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1. OBJETIVO.

Establecer el proceso para la constitucion, provisidn, manejo reembolso legalizacion y control de los recursos
de la caja menor de FONDECUN.

2. ALCANCE.

Constitucion de la caja menor, con la cual se utilizan recursos urgentes e imprescindibles de menor cuantia,
para el normal funcionamiento de la Entidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

La persona encargada del manejo de la caja menor es el profesional universitario asignado por la
Subgerencia Administrativa y Financiera.

Todo recibo de caja menor debe estar autorizado exclusivamente por el Subgerente Administrativo y
Financiero y/o Gerente General.

Todo recibo de caja menor debe estar numerado.
Todo recibo de caja menor debe tener un soporte en original que indique la transaccion realizada.

Todo soporte debe contemplar las disposiciones legales sobre facturacion, es decir que la factura o
documento equivalente contenga el nombre y niumero de NIT de la empresa que vende o presta el servicio.

Los recibos que soportan el reembolso de caja menor no podran tener fechas anteriores al rango de fecha

que indica el reembolso.

4, RESPOINSABLE

Subgerente Administrativo y Financiero — Financiera

5. SOPORTE LEGAL:

Resolucién de liquidacion del Presupuesto General del Departamento de la vigencia fiscal respectiva;
Resoluciéon de Constitucién y funcionamiento de la Caja Menor y la utilizacién de avances para gastos

prioritarios, emitido por la Secretaria de Hacienda Departamental. Resolucién expedida por el ordenador del
gasto de FONDECUN constituyendo la caja menor de la vigencia respectiva.

6. PROCEDIMIENTO
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No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONSTITUCION DE CAJA MENOR

1 | Basados en la Resolucion expedida por la
Secretaria de Hacienda la cual regula la Profesional Universitario
constitucién y funcionamiento de las Cajas asignado Resolucion
Menores. se establece la cuantia de la caja
menor de la entidad, segun su clasificacién

2 | Solicitud del CDP para constituir la caja menor | Profesional Universitario Solicitud CDP
de FONDECUN - por la cuantia establecida. asignado

3| Expedir cOP Pr°fe(s'F',$2:LgSéVS?g§"ta”° CoP

4 | Proyectar y elaborar acto administrativo por el
cual se constituye y reglamenta el Resolucion
funcionamiento de caja menor de FONDECUN: Profesional Universitario Acto Administrativo
Se elabora la resolucién para constituir la caja asignado de Constitucion de
menor de bienes y servicios de FONDECUN, en Caja Menor
la cual se especifica la cuantia para la vigencia
actual y el monto limite de para cada rubro.

5 | Revision y aprobacion y firma de la resolucién Subgerente
por el cual se constituye, reglamenta el Administrativo y
funcionamiento de caja menor de FONDECUN. Financiero Resolucion revisada

y firmada
Gerente General

6 | Proyectar y elaborar Acto Administrativo
mediante el cual se designa funcionario para el Acto administrativo
manejo de la Caja Menor de la FONDECUN para Profesional Universitario designacion de
la vigencia, de Talento Humano funcionario para el
Nota: Este acto Administrativo debe ser revisado manejo de caja
y con el VoBo. del Subgerente Administrativo y menor
el jefe de la Oficina asesora Juridica.

7 | Firmar el acto administrativo de designacién de Acto administrativo
funcionario para el manejo de caja menor de firmado por la
FONDECUN. Gerencia General,

Gerencia General coSn 1o, e
ubgerente
Administrativo y
Financiero y Jefe de
la Oficina asesora
Juridica

8 | Verificar la constitucion y existencia de la péliza | Subgerente administrativo Poliza
de manejo de la caja menor validando la y financiero
inclusién de la cuantia y vigencia
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PROVISION RECURSOS EN CAJA MENOR

9 | Abrir cuenta Ahorros (Entidad Bancaria) a Carpeta de Caja
nombre de la Entidad, anexando Resolucion de | Subgerente administrativo Menor con todos los
apertura de caja menor, pdliza de manejo, y y financiero / documentos exigidos
copia del documento de identidad del Responsable de caja debidamente
responsable del manejo de la caja menor quien menor asignado organizada
maneja la cuenta.

10 | Elaborar y firmar la orden de desembolso donde
;)rdepa 6l primer giro para el funcionamisnto de Subgerente administrativo | orden de desembolso
a caja menor. i

y financiero

M Real'zar frasferencia respeciiva a la cuenta Profesional Especializado | Trasferencia bancaria

bancaria
(Tesorero)

12 | Realizar retiro, para provision de efectivo en el Responsable de caja Efectivo caja menor

manejo de caja menor menor asignado
MANEJO DE LA CAJA MENOR

13 | Recibe solicitud de efectivo de caja menor de las
diferentes dependencias para los gastos
au'torlzados segun resolucién de apertura de Responsable de caja Solicitud del Gasto
caja menor, con el Vo. Bo. del Subgerente .

Administrativo y Financiero en caso de msiglgsighado
y vy

gasolina (solo conductor) anexando los

respectivos soportes.

14 | El responsable del manejo de la caja menor
recibira la solicitud para la cual se tendra en
cuenta:

En Caso de requerir recibo provisional el

solicitante debera diligenciar el formato GF-FR-

01 con el Vo. Bo. del jefe inmediato y del Recibo Provisional o
Subgerente Administrativo y Financiero. (debe | Subgerente administrativo Recibo de Caia
ser legalizado dentro de los cinco dias siguientes y financiero menor debi damtje nte
a la entrega dinero) Responsable de caja diligenciado, firmado
Para reintegro de gastos de comunicaciones y menor asignado e aliéa do
transporte el solicitante deberad diligenciar el yieg

formato GF-FR-02, con el Vo.Bo de jefe

inmediato y del Subgerente Administrativo y

Financiero.

En caso de que el solicitante requiera reintegro

de gastos ya realizados debera entregar al

responsable de caja menor la factura y
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diligenciar y firmar el recibo definitivo de caja
menor. (debe ser legalizado dentro de los cinco
dias siguientes a la realizacion del gasto).
El recibo de caja menor definitivo debera estar
soportado con la correspondiente factura, con la
frma y autorizacion del  Subgerencia
Administrativo y Financiero.
15 | Registrar en libros de Caja y Bancos la relacion | Subgerente administrativo iy .
) ) . , . Operacién registrada
de recibos legalizados de caja menor donde se y financiero. .
o o ; en libros
lleva el control indicando la operacién, o el Responsable de caja
reintegro segun los documentos soporte. menor asignado
REEMBOLSO DE CAJA MENOR
Relacionar y revisar los gastos, para la
elaboracion de la orden de desembolso a caja
menor, teniendo en cuenta los parametros r o A
. L, W Subgerente administrativo .
estipulados en la resolucion de constitucion y , . Documento relacion
. . . y financiero.
16 | funcionamiento de la caja menor. , de gastos reembolso.
. Responsable de caja
De forma mensual se procede a realizar el )
. menor asignado
reembolso de la caja menor presentando los
soportes.
17 | Elaborar orden de pago de reembolso: Profesional Universitario
Presupuesto procede a expedir el CDP y RP
- o " Presupuesto
para el tramite de causacion contabilidad. . A Orden de pago
o . Profesional especializado
Contabilidad una vez causada la envia a "
. . contabilidad
tesoreria para realizar el pago.
18 | Pago de reembolso:
Tesoreria recibe la orden de pago y procede a Profesional Tesoreria Egreso
realizar el egreso y TRANFERENCIA en el trasferencia bancaria
banco.
LEGALIZACION DE LA CAJA MENOR
19 Subgerente administrativo
Revisar la relacion de gastos, llevando los y financiero Relacién de
registros de cada reintegro. Responsable de caja gastos
menor asignado
20 Recibo de
Reintegrar dineros a las cuentas de Fondecun, Responsable de caja consignacién de la
en caso de saldo sobrante de efectivo menor Entidad bancaria
21 | Proyectar acto administrativo de cierre definitivo | Subgerente administrativo | Acto administrativo de
respectivo para legalizacién definitiva de manejo y financiero. cierre definitivo con
de caja menor. Responsable de caja Vo. Bo. del
menor asignado. Subgerente
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Administrativo,
director de
contabilidad y
presupuesto y Jefe
oficina Juridica

22

Firmar Resolucion cierre definitivo de manejo de
caja menor

Gerente general Resolucién de cierre

definitivo firmada

Control de cambios

Version

Fecha

Identificacion de los cambios

Responsable

01

19/10/2022

Construccidn del procedimiento

Subgerencia Administrativa y Financiera




