LA
. CAJA MENOR
Subdirector Memorando . .
4.6 Administrati Q1 EA. Cuando las observaciones se puedan subsanar se realizan
ministrativo G1-S1-FO-04 . . . A
los ajustes requeridos e informa a la Direccion
Administrativa y Financiera. Finaliza el procedimiento.
V. MODIFICACIONES A LA CAJA MENOR
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
REALIZAR JUSTIFICACION DE MODIFICACION
Realiza la justificacién de aumento o disminucion de las
cuantias en cada uno de los rubros establecidos en la
resolucion de modificacién de la caja menor y/o realiza la
justificacion de creacidn de nuevos rubros.
51 Responsable de Memorando ¢La justificacion de modificacion es de aumento de cuantia
' la Caja Menor G1-S1-FO-04 y creacion de nuevos rubros?

SI: Remite por medio de memorando la justificacion.
Continva con la actividad 5.2.

NO: Remite por medio de memorando la justificacién. Pasa
a la actividad 5.4.
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USPEC

Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios

Cddigo: A1-S5-PR-02

CAJA MENOR Version: 03

Vigencia : 10/11/2017

V. MODIFICACIONES A LA CAJA MENOR

o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.

VERIFICAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
En caso que se solicite un aumento de cuantia, verifica que
exista disponibilidad en los rubros solicitados y que los
rubros a incluir estén creados como rubros de gasto de la
Nacién.

Coordinador M ¢ Existe disponibilidad y estan los rubros creados?

emorando

5.2 Grupo de G1-S1-FO-04 D

Presupuesto SlI: Informa al responsable de la Caja Menor que existe
disponibilidad presupuestal y los rubros estdn creados.
Continua actividad 5.3.
NO: Informa que no existe disponibilidad en el(los) rubro(s)
solicitado(s) y devuelve la solicitud. Finaliza el
procedimiento.
REVISAR JUSTIFICACION
Revisan la Justificacién de modificacion de las cuantias de
los rubros de la Caja Menor.

Subdirector ¢La justificacion es conforme?

5.3 Administrativo Gl\/1legn1orFagd(<)) 4 D |SlI: Sila solicitud de modificacion requiere modificar el plan
anual de adquisiciones se remite al Comité Directivo quien
definira si se realiza el ajuste al mismo. Continia con la
actividad 5.6.

NO: Devuelven al Responsable de la Caja Menor con las
observaciones. Retorna actividad 5.1.
REVISAR JUSTIFICACION DE REDUCCION DEL CDP
Revisa la Justificacion de reduccion de las cuantias de los
rubros de la Caja Menor.
Di ¢La justificacion es conforme?
irector
54 | Administrativoy | Memorando -y, o |
Financiero G1-S1-FO-04 Sl: Solicita mediante memgfando al Coord[nador del Grupo
de Presupuesto la reduccién de la cuantia en los rubros
solicitados. Contintia con la actividad 5.5.
NO: Devuelven al Responsable de la Caja Menor con las
observaciones. Retorna actividad 5.1.
Memorando
5 Cg‘;;‘:)‘gzior G1-51FO-04 | | REALIZAR REDUCCION DEL RUBRO SOLICITADO
Presupuesto | Solicitud de CDP Realiza la reduccion en los rubros solicitados.
A1-S4-FO-01
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Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios

Cddigo: A1-S5-PR-02

CAJA MENOR Version: 03

Vigencia : 10/11/2017

V. MODIFICACIONES A LA CAJA MENOR

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx Punto de Control.
ELABORAR PROYECTO DE RESOLUCION
56 Responsable de Resolucién D Elabora proyecto de resolucién de aumento o disminucién
' la Caja Menor G1-S1-FO-01 de las cuantias en cada uno de los rubros requeridos de la
Caja Menor.
REVISAR PROYECTO DE RESOLUCION
Revisan el proyecto de resolucidn de aumento o
disminucion de las cuantias en cada uno de los rubros
Subdirector requeridos.
Administrativo
57 o NA. D ¢ La Resolucion esta conforme?
irector
Administrativo y Sl: Da Vo.Bo a la Resolucién y continua con la actividad
Financiero 5.8.
NO: Devuelve al responsable de la caja menor con las
observaciones. Retorna a la actividad 5.6.
Ordenador del . REVISAR Y FIRMAR RESOLUCION
Resolucion . , . Co
5.8 Gasto o su G1-S1-FO-01 D |Revisa y firma la resolucién de aumento o disminucién de
delegado las cuantias de la Caja Menor.
V. CIERRE DE CAJA MENOR
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
Comprobante de
Pago sin egreso D
caja menor SIIF
Responsable de Nacion REA].IZAR LEGALIZACION DE LA CAJA MENQR '
6.1 | . Realiza antes del 29 de Diciembre de la vigencia, la
a Caja Menor o . ;
Comprobante de legalizacion y cierre de la Caja Menor.
Pago de C6
deducciones
SIIF Nacion
CONSOLIDAR MOVIMIENTOS DE LA CAJA MENOR
6.2 Responsable de NA D Realiza la consolidaciéon de los movimientos de la Caja
' la Caja Menor o Menor del mes de diciembre, revisando los soportes fisicos
contra los registros del aplicativo.
Memorando REMITIR INFORMACION
6.3 Responsable de | G1-S1-FO-04 D Remite mediante memorando la informacién consolidada

la Caja Menor

de los movimientos de la Caja Menor del mes de diciembre
a Tesoreria.
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VI. CIERRE DE CAJA MENOR

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx Punto de Control.
REVISAR LA INFORMACION DE LEGALIZACION DE LA
CAJA MENOR
Revisa la informacidén suministrada por el Responsable de
la Caja Menor.
6.4 Grupo d,e NA D ¢;La legalizacién de la Caja menor esta conforme?
Tesoreria
Sl: Continua con la actividad 6.5.
NO: Informa al responsable las inconsistencias que
presenta la legalizacion de la Caja Menor para se
complemente la informacién. Retorna con la actividad 6.2.
Grupo de Cuenta por pagar RADICAR Y APROBAR CUENTA POR PAGAR
6.5 Tesoreria comprobante |D |Radica y aprueba en el Aplicativo Financiero dispuesto por
SIIF Nacion el MHCP la cuenta por pagar.
ELABORAR COMPROBANTES DE PAGOS SIN
EGRESO Y DEDUCCIONES
Movimiento de D Elabora los comprobantes de pago sin egreso y de
caja menor SIIF Deducciones, Efectivo y Dinero en banco, con el fin de
Nacién pagar las deducciones efectuadas en el mes de diciembre,
hacer el reintegro del sobrante en efectivo y hacer el
Comprobante de reintegro del sobrante en la Cuenta Bancaria de la DTN.
6.6 Responsable de | Pago sin egreso
' la Caja Menor de caja menor Nota: En caso de presentarse reintegros se deben verificar
SIIF Nacion para efectuar el cierre de la Caja Menor.
Comprobante de ¢ Nota: En caso de presentarse deducciones en los ltimos
Pago deduccion gastos generados en el mes de Diciembre (cierre
caja menor presupuestal) y que no fueron incluidos en una solicitud de
SIIF Nacién reembolso, se debe realizar el pago de deducciones
practicadas en el aplicativo financiero SIIF Nacion.
Reci REALIZAR CONSIGNACION DEL SOBRANTE
Responsable de eglbo d.ef Realiza el reintegro de los dineros sobrantes (efectivo y en
6.7 la Cai consignacion | D . . .
a Caja Menor (DTN) bancos) de la vigencia al Banco de la Republica en la
cuenta de la DTN suministrada por el Grupo Tesoreria.
Consignaciones |p ENTREGAR DOCUMENTACION DEL CIERRE DE LA
R e CAJA MENOR
6.8 | nosPon sable de | - con recibido del Entrega a la mano al Grupo de Tesoreria el comprobante
la Caja Menor Grupo de g . P AN P
Tesoreria c8 | de pago de Caja Menor y la Consignacion de los reintegros

de los sobrantes.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

21de24




USPEC

Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios

Cddigo: A1-S5-PR-02

CAJA MENOR Version: 03

Vigencia : 10/11/2017

VI. CIERRE DE CAJA MENOR

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx Punto de Control.
LEGALIZAR EGRESOS DE CAJA MENOR
Realiza la legalizacidon de los egresos y reintegros que
6.9 Grupo de SIIF Naci6 contiene el cierre presupuestal, mediante la contabilizacion
, ” acion :

Contabilidad de los gastos que se ocasionaron por cada uno de los
rubros de la Caja Menor en el aplicativo financiero
dispuesto por el MHCP.

ELABORAR RESOLUCION DE LEGALIZACION Y
CIERRE
Elabora la resolucion de legalizacion y cierre de la Caja
Responsable de Resolucién Menor, en la cual se incluye:
6.10 | la Caja Menor G1-S1-FO-01 v Legalizacic
egalizacion.
v" Rubros presupuestales que se afectaron y su cuantia.
v" Registro de las deducciones a reintegrar (si aplica)
v" Relacién del dinero sobrante que se reintegra DTN.
REVISAR RESOLUCION DE LEGALIZACION Y CIERRE
Revisan que la resolucién contemple los gastos generados
en el mes de diciembre y que los pagos sin egreso
correspondan a las deducciones, efectivo y dinero en
Subdirector banco a reintegrar ala DTN.
6.11 Administrafivo Gﬁeg(;h;%o& ;La Resolucion esta conforme?
D'FGC“’T Sl: Da Vo.Bo a la Resolucién. ContinGia con la actividad
Administrativo y 6.12
Financiero T
NO: Devuelve al responsable de la caja menor con las
observaciones. Retorna a la actividad 6.10.
Ordenador del R ., REVISAR Y FIRMAR RESOLUCION
esolucién . , P o .
6.12 Gasto o su G1-S1-FO-01 Revisa y firma la resolucion de legalizacién y cierre de la
delegado Caja Menor. Finaliza el procedimiento.
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9. PUNTOS DE CONTROL:
Punto de Control Responsable Registro

C1: Verificar que la informacién de la resolucion de
constitucién de la Caja Menor sea coherente con la
normatividad y con el Presupuesto General de
Gastos de la Unidad.

Subdirector
Administrativo

Director Administrativo
y Financiero

Vo.Bo a la Resolucion

C2: La Caja Menor sea vinculada con el atributo de
Caja Menor en el aplicativo financiero SIIF Nacién.

Responsable de la
Caja Menor

Numero caja menor SIIF
Nacién

C3: Verificar que en el aplicativo financiero dispuesto
por el MHCP se haya realizado el traspaso de la
cuenta corriente a manejo en efectivo.

Responsable de la
Caja Menor

Comprobante de pago de
caja menor SIIF Nacién

C4: Verificar que en el rubro afectado exista la
disponibilidad de recursos.

Responsable de la
Caja Menor

Reporte de movimiento de
la Caja Menor

C5: Revisar que lo solicitado corresponda a lo
comprado tanto en cantidad como en las
especificaciones.

Funcionario designado
por la Direccion
Administrativa y

Financiera

Factura

C6: Revisar que el cierre presupuestal de la Caja
Menor se efectlie antes del 29 de Diciembre y que la
Caja Menor sea vinculada con el atributo de cierre
Caja Menor en el aplicativo financiero.

Responsable de la
Caja Menor

Comprobante de Pago sin
egreso caja menor SIIF
Naci6n

Comprobante de Pago de
deducciones SIIF Nacién

C7: Verificar que el comprobante de pago sin egreso
se realice por el monto de reintegro estipulado en el
aplicativo SIIF Nacién.

Responsable de la
Caja Menor

Comprobante de Pago sin
egreso caja menor SIIF

Nacién
C8: Realizar la entrega al Grupo de Tesoreria de las . .
S : Consignaciones con
consignaciones de los reintegros de los sobrantes de Responsable de la "
. . . recibido del Grupo de
la Caja Menor efectuadas a la DTN antes del cierre Caja Menor Tesoreria

de la vigencia.
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Unidad de Servicios

Cddigo: A1-S5-PR-02

Version: 03

USPEC Penitenciarios y Carcelarios CAJA MENOR
Vigencia : 10/11/2017
RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion
01 23-05-2014 Todos Se crea el documento
7 Se ajusta flujograma, de acuerdo a cambios

presentados en los responsables de las
actividades.

02 29-09-2014 8 Se ajusta los responsables eliminando Jefe
Inmediato del Responsable de la Caja Menor y
cambiando  Subdirector ~ Financiero  por
Subdirector Administrativo

47y8 Se actualiza el documento en cumplimiento de
lo establecido en el numeral 4.2.3 de la NTGCP

03 1071172017 1000:2009 asi como del procedimiento control
de documentos del SIGI.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboré / Actualizo:

Reviso:

Aprobhé:

Firma:

Firma;

Firma;

Nombre: Vanessa Zuluaga

Grueso Cadena

Nombre: Manuel Hernando

Nombre: Paulo Fernando Millan
Balcazar

Cargo: Profesional Universitario

Administrativo

Cargo: Coordinador Grupo

Cargo: Director Administrativo y
Financiero (e )

Dependencia: Grupo
Administrativo

Dependencia: Direccion
Administrativa y Financi

Dependencia: Direccion
Administrativa y Financiera

era
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