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1. OBJETIVO

Establecer las actividades requeridas para la apertura, manejo, reembolso y control
de los recursos de la Caja Menor de la Entidad, con el fin de atender erogaciones
de menor cuantia que se presenten por necesidades imprevistas, urgentes,
imprescindibles e inaplazables para la buena marcha de la administracion y los
servicios que no pueden ser atendidos o solucionados por los canales generales
de contratacion.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion de la proyeccién presupuestal de los
recursos necesarios en cada uno de los rubros determinaos en la caja menor para
la siguiente vigencia fiscal, continua con el manejo de caja menor que implica la
ejecucién y control de los recursos y finaliza con la legalizacion la caja menor al
finalizar la vigencia fiscal, mediante la entrega del saldo a la Secretaria de
Hacienda Distrital.

3. RESPONSABLES

El responsable de la correcta ejecucion del procedimiento de Caja Menor es el
Subdirector (a) Administrativo(a) delegado(a) como ordenador del gasto de la caja
menor, y el servidor publico designado mediante resolucién para el manejo de la
caja menor y Director (a) de Gestion Corporativo(a) como ordenador del gasto
proyectado para cada vigencia.

4. GENERALIDADES O POLITICAS OPERACIONALES

¢ El monto para cada vigencia lo establece el ordenador del gasto sin superar
los valores establecidos por la normatividad vigente teniendo en cuenta las
necesidades planteadas por las dependencias, en especial en aquellas que se
relacionen con la prevencion del dafio antijuridico.

e Los rubros y conceptos de gastos deben corresponder a los que se
determinen pueden ser ejecutados a través de la caja menor.

e El dinero que se entregue para la constitucion de la Caja Menor debe ser
utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del
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Presupuesto de Gastos Generales que tengan el caracter de urgentes,
imprescindibles, inaplazables, necesarios y definidos los cuales se definan
en la Resolucion de constitucion.

e La caja menor funcionara contablemente como un fondo fijo que se provee
con recursos del presupuesto asignado a la entidad, en cada vigencia fiscal.

e La caja menor se constituye Unicamente para cada vigencia fiscal,
mediante resolucién motivada proyectada por la Subdireccion Administrativa,
revisada aprobada por la Direccion de Gestion Corporativa y suscrita por el
Director General o quien éste delegue, en la cual se indicaran claramente los
siguientes aspectos:

Cuantia.

Finalidad.

Unidad ejecutora.

Objeto o finalidad de los fondos destinados a la caja menor.
Discriminacion de los gastos que se puedan realizar de acuerdo con la
normatividad vigente.

f. Indicacion de los rubros presupuestales que se afectaran y su cuantia.

g. Cargo del funcionario asignado como ordenador de la caja menor.

PO T O

e Para la elaboracién de la resolucion de constitucion de la caja menor, es
necesario que:

a. La caja menor de la vigencia inmediatamente anterior se encuentre
legalizada.

b. Que se hayan expedido los certificados de disponibilidad presupuestal
que correspondan a los rubros, conceptos de gastos y valores
programados y aprobados para la vigencia, respetando los limites en las
cuantias establecidas por la normatividad vigente.

c. Que el responsable de su manejo y administracion tenga poéliza de
manejo vigente, aprobada con anterioridad al primer giro, amparando el
monto total de la caja menor.

d. En caso en que la cuenta bancaria sea diferente a la del afio anterior,
ésta debe ser saldada.

e Para solicitar y entregar recursos de la caja menor es necesario verificar que:

e. Solo pueden ser autorizados para solicitar recursos de la caja menor
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servidores publicos, debidamente designados mediante memorando
interno.

f. No exista un contrato que provea el elemento solicitado
g. Que la dependencia solicitante haya legalizado el gasto anterior.

e La legalizacion definitiva de la caja menor debe hacerse dentro de las fechas
establecidas en la circular interna de cierre presupuestal correspondiente a la
vigencia respectiva.

e No se podran realizar con fondos de la Caja Menor las siguientes operaciones:

h. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o
depdsito de la entidad.

i. Fraccionar compras de un mismo elemento y/o servicio.

j- Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a 6rganos
diferentes de su propia organizacion.

k. Reconocer y pagar gastos por conceptos de servicios personales y las
contribuciones que establece la ley sobre ndémina, cesantias y
pensiones.

|. Se exceptiuan de esta prohibicion los servicios personales que por
concepto de honorarios se deben reconocer y pagar a los auxiliares de
la justicia que actuan en los diferentes procesos judiciales, de cobro
coactivo y administrativo, de conformidad con las competencias de las
respetivas entidades establecidas para tal fin.

m. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

>

Efectuar pagos de contratos.

0. Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados
en el acto administrativo de creacion.

p. Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto
sefalados en el acto de creacion.

g. Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para
su legalizacion.
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r. Efectuar reintegros por obligaciones contraidas con anterioridad a la
expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal para la
constitucion de la caja menor.

e En los casos en que Servidor Publico Responsable designado de la Caja Menor para
la vigencia, proceso gestion administrativa se encuentre situacion administrativa (En
licencia, En comision En cargo, Vacaciones), se debe designar mediante resolucién
como responsable para el manejo de la Caja Menor, a otro servidor publico
debidamente afianzado.

Las fases de este procedimiento son:

Constitucion de la caja menor: Determina las actividades necesarias para la constituir
la caja menor en cada vigencia

Custodia de Cajilla de seguridad de La Caja Menor: Se generan lineamientos en
relaciéon con la custodia

Manejo de la caja menor: Determina las actividades a desarrollar para el manejo de la
caja menor durante cada vigencia

Solicitud de reembolso en la subdireccién financiera: Determina las actividades
gue se realizan para solicitar a la Subdireccion Financiera el rembolso mensual de la caja

menor.

Legalizacion de la caja menor: Determina las actividades requeridas el cierre de la
caja menor de acuerdo las fechas establecidas en la circular de cierre presupuestal de la
vigencia.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

Apropiacion Presupuestal: es la autorizacibn maxima de gastos asignada a una
entidad en la ley, ordenanzas o acuerdos del presupuesto. Esta autorizacion
(Apropiacion) vence el 31 de diciembre de cada afio.

Arqueo: es una herramienta que permite controlar el manejo del fondo autorizado,
para adquirir bienes y servicios de caracter urgente. El arqueo se debe realizar
periodicamente y en forma sorpresiva.

Caja Menor: son fondos renovables que se proveen con recursos del presupuesto

de gastos de los entes publicos distritales, y su finalidad es atender erogaciones de

menor cuantia que tengan el caracter de situaciones imprevistas, urgentes,
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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imprescindibles o inaplazables, necesarios para la buena marcha de la
Administracion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: documento expedido por la
Subdireccion Financiera o quien haga sus veces, con el cual se garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncion de compromisos.

Cuantia: Cantidad, medida, expresion numérica que determina el valor de una cosa
gue es susceptible de sufrir aumento o disminucion.

Finalidad: atender erogaciones de menor cuantia que tengan el caracter de
situaciones imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables necesarios para
la buena marcha de la CVP

Gastos Urgentes: se denominan gastos urgentes, la adquisicion de bienes y
servicios que son imprescindibles para el normal funcionamiento de la entidad y
que por lo tanto no estan programados; en caso contrario debe tramitarse
contratacion a través de la modalidad a que haya lugar.

Legalizacion de la solicitud de Caja Menor: consiste en la entrega de la
respectiva factura o documento equivalente, tiquete o soporte pertinente, el
comprobante de caja menor diligenciado, y la devolucién del dinero sobrante, si es
el caso. Para los transportes urbanos en buses o taxis, no se requerird de la
presentacion de la factura, sin embargo, se establecera un limite maximo para los
mismos, conforme a las tarifas legalmente establecidas.

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal: operacion mediante la cual un
funcionario autorizado solicita que se expida un certificado de disponibilidad como
respaldo para iniciar el proceso de ejecucion presupuestal del gasto.

Soportes: Las compras por caja menor tendran como soporte las facturas a
nombre de la Caja de la Vivienda Popular o tiquete de maquina registradora con la
identificacion del proveedor (Cédula o NIT) y la descripcién del bien o servicio que
se adquiere. Dicho soporte debe ser firmado por el funcionario o contratista que
recibe el bien o servicio contratado. En los casos especiales, la entidad
determinara el soporte a presentar en caso de no poderse dar los dos requisitos
anteriores.

Comprobante de Caja Menor: se constituye en el documento mediante el cual se

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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legaliza el pago de un bien o servicio, el diligenciamiento del comprobante de caja
menor debe contener lo siguiente: fecha en la que se efectué el gasto, valor,
concepto, cédula o NIT de quien prestd servicio o vendié el bien, nimero de la
factura o tiquete, rubro presupuestal, nombre, firma y nidmero de cédula del
funcionario o contratista que recibe, nombre y firma del ordenador del gasto.

Solicitud de Caja Menor: se efectia cuando un funcionario o contratista
autorizado por el jefe de la dependencia a la cual se encuentra adscrito, solicita
dinero para realizar la compra de un bien o servicio que requiere la entidad. El
funcionario responsable del manejo de la caja menor, al entregar el dinero al
solicitante exigira el diligenciamiento de un formato provisional, que debera
contener: fecha, valor, nombre del solicitante, dependencia y visto bueno del jefe
de esta, concepto y firma de quien recibe. El funcionario responsable del manejo
de la caja menor deberd vigilar que la legalizacion de dicha solicitud se haga a mas
tardar a los tres (3) dias siguientes de haberlo entregado.

Unidad ejecutora: Es el ente publico que realiza una actividad especifica dentro
de los organismos que ejecutan el Presupuesto.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO

Actividad y Descripcién

Responsable

Registros

CONSTITUCION DE CAJA MENOR

presup

Elaborar proyeccion presupuestal para
la siguiente vigencia fiscal, por cada
rubro e incluir en el anteproyecto de

uesto.

Instruccion:

La proyeccion presupuestal se debe
hacer garantizando el cumplimiento de
los requisitos normativos.

Subdirector(a)
Administrativo(a)

Anteproyecto de
presupuesto.

menor

Menor,

activid

Aprobacion presupuestal para Caja

Sl: es aprobado el presupuesto de Caja

elaborar la solicitud de la

disponibilidad presupuestal, pasa a la

ad No. 3.

Subdirector(a)
Administrativo(a)

Formato 208-SFIN-Ft-01
Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
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N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
NO: el presupuesto de Caja Menor, no Anteproyecto de
es aprobado, Regresar a actividad No. presupuesto ajustado
2, Realizando los ajustes al
presupuesto.
Aprobacion de la solicitud de la | Director(a) de | Formato 208-SFIN-Ft-01
d|spon|b|||dad presupuesta| Gestion ] SO'ICItUd _Qe Certificado de
Corporativa y CID | Disponibilidad
SI: se revisa y aprueba la solicitud de Presupuestal
certificacion de disponibilidad
presupuestal y entregar la misma a la
Subdireccién Financiera, pasa a la
actividad No. 4.
3 NO: se revisa, pero no se aprueba
solicitud de disponibilidad presupuestal,
devolver la solicitud de certificacion de
disponibilidad presupuestal indicando
los ajustes a realizar en el formato, y
regresar a actividad No. 2
Recibir y archivar en la carpeta dispuesta | Servidor Publico | Formato  208-SFIN-Ft-01
para la caja menor de la vigencia, el | Responsable Solicitud de Certificado de
Certificado de Disponibilidad | designado de la | Disponibilidad Presupuestal
Presupuestal debidamente aprobado | Caja Menor para
4 mediante la firma del responsable del | la vigencia,
Presupuesto. proceso gestion
administrativa
Proyectar la resolucion de Constitucion | Servidor Publico
de la Caja Menor de la Entidad. Responsable Proyecto de resolucion de
designado de la | constitucion de la caja
Instruccion: Caja Menor para | menor.
Incluir en la resolucion los lineamientos la vigenda,
5 g oS proceso  gestion
conceptos y cuantias maximas | administrativa
establecidas por la normatividad
vigente.
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Revisar y avalar proyecto de resolucién | Subdirector(a) Proyecto de resolucién de
de constitucién de la caja menor. Administrativo(a) | constitucion de la caja

Director(a) menor.
¢El proyecto de resolucion es revisado y | Juridico(a)
es avalado?
Sl: si el proyecto de resolucion es

6 avalado, suscribir con visto bueno la

resolucion, y pasa a la actividad No. 7.
NO: el proyecto de resolucién no es
avalado, solicitar los ajustes
correspondientes, regresar a la

actividad No. 5

7 Suscribir la Resolucion  de Director(a) Resolucion de Constitucion
Constitucion de la Caja Menor. General de Caja Menor.

Numerar y entregar la Resolucion. Secretario(a)
Ejecutivo(a) Resolucién de Constitucion

8 Direccion de Caja Menor numerada.

General
Radicar copia de la Resolucién de | Servidor Publico | Registro de radicado de la
Constitucion de Caja Menor en la | Responsable Resolucién de Constitucion
Subdireccién Financiera para solicitar la | designado de la | d& Caja Menor.
consignacién de los recursos en la | Caja Menor para

9 cuenta bancaria. la vigencia,

Proceso de

Gestion

administrativa

Subdirector(a)

Administrativo(a)
Recibir de Tesoreria copia de la | Servidor Publico
transferencia electronica realizada, para | Responsable Copia de la Transferencia
el abono de los recursos en la cuentade | designado de la | €lectronica realizada.

10 la Caja Menor Caja Menor para

la vigencia,
proceso gestién
administrativa
Registrar el ingreso de recursos en el | Servidor Publico
11 | libro de banco de Caja Menor. Responsable _ 3
designado de la Libro auxiliar de bancos

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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N° Actividad y Descripcién Responsable Registros

Caja Menor para
la vigencia,
proceso gestion
administrativa

Girar cheque por el monto pertinente | Subdirector(a) Cheque
para  atender las necesidades | Administrativo(a)
imprevistas, urgentes, imprescindibles o
inaplazables.

Instrucciones:

o El cheque debe llevar la firma del
ordenador del gasto o quien haga sus
12 veces de la Caja Menor para la vigencia
y el sello autorizado en el banco.

El monto de cada giro no podra exceder
una cuantia superior a cinco salarios
minimos legales mensuales vigentes.

Canjear el cheque por efectivo y | Servidor Pablico | Libro auxiliar de bancos
registrar en el libro de bancos de caja | Responsable

menor el valor correspondiente. designado de la
Caja Menor para
13 la vigencia,
proceso gestion
administrativa

Incorporar en la cajilla de seguridad el | Servidor Publico Cajilla de seguridad
efectivo que resulta del canje del | Responsable

14 | cheque. designado de la
Caja Menor para
la vigencia,
proceso gestion
administrativa

CUSTODIA DE CAJILLA DE SEGURIDAD DE LA CAJA MENOR

Servidor Publico Responsable designado de la Caja Menor para la vigencia, proceso gestion
administrativa administrara la cajilla de seguridad.

La cajilla de seguridad reposara en el escritorio asignado al servidor designado de la Caja
Menor para la vigencia, este escritorio debe cumplir con condiciones de seguridad.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Al finalizar la vigencia la cajilla de seguridad sera entregada por el Subdirector Administrativo
a la Subdireccion Financiera de la Caja de la Vivienda Popular para su custodiada en la caja
fuerte de la entidad mediante formato 208-GA-Ft-134 Acta de entrega cajilla de seguridad caja
menor.
Registrar en el libro de efectivo de caja | Servidor Publico | Libro auxiliar de caja
menor el valor de los fondos canjeados | Responsable (efectivo)
por el cheque designado de la
15 Caja Menor para
la vigencia,
proceso gestion
administrativa
MANEJO DE LA CAJA MENOR
Solicitar mediante memorando interno a | Subdirector(a) Memorando  designacion
cada una de las dependencias, el | Administrativo(a) |de  servidor  publico
nombre y cargo del servidor publico que autorizado para  solicitar
16 | se encuentra autorizado para la solicitud recursos de caja menor.
de recursos de caja menor durante la
vigencia.
Realizar solicitudes de recursos por | Servidores 208-SADM-ft-66
situaciones, imprevistas, urgentes, | Publicos Formato Solicitud de Caja
imprescindibles o inaplazables mediante | designados por | Menor o 208-SADM-ft-69
17 el formato de Solicitud de Caja Menor. cada
dependencia
CVP para
solicitar recursos
de caja menor.
Verificar la solicitud de recursos | Servidor Publico | 208-SADM-ft-66
identificando que correspondan a | Responsable Formato Solicitud de Caja
situaciones  imprevistas, urgentes, | designado de la | Menor.
imprescindibles o inaplazables, que | Caja Menor para
puedan ser incluidas dentro de los | la vigencia, 0
rubros presupuestales establecidos que proceso ggstlon 208-SADM-ft-69
18 esta; no se encuentr_en dentro de las | administrativa Formato Relacién Gastos
prohibiciones establecidas para el Ordenador del | ge Transporte
procedimiento. Gasto de Caja
Menor.
Es necesario verificar:
° (El  elemento solicitado se | Subdirector (a)
encuentra en almacén? Administrativo(a)
° ¢ Existe un contrato que provea el

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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NO

Actividad y Descripcién

Responsable

Registros

elemento solicitado?

° Verificar que la dependencia
solicitante haya legalizado el gasto
anterior.

Instrucciones: La verificacion se
debe realizar teniendo como referencia
la resolucién de constitucién de la caja
menor constituida para la vigencia:

° ¢ Existe disponibilidad en el rubro
que se solicita?

° ¢La solicitud corresponde a los
conceptos de gastos establecidos en la
resolucion de caja menor?

¢ Los valores solicitados se encuentran
dentro de los establecidos?

¢Lasolicitud de recursos cumple?

SI: La solicitud si cumple, firmar el
formato autorizando la entrega de los
recursos, Pasa a la actividad No.19

NO: La solicitud no cumple, devolver el
formato indicando la causa de la no
aprobacién y registrarla en
observaciones, regresar a la actividad
No. 17.

19

Entregar los recursos al solicitante
mediante la firma de recibido en el
formato.

Instrucciones:

Los recursos en efectivo se deben
entregar Unicamente al solicitante
autorizado quien es el responsable de
recibirlos y de firmar el formato de
solicitud de caja menor.

Servidor Publico
Responsable

designado de la
Caja Menor para
la vigencia,
proceso gestion
administrativa

208-SADM-ft-66

Formato Solicitud de Caja

Menor.

(0]

208-SADM-ft-69

Formato Relacion Gastos

de Transporte.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

CAJA MENOR

Codigo: 208-SADM-Pr-29

Version: 5

Vigente desde: 22/03/2022

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Efectuar la compra o pago de bienes o | Servidores .
servicios autorizados. Publicos Factura, — ftiquete 0
designados por documento equivalente.
Instrucciones: cada 208'-GA—Ft—125 documento
dependencia equwalgnte a la factura
La compra del bien o pago del servicio | cyp para caja menor
20 se deberd oficializar a mas tardar tres (3)
dias habiles después de recibidos los
recursos entregando la factura, tiquete o
documento equivalente al responsable
designado para el manejo de la caja
menor.
Entregar los recursos a los solicitantes. | Servidores 208-SADM-ft-67
PUblicos Formato Legalizacién de
designados por | c&amenor
21
cada
dependencia
CVP
Verificar la factura de la compra, tiquete | Servidor Publico | 208-SADM-ft-67
o documento equivalente entregado | Responsable Formato Legalizacion de
cumpla con los requisitos establecidos | designado de la | c@a menor factura de la
en el formato Solicitud de Caja Menor. | Caja Menor para | €0MPr& tiquete 0
la vigencia documento equivalente.
¢La factura de la compra, tiquete o
documento equivalente cumple con
los requisitos?
Sl: el documento cumple con los
requisitos, registrar la compra utilizando
22 | el formato de Legalizacion de caja

menor. Pasa a la actividad No. 23.

Instruccion:

Este formato se le asigna un numero
consecutivo, el cual es Unico para cada
vigencia.

NO: el documento no cumple con los
requisitos, subsanar la situacion
requiriendo la factura con los requisitos
exigidos, Repite la actividad No. 22

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

CAJA MENOR

Codigo: 208-SADM-Pr-29

Version: 5

Vigente desde: 22/03/2022

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Verificar el formato de comprobante de | Servidor Publico | 208-SADM-ft-67
Caja Menor cumpla con los requisitos. Responsable Formato Legalizacion de
designado de la | c&amenor
¢El formato de comprobante de Caja | Caja Menor para
Menor cumple con los requisitos? la vigencia
Sl: el comprobante de caja menor
23 cumple los requisitos, firmar el formato
de comprobante de Caja Menor, Pasa a
la actividad No. 24.
NO: el comprobante de caja menor no
cumple los requisitos, solicitar los
ajustes pertinentes, Repite la actividad
No. 23.
Registrar en el libro auxiliar de caja | Servidor Puablico | Registro el libro auxiliar de
(efectivo) el valor de la compra de | Responsable caja.
24 | acuerdo al consecutivo del formato. designado de la
Caja Menor para
la vigencia
Archivar el formato de Comprobante de | Servidor Publico | 208-SADM-ft-67
Caja Menor firmado en la carpeta | Responsable Formato Legalizacion de
25 | establecida para tal fin. designado de la | c&amenaor.
Caja Menor para
la vigencia
Registrar en el formato de relaciéon de | Servidor Publico | 208-SADM-ft-70
pagos efectuados, los comprobantes de | Responsable Formato Relacion de
26 | Caja Menor tramitados al finalizar. designado de la | Pagos Efectuados.

Cada mes o cuando el gasto de un rubro
presupuestal autorizado de la caja
alcance un 70% del total asignado.

Caja Menor para
la vigencia

SOLICITUD DE REEMBOLSO A LA SUBDIRECCION FINANCIERA

La solicitud se debe realizar en las fechas y/o dias establecidos en la circular mediante la cual
la Subdireccién Financiera emite los directrices para la radicacién de cuentas, para pagos y
reprogramacion de PAC de cada vigencia.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento

Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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HABITAT
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CAJA MENOR

Codigo: 208-SADM-Pr-29

Version: 5

Vigente desde: 22/03/2022

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Elaborar las solicitudes de certificado | Servidor Publico | Solicitud certificado
registro presupuestal del mes y radicarla | Responsable r99i$tf01 presupuestal
en la  Subdireccion  Financiera- | designado de la | C0digo: 208-SFIN-Ft-24
Presupuesto. Caja Menor para | Formato  radicacion  de

la vigencia cuentas ,sgbdlrecmon
financiera Caddigo: 208-
SFIN- Ft-51

27 208-SADM-ft-70
Formato Relacién de Pagos
Efectuados.
Comprobantes de caja
menor y sus respectivos
soportes  certificado  de
registro presupuestal
liquidacion de impuestos

Radicar la solicitud de reembolso en la | Servidor Publico | Formato radicacion de
Subdireccién Financiera Responsable cuentas subdireccion
designado de la | financiera Cédigo: 208-
Caja Menor para SFIN- Ft-51 208-SAPM-ft-
la vigencia 70 Formato Relacion de

Pagos Efectuados.

28 Solicitud certificado
registro presupuestal
c6digo:208- SFIN-Ft-24
Comprobantes de caja
menor y sus respectivos
soportes certificado de
registro presupuestal
liquidacién de impuestos

Causar en el aplicativo contable | Subdireccion Registro de causacion en el

29 dispuesto por la entidad contable los | Financiera- sistema dispuesto por la
gastos efectuados con recursos de caja | Contabilidad Entidad.
menor.

Realizar la trasferenciaelectrénica por el | Subdireccion

30 | total del reembolso solicitado (el total | Financiera- Copia de la transferencia
soportado en el Formato Relacién de | Contabilidad electronica realizada
Pagos Efectuados)

Recibir Copia de la transferencia | Servidor Publico
electronica realizada de los recursos | Responsable Copia de la transferencia

31 | reembolsados y registrar en el libro | designado de electronica realizada

auxiliar de bancos el valor reembolsado. | la Caja . . .
Menor para Registro en libro auxiliar de
la vigencia bancos

CIERRE DE LA CAJA MENOR

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento

Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT

Caija de la Vivienda Popular

CAJA MENOR

Codigo: 208-SADM-Pr-29

Version: 5

Vigente desde: 22/03/2022

NO

Actividad y Descripcién

Responsable

Registros

Cierre de la caja menor dentro de las fechas establecidas en la circular mediante la cual la
Subdireccién Financiera emite los directrices para la radicacion de cuentas, para pagos y
reprogramacion de PAC de cada vigencia.

Realizar arqueo de la caja menor

Instrucciones:

Subdirector(a)
administrativo(a)
Servidor Publico
Responsable

Arqueo caja menor Codigo
208-CI-FT10

32 | La sumatoria de la relacion de los valores | designado de la
del arqueo, debe ser igual al valor de | Caja Menor para
constitucion de la caja. la vigencia,
proceso gestion
administrativa.
Elaborar y radicar en la entidad | Servidor Publico | Oficio 208-SADM-ft-59 de
financiera el oficio para solicitar el | Responsable solicitud de traslado de
traslado del saldo de la cuenta de | designado de la |Saldo de cuenta de Caja
ahorros de la caja menor a la cuenta | Caja Menor para | Menor.
corriente de la Entidad. la vigencia,
proceso gestion
Instrucciones: administrativa.
33 . .
e Si existe saldo en efectivo. estos se
deben consignarse a la cuenta
corriente previamente a la radicacion
de la solicitud.
La carta debe ir dirigida al Gerente de la
Sucursal Bancaria a la cual pertenece la
cuenta corriente.
Elaborar el acta de legalizacion de la | Servidor Publico | 208-GA-Ft-133 Acta de
caja menor. Responsable legalizacion caja menor.
designado de la
Instruccion: Caja Menor para
e El acta debe enunciar valor del Saldo | la vigencia,
en bancos trasferido a la cuenta | proceso gestion
34 corriente de la entidad. administrativa

e Valor de la consignacion de los
recursos en efectivo de la existentes
en la Caja menor a la cuenta
corriente de la entidad.

e En los casos en los que no se hayan
reembolsado los recursos

Ordenador del

Gasto.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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HABITAT
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Version: 5

Vigente desde: 22/03/2022

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros

correspondientes a meses anteriores
se deben relacionar.
e Finalmente se totaliza el valor de la

legalizacion.
Elaborar el memorando para la entrega | Servidor Publico | Memorando 208 SADM-Ft-
de la caja menor a la Subdireccion | Responsable 57
Financiera. designado de la
Caja Menor para
35 Instruccioén: la vigencia,

El asunto del memorando con debe ser: | proceso gestién
Legalizacion caja menor Subdireccion | administrativa
Administrativa de la vigencia que

corresponda.
Radicar la legalizacion de la caja menor | Servidor Pablico | Memorando 208 SADM-ft-
en la Subdireccion Financiera. Responsable 57/208-GA-Ft-133 Acta de
designado de la | 'egalizacion caja menor,
Caja Menor para Copla Oflqlo raqllcado enla
la vigencia entidad fm_a_nmera en la
o, cual se solicita el traslado
proceso g_eonn del saldo de la cuenta de
administrativa caja menor a la cuenta
36 corriente de la entidad.
Copia de consignacion de
los recursos en efectivo de
la caja menor, a la cuenta
corriente de la entidad.
Relacién de pagos
efectuados en el mes de
diciembre.
El o los certificados de los
registros presupuestales.
Registrar el cierre de la Caja Menor en | Responsable Libro Auxiliar de bancos
los libros auxiliares de bancos y Caja | designado de la | Libro auxiliar de Caja
37 | Menor (efectivo) Caja Menor (Efectivo)
Menor para la
vigencia.

Actividades relacionadas con el cierre de la caja menor desarrolladas por la
SubdireccidonFinanciera de la Caja de la Vivienda Popular.

Causar los gastos reportados en el Acta | Subdireccion Registro de causacion en

38 de legalizacion total de la Caja Menor en | Financiera el sistema  contable
el aplicativo contable dispuesto por la | Contabilidad dispuesto por la Entidad.
Entidad.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Version: 5
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N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Registrar en el aplicativo contable | Subdireccién Registro en el aplicativo
39 | dispuesto por la Entidad, los recursos | Financiera — | contable dispuesto por la
gue quedaron en la cuenta corriente de | Tesoreria Entidad.
la Caja Menor.
Elaborar acta de giro para reintegrar los | Subdireccion Acta de Giro.

recursos a la Secretaria Distrital de | Financiera -
Hacienda descontado los impuestos | Tesoreria
pertinentes.

SEl Acta de Giro cumple con los

reguisitos?
40

Sl el acta de giro si cumple con los

requisitos, aprobar mediante firma el

acta de giro. Pasar ala actividad No. 41

NO: el acta no cumple con los

requisitos, solicitar ajustes al acta de

giro, Repetir la actividad No. 40

Generar un cheque girado a favor de la | Subdireccion Cheque
41 | Tesoreria Distrital de la Secretaria de | Financiera -

Hacienda Distrital. Tesoreria

Elaborar la consignacion de los recursos | Subdireccién Consignaciones en
42 |en los formatos establecidos por la | Financiera- formatos establecidos por

Secretaria de Hacienda Distrital. Tesoreria :; ;ﬁf;ﬁtaf'a de Hacienda

Radicar el cheque de giro en la Tesoreria | Subdireccién Registro de radicacion de
43 | Distrital de la Secretaria de Hacienda | Financiera cheque.

Distrital.

Verificar la copia de la consignacion de | Subdireccion Consignacion
44 recibido y archivar. Financiera-

Tesoreria
Al recibir y entregar la caja menor, se | Subdirector(a) Arqueo caja menor Cadigo

debe realizar arqueo y la entrega | Administrativo(a) | 208-Cl-Ft-10
mediante acta de reunién de los fondos y
45 | documentos, lo que debera constatar en
el libro respectivo.

Libro Auxiliar
Acta de reunion Cadigo

208-SADM-Ft-06 con
asunto entrega fisica de la
Caja menor.

Fin del Procedimiento

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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CAJA MENOR

Version:
ALCALDIA MAYOR ersion: 5
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

Vigente desde: 22/03/2022

7. DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
ARA

'SUBDIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

deresol + " opolicivo enla matrizde
e o )
16. Solicitar mediante 18 b

equivalente entregado cumpla
con los requisitos establecidos.

21 Entregarlos recursos a los.
Solicitantes.

i ntidad con
26. Registrar enel formato de 2ja menor.
relacion de pagos efectuados 7

27, Elaborar as solicitudes de.
certificado registropresupuestal
delmesy radicarlaenla
Subdireccion Financiera -
Presupuesto.

Relacion de Pagos Efectuados).

39, Registraren el aplicativo
contable dispuesto porla
Entidad, los recursos que

quedaron enla cuenta corriente

dela Caja Menor.

32.Realizar arqueo de lacaja T
40, Elaborar acta de gira para
Secrt

3. Elaborary radicar en la 35, Causar los gastos reportados. ! sosala

entidad financierael oficiopara enel Acta de legalizacién total
Solicitareltraslado del saldo de dela Caja Menoren el aplicativo)

a cuentade ahorros dela caja

menorala cuentacorriente de Entidag.

34. Elaborarel acta de
legalizacion de lacaja menor.

41.Generarun cheque giradoa
35. Elaborarel memorandopara favorde la i
Ia entregade acajamenora la 43, Radicar
I

Subdirecaion Financiera
1

Secretariade

2. Elaborar la consignacion de
los recursos enlos formatos
establecidos porlaSecretaria de
Hacienda Distrital.

36 Radicar la egalizacion de la
caja menorena subdireccion
Financiera.

37

4a.Verificarlacopiadela
bancos y Caja Menor (efectivo). cor o

v

as,
menor, se debe realizar arqueoy
Ia entrega mediante acta e
reuniénde losfondosy

documentos, o que deberd
constatar enellibrorespectivo,

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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8. PUNTOS DE CONTROL

N° - ;Qué y como se | ¢Con ué | ¢Quién lo
Actividad | Actividad f:’(?ntrol);? 1flrecuencia’?q gr?ntrola?
Elaborar  proyeccion Los tipos de Cada vez que se | Ordenador del
presupuestal para la rubros inicie la vigencia | Gasto de Caja
giguiente vigencia proyectados y su fiscal. Menor.
1 flsca_l, por cada rubro e correspondencia
incluir en el
con la
anteproyecto de Normatividad.
presupuesto.
Verificar Ia.l SOI'(.:'.tUd de Que las Cada vez que | Ordenador del
recursos identificando solicitudes de se soliciten | Gasto de Caja
que porrespondan a | recursos no recursos de | Menor.
situaciones correspondan  a | caja menor por
Imprevistas, urgentes, alguna de las parte los
!mprescmdlbles 0 prohibiciones servidores
maplazables,_ que€ | establecidas para | publicos
18 puedan ser incluidas el procedimiento. delegados por
dentro de los rubros la
presupu_estales Que la | dependencias.
establecidos que estas dependencia
30 se encuentren | o icitante haya
entro de las legalizado el gasto
prohibiciones anterior
establecidas para el '
procedimiento
Entregar los recursos al | Que se entregue el Cada vez que Servidor
solicitante mediante la | dinero exacto de se soliciten Publico
firma de recibido en el | los recursos | .irsos Responsable
formato. solicitados. ' designado de
Que I_os recursos en la Caja Menor
efectivo se para la
19 (::‘nf[reguen | vigencia,
unlc%mente ’bl'a proceso
servidor publico gestion
sollc_:ltante administrativa.
designado por cada
dependencia para
realizar solicitudes
de caja menor.
Verificar la factura de la | Que las facturas, | Cada vez que | Servidor
22 compra, tiqguete o | tiquetes y | se entregue una | Publico
documento equivalente | documentos factura, tiquete | Responsable

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
19 de 23

208-PLA-Ft-65 — Version 04 - 02/08/2021



Codigo: 208-SADM-Pr-29

CAJA MENOR Version: 5
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Vigente desde: 22/03/2022

entregado cumpla con | equivalentes documento | designado de

los requisitos | cumplan con los | equivalente. la Caja Menor

establecidos en el | requisitos para la
formato Solicitud de | establecidos. vigencia,

Caja Menor. proceso
gestion
administrativa.

Registrar en el formato | EI control de los | Periodicamente | Servidor

relacion de  pagos recursos de la caja minimo | Pudblico

efectuados 208-SADM-
ft-70 los comprobantes
de Caja Menor

menor.

una vez al mes

realizar arqueo.

Responsable
designado de
la Caja Menor

deben

26 tramitados al finalizar para la
cada mes o cuando el vigencia,
gasto de un rubro proceso
presupuestal autorizado gestion

de la caja alcance un

administrativa

70% del total asignado.

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9.1 Normograma
o Ver Normograma
9.2 Documentos Internos

o Ver Listado Maestro de Informacion Documentada o Listado Maestro de
Documentos

9.3 Formatos Asociados
e 208-SFIN-ft-24 Solicitud de Certificado de Registro presupuestal
e 208-SFIN-ft-51 Formato radicacion de cuentas Subdireccion Financiera
e 208-SADM-ft-66 Formato Solicitud de Caja Menor.
e 208-SADM-ft-67 Formato Legalizacion de Caja Menor.
e 208-SADM-ft-70 Formato Relacion de pagos efectuados.
e 208-SADM-t-69 Formato Relacion Gastos de Transporte.
e 208 SADM-ft-57 Memorando
e 208-CI-FT-10 Arquero de Caja Menor 208-SADM-ft-59 Oficio

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

Vigente desde: 22/03/2022

e 208-GA-Ft-133 Acta de legalizacion caja menor v1
e 208-GA-Ft-134 Acta de entrega cajilla de seguridad caja menor

94 Documentos Externos

Fecha de
Nombre del publicacion o | Entidad que lo .,
. . Ubicaciodn
Documento version del emite
documento
N/A N/A N/A N/A
10. ANEXOS
N/A
11. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Revisé
Version|Aprobacion |Cambios Nombre y Cargo
(dd-mm-aaaa) Lider del Proceso

Ofir Mercedes
24-10-2014 | Se emite el nuevo procedimiento. Duque

1 Subdirector
Administrativo
1. Se adicionan las definiciones que tienen que
ver con el procedimiento. Adriana Forero
29-08-2017 | 2. Se sintetizan las actividades del Montoya,

2 procedimiento y se actualizan. Subdirectora
Se hacen mas rigurosos los puntos de controldel  Administrativa.
procedimiento.

23-10-2019 | Se elimina la Resolucion 226 de 2014 la cual se | Javier Hernando
encuentra derogada. Salinas Vargas
Se incluye las Resoluciones 191 de 2017, Subdirector
3 SDHO037de 2019 y 4400 de 2016. Administrativo

Se incluye cddigo de integridad y Manual para el
manejo y control de las cajas menores
(SECRETARIA DE HACIENDA).

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Fecha Reviso
Version|Aprobacion  |Cambios Nombre y Cargo
(dd-mm-aaaa) Lider del Proceso

Se incluye la actividad 21 y 48 al procedimiento.

Se modifica numeral de las actividades
(21,22,23,24,25,26,27,28,29,30,31,32,33,34,35,3
6,37,38,39,40,41,42,43,44,45,46).

3. Se modifica las actividades
(20,23,28,35,37,47).

Se ajusta redaccion en la descripcion de las

actividades

Se ajusta en su totalidad la redaccion de la

descripcion de las actividades.

Se incluyen las fases del procedimiento

Se definen conceptos cuantia, finalidad, unidad

ejecutora. Maria Carolina

Quintero Torres

16-03-2021 |Se establecen las actividades desarrolladas por la Subdirectora

Subdireccion Financiera de la Caja de Vivienda| Administrativa

Popular para el cierre de la caja menor (45 a la 52)

Se establecen punto de control para las
actividades No 1, 22, 24, 27, 33.

Incluye puntos de control

Se generan dos instrucciones al final del
procedimiento.

Se actualiza formato y de acuerdo a los
lineamientos se ajustan actividades cambiando la Marcela Rocio
numeracion de las mismas. Méarquez Arenas
22-03-2022 | En el numeral 3. Responsables se modifica el Subdirectora
delegado para el manejo de la caja menor al Administrativa
5 Servidor Publico, Se elimina el Decreto 061 de
2007 la cual se encuentra derogada.

Se incluye el Decreto 192 de 2021.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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Codigo: 208-SADM-Pr-29

CAJA MENOR .
ALCALDIA MAYOR Version: 5
DE BOGOTAD.C.
e ——— Vigente desde: 22/03/2022
12. APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Claudia Franco Diaz Nombre: Julie Pauline Casallas Nombre: Marcela Rocio
Pinzén Marquez Arenas
Cargo: Contratista Subdireccion
Administrativa Cargo: Contratista Subdireccion | Cargo: Subdirectora Administrativa
Administrativa
Nombre: Diego Fernando Diaz Fecha: 22/03/2022
Barrero Fecha: 18/03/2022
Cargo: Auxiliar Administrativo
Fecha: 08/03/2022
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