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1. OBJETO 

	Atender en forma ágil y funcional los gastos de operaciones de menor cuantía que demande la entidad, y la compra al contado de los elementos necesarios para el funcionamiento normal de la Contraloría Municipal de Neiva y que en el momento de la adquisición no se encuentren disponibles en el almacén de la misma.


2. ALCANCE 

	Actividad de inicio: Elaboración acto administrativo con el cual se reabre el fondo de caja menor 
Actividad de finalización: Cierre y legalización de la caja menor


3. RESPONSABLE (S)

	Secretaria Despacho Contralor(a)


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	GR-F-30 Hoja de control de caja menor
GR-F-31 Solicitud gastos caja menor
GR-F-32 Recibo oficial de caja menor

GR-F-33 Libro caja menor 

GR-F-34 Relación caja menor
GR-F-03 Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

GD-F-04 Resoluciones

Orden de pago

Comprobante de egreso 


5. DEFINICIONES 
	· CAJA MENOR: es un soporte de los gastos pagados en efectivo, por cuantías mínimas que no requieren el giro de un cheque, para ello se establece un fondo denominado caja menor.
· REEMBOLSO: es la operación por medio de la cual se recuperan las aportaciones económicas del patrimonio del fondo. O sea, el reembolso es la cancelación de una deuda devolviendo la suma principal y los intereses pactados de antemano.
· CHEQUE:  es un documento bancario en el que la persona que es autorizada para extraer dinero de una cuenta (por ejemplo, el titular), extiende a otra persona una autorización para retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta, prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
1. APERTURA DE CAJA MENOR
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1.   Solicitar CDP para gastos de caja menor 
	Contralor Municipal y Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-03 Solicitud certificado

de disponibilidad

presupuestal
	

	2.   Recepcionar el CDP
	Secretaria del Despacho Contralor
	
	

	3.   Elaborar la resolución de apertura de caja menor
	Secretaria del Despacho Contralor
	GD-F-04 Resoluciones
	

	4. Revisar la resolución de apertura de caja menor 
	Secretaria General 
	GD-F-04 Resoluciones
	

	5.   Firmar la resolución de apertura de caja menor
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto
	GD-F-04 Resoluciones
	Debe estar debidamente firmado

	6.   Enumerar y fechar la resolución
	Profesional Especializado II de la Secretaría General 
	GD-F-04 Resoluciones
	Debe estar debidamente firmado

	7.   Expedir el registro presupuestal
	Profesional Especializado II de la Secretaría General
	Registro Presupuestal (Software)
	

	8.   Recepcionar el registro presupuestal
	Secretaria del Despacho Contralor
	Registro Presupuestal (Software)
	

	9.   Contabilizar el valor a girar para la caja menor
	Secretaria del Despacho Contralor
	Orden de pago
	

	10. Girar cheque de caja menor 
	Profesional Universitaria (tesorería)
	Comprobante de egreso
	

	11. Entregar cheque a la responsable del manejo de la caja menor
	 Profesional Universitaria (tesorería)
	
	


2. CONSUMO DE CAJA MENOR
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Realizar la solicitud gastos caja menor
	Servidor Publico
	GR-F-31 Solicitud gastos 

caja menor
	

	2. Recepcionar la solicitud de caja menor 
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-31 Solicitud gastos 

caja menor
	

	3. Autorizar la solicitud 
	Contralor Municipal o la Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto
	GR-F-31 Solicitud gastos caja menor 
	Debe estar debidamente firmado  

	4. Diligenciar la hoja de control de caja menor y se hace firmar por la persona que va realizar la compra
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-30 Hoja de control de caja menor


	

	5. Entregar recibo oficial de caja menor a la persona que va a realizar la compra 
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-32 Recibo oficial de caja menor
	

	6. Realizar  la compra 
	Persona designada
	
	

	7. Diligenciar el recibo oficial de caja menor y hacerlo firmar por el proveedor en el momento de la compra
	Persona designada
	GR-F-32 Recibo oficial de 

caja menor.
	

	8. Entregar el recibo oficial de caja menor, la factura de compra, el Rut del provedor  y  el artículo adquirido a la Auxiliar Administrativa del despacho.
	Persona designada
	GR-F-32 Recibo oficial de 

caja menor.
	Firma del proveedor 

	9. Codificar presupuestalmente el gasto realizado 
	Secretaria del Despacho Contralor
	
	

	10. Entregar el articulo al servidor publico que realizó la solicitud
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-30 Hoja de control de caja menor
	firma del  servidor publico

	11. Registrar en el libro de caja menor cada compra realizada, con los siguientes datos:

· Fecha

· Proveedor

· Articulo presupuestal

· Numero del recibo

· Valor 
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-33 Libro caja menor
	


3. REEMBOLSOS DE CAJA MENOR
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Clasificar los consumos de la caja menor, de acuerdo a lo señalado en la Resolución de reglamentación de  caja menor     
	Secretaria del Despacho Contralor
	GD-F-04 Resoluciones
	

	2. Determinar la necesidad de solicitar el reembolso de 

Caja menor
	Secretaria del Despacho Contralor
	
	

	3. Totalizar en el libro de caja menor , para determinar el saldo de efectivo 
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-33 Libro caja menor
	

	4. Organizar los recibos oficiales de caja menor por articulo presupuestal y por consecutivos
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-32 Recibo oficial de 

caja menor 
	

	5. Registrar las cuentas para reembolso de la caja menor clasificadas por articulo presupuestal 
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-34 Relación caja 

Menor
	

	6. Elaborar la resolución de reembolso 
	Secretaria del Despacho Contralor
	GD-F-04 Resoluciones 
	

	7. Revisar los soportes del reembolso y devolver a la Secretaria de Despacho.
	Profesional Especializada de la Secretaría General
	
	

	8. Solicitar certificado de Disponibilidad presupuestal
	Contralor Municipal o la Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-03 Solicitud certificado 

de disponibilidad 

presupuestal
	

	9. Revisar la resolución por medio de la cual se solicita el reembolso de caja menor y devolver a la Auxiliar Administrativa Despacho
	Secretaria General
	GD-F-04 Resoluciones
	

	10. Entregar relación de caja menor con sus respectivos soportes, resolución y la solicitud certificado de disponibilidad presupuestal al Contralor Municipal para su aprobación.
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-34 Relación caja 

Menor 

GD-F-04 Resoluciones

GR-F-03 Solicitud certificado 

de disponibilidad 

presupuestal 
	

	11. Revisar y firmar la resolución y  los soportes de la legalización.
	Contralor Municipal o la Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto
	GD-F-04 Resoluciones
	Todos los soportes deben ir firmados por el Contralor Municipal o Secretaria General

	12. Entregar relación de caja menor con sus respectivos soportes, resolución y la solicitud certificado de disponibilidad presupuestal a contabilidad 
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-34 Relación caja 

Menor 

GD-F-04 Resoluciones

GR-F-03 Solicitud certificado 

de disponibilidad 

presupuestal
	

	13. Expedir CDP y el registro presupuestal por el valor solicitado del reembolso 
	Profesional Especializada de la Secretaría General
	 CDP y Registro presupuestal (Software)
	

	14. Recepcionar el CDP y Registro Presupuestal
	Secretaria del Despacho Contralor
	CDP y Registro presupuestal (Software)
	

	15. Contabilizar  el valor a reembolsar
	Profesional Especializada de la Secretaría General
	Orden de pago
	

	16. Girar el valor a reembolsar 
	Profesional Universitaria (tesorera)
	Comprobante de egreso
	

	17. Entregar cheque a la responsable del manejo de la caja menor
	Profesional Universitaria (tesorería)
	
	


4. LEGALIZACION DE CAJA MENOR
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Totalizar el libro de gastos de caja menor
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-33 Libro caja menor
	A mas tardar el 27 de diciembre de cada año

	2. Organizar los recibos
	Secretaria del Despacho Contralor
	
	

	3. Elaborar la relación de caja menor
	Secretaria del Despacho Contralor
	GR-F-34 Relación caja 

Menor
	

	4. Consignar el efectivo correspondiente a la caja menor 
	Secretaria del Despacho Contralor
	
	Antes del 28 de diciembre de cada año

	5. Elaborar la resolución por medio de la cual se legaliza la caja menor
	Secretaria del Despacho Contralor
	GD-F-04 Resoluciones
	

	6. Revisar la resolución por medio de la cual se solicita la legalización de la caja menor y devolver a la responsable del manejo de caja menor 
	Secretaria General 
	GD-F-04 Resoluciones
	

	7. Revisar y firmar la resolución y  los soportes de la legalización  
	Contralor Municipal o la Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto
	GD-F-04 Resoluciones
	Todos los soportes deben ir firmados por el Contralor Municipal o la Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto

	8. Entregar resolución en original, copia de consignación, relación y recibos originales a contabilidad.
	Secretaria del Despacho Contralor
	GD-F-04 Resoluciones

GR-F-34 Relación caja 

Menor
	

	9. Contabilizar el cierre y legalización de la caja menor.
	Profesional Especializada de la Secretaría General
	Generados por software HASSQL
	


2. POLITICAS 

	· Los reembolsos se harán en la cuantía de los gasto realizados, sin exceder el monto mensual o cuando se haya consumido mas de un 70 %, lo que ocurra primero de alguno o todos los valores de los rubros presupuestales afectados. 


3. OBSERVACIONES 
	


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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