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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE CAJA MENOR DE LA
ESE HOSPITAL MATERNO INFANTIL CIUDADELA METROPOLITANA DE

SOLEDAD
INTRODUCCION

Con el objeto que la gestidon de la ESE Hospital Materno Infantil Ciudadela Metropolitana
de Soledad se ajuste a los principios de eficiencia, economia y eficacia, consagrados en la
Constitucion y la Ley, es necesario actualizar el manual de procedimiento para el manejo
de la caja menor, con el fin de que la asignacién y uso de los recursos originados en ella
sean los mas apropiados para maximizar razonablemente sus beneficios, logrando
resultados oportunos de acuerdo con sus metas y objetivos.

En el ejercicio de las funciones publicas se presentan necesidades urgentes, imprevistas,
inaplazables e imprescindibles, que por su urgencia y cuantia no pueden ser atendidas por
los canales normales de contratacion, por lo que es preciso disponer de mecanismos
agiles y oportunos que respondan a esas necesidades concretas y prioritarias, tales como
el uso de recursos a través de cajas menores.

Para este efecto, la creacién y el adecuado uso de las cajas menores apunta al
cumplimiento de esa meta con miras a no paralizar las operaciones ordinarias de la ESE.

El presente documento define el manejo, tratamiento y procedimientos generales para la
creacién, operacion, control y cancelacién de una caja menor

La elaboracién del presente documento, se enmarca dentro de la normatividad vigente
sobre la materia, en especial la contenida en las Resoluciones No. 354 de 2007, expedidas
por la Contaduria General de la Nacién “Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad
Publica, se establece su conformacion y se define el ambito de aplicacion”; y 355 de 2007,
“Por la cual se adopta el Plan General de Contabilidad Publica”, como herramienta
indispensable para la uniformidad de los registros contables, de tal forma, que toda
institucion que maneje fondos publicos debe establecer sus propios sistemas contables de
acuerdo con las directrices trazadas en las resoluciones antes mencionadas.
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I.OBJETIVOS

1. GENERAL.
Dotar a los funcionarios responsables del manejo de la caja menor de una herramienta
adecuada para el ejercicio de sus funciones, que les permita conocer y aplicar los
procedimientos relacionados con el manejo de estos fondos, asi como sus
responsabilidades en el desarrollo de su labor, los que podran ser complementados y
ajustados a las necesidades especificas de la ESE.

2. ESPECIFICOS.
2.1. Reglamentar en forma clara y precisa los métodos y procedimientos para el manejo
de la caja menor de la ESE Hospital Materno Infantil Ciudadela Metropolitana de Soledad
de acuerdo a las normas vigentes-

2.2. Unificar criterios basicos en torno al manejo de la caja menor, de forma que los
funcionarios encargados apliquen los procedimientos establecidos obteniendo una mayor
eficiencia en su labor.

I1. DESCRIPCION GENERAL DEL PREDIMIENTO

1 DEFINICION
Las cajas menores son fondos renovables que se proveen con recursos del presupuesto de
gastos de los entes publicos, y su finalidad es atender erogaciones de menor cuantia que
tengan el caracter de situaciones imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables
necesarios para la buena marcha de la Administracién.

2 CAMPO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en el presente manual son aplicables a los rubros que
conforman el Presupuesto Anual de la ESE HOSPITAL MATERNO INFANTIL CIUDADELA
METROPOLITANA DE SOLEDAD.

3. CONSTITUCION
3.1. FORMALIDADES
Las cajas menores se constituyen Unicamente para cada vigencia fiscal, mediante
Resolucién suscrita por el Representante Legal de la entidad, en la cual se indicaran
claramente los siguientes aspectos:
a- Cuantia
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b- Unidad ejecutora

d- Objeto o finalidad de los fondos destinados a la caja menor

e- Discriminacién 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 y nombre del funcionario asignado como responsable de su manejo

En el evento en que una caja menor quede inoperante no se podrd constituir otra o
remplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.

El monto y nimero de cajas menores seran determinados por el representante legal.

Si se requiere un numero mayor de CAJAS MENORES, el Gerente o Representante legal,
mediante acto administrativo podrd ordenar la creacidn de nuevas cajas menores,
siempre y cuando se ajuste a las disposiciones vigentes en la materia.

Para autorizar un numero mayor de CAJAS MENORES el Gerente o Representante legal,
tendrda en cuenta el presupuesto asignado a la Entidad, sus necesidades, la localizacién
geografica de las diferentes dependencias que la forman, modalidades de comercio, etc.

3.2. CUANTIAS AUTORIZADAS

El Gerente, adoptara mediante acto administrativo las cuantias mdaximas mensuales
autorizadas de la caja menor para cada vigencia fiscal.

Para efectos de establecer las cuantias mensuales, se tiene en cuenta los rubros del
presupuesto aprobado para cada vigencia fiscal.

3.3. REQUISITOS PARA EL PRIMER GIRO DE LA CAJA MENOR
El primer giro constituye el inicio operativo de la caja menor, para el cual se requiere:

a) Que se haya expedido el certificado de disponibilidad presupuestal previo, el cual debe
expedirse por el monto correspondiente a la suma del valor de la apertura.

b) Que exista acto administrativo de constitucidon de las cajas menores, expedido por el
Representante Legal.

c¢) Que se haya producido el acto administrativo mediante el cual se nombre al
responsable del manejo y administracion de la caja menor. Este requisito puede ser
incluido en el mismo acto administrativo de constitucién.
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d) Que el responsable de su manejo y administracidon tenga podliza de manejo vigente,
aprobada con anterioridad al primer giro, amparando el monto total de la caja menor.

e) Que se hayan surtido los tramites bancarios pertinentes, si su manejo se realiza a través
de una cuenta corriente o de ahorro, entre ellos:

Certificacion de exencién del 4 por mil

Autorizaciéon de apertura

Si la cuenta bancaria es diferente a la del afio anterior, ésta debe ser saldada.

4. FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DE LA CAJA MENOR

4.1. RESPONSABLE DEL MANEJO

De acuerdo con la normatividad vigente, se designara a un funcionario responsable de la
caja menor, el cual estara debidamente autorizado mediante acto administrativo y debera
ser amparado mediante podliza de manejo ante una entidad aseguradora debidamente
reconocida por el Estado, la cual debe cubrir el 100% del monto del fondo de caja menor
establecido. Esta pdliza puede ser individual o global segln las necesidades concretas de
la Entidad y el criterio que se establezca al respecto.

El funcionario designado para esta labor debera estar habilitado y capacitado para su
adecuado manejo. De preferencia este empleado debe ser distinto al Jefe de bodega o
Almacén, Tesorero, Pagador, Jefe o responsable de la Contabilidad, o quien desempefie
actividades de control de la Entidad. Un funcionario no podra manejar mas de una Caja
Menor.

Tanto los ordenadores del gasto como los responsables del manejo de las cajas menores
responderan disciplinaria, civil, tributaria y penalmente por las acciones y omisiones,
resultantes de sus actuaciones respecto a la administracion de estos fondos.

4.2. FUNCIONES DEL RESPONSABLE
Son funciones del responsable del manejo de las cajas menores las siguientes:

a) Llevar sistematicamente y mantener al dia los libros de Caja, Bancos y demas
auxiliares que se requieran para los registros contables y control de los fondos.

b) Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con lo presupuestado vy las
necesidades requeridas por la entidad de caracter urgente y de cuantias menores
gue se puedan cubrir con el fondo de la caja menor.
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c) c¢) Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicion de los fondos,
manteniendo la liquidez necesaria para atender los requerimientos de bienes o
servicios.

d) d) Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente de
ahorro correspondiente, con la cual podra determinar la veracidad de los
movimientos segun extracto y el libro auxiliar, efectuar el control de los registros
pendientes por concepto de descuentos y abonos por diferentes conceptos vy
solicitar las correcciones a la entidad bancaria si hubiere lugar a ello. Estas
conciliaciones podran ser requeridas en cualquier momento por la autoridad fiscal,
por la Oficina de Control Interno o por el ordenador del gasto, para los fines
pertinentes.

e) e) Responder por el buen manejo y utilizacién de los fondos entregados.

f) f) Efectuar las deducciones (Retencion en la fuente, retencidon de ICA, retencion de
IVA, entre otros) a que hubiere lugar, por cada compra o servicio que se solicite de
acuerdo con las normas tributarias vigentes del orden Nacional y Distrital, y
elaborar una relacién detallando los sujetos de retencion, el NIT, concepto del
servicio o compra realizada, valor base de la retencién la que serd anexada a la
solicitud de reembolso a efectos que la respectiva tesoreria o pagaduria reembolse
el valor neto a la caja menor correspondiente y realice los tramites para efectuar
los pagos a los entes recaudadores de estas deducciones.

Es importante precisar que la relacién mencionada en el parrafo anterior puede diferir,
todo depende de la forma como internamente hayan definido sus propios métodos y los
aplicativos o sistemas que hayan desarrollado o adquirido para manejar, controlar,
verificar, registrar y pagar estos descuentos, en cumplimiento a la autonomia de que
gozan de acuerdo con las normas de control interno, las cuales deben adoptar para
garantizar el cumplimiento y desarrollo de sus funciones. No obstante, se puede tomar
como ejemplo el siguiente cuadro:

CONCEPTO DEL GASTO VALOR BRUTO
Materiales y suministros XXX

Servicios publicos XXX

Gastos transportes XXX

Impresos y publicaciones XXX
Honorarios XXX
Mantenimiento XXX

Otros gastos (relacionar) XXX
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‘ Total valor bruto (1) XXX |

DEDUCCIONES

Concepto de la deduccion Valor base Valor deducido
Retefuente honorarios (x%) XX X
Retefuente servicios (x%) XX X
Reteica (x%) XX X
Reteiva (x%) XX X

Total deducciones (2) X
Valor neto: Valor bruto menos

deducciones (1-2) XX

4.3. FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DE DINEROS

Las cajas menores funcionaran contablemente como un fondo fijo, y Unicamente su
movimiento tendrd relacién directa con la creacién, aumento, disminucién y su
cancelacién definitiva.

El manejo de los dineros se hara de la siguiente manera:

a) Manejo con cuenta corriente o de ahorro.

Los dineros que constituyen las cajas menores se manejan a través de cuenta corriente o
de ahorro oficial, a nombre de la ESE HOSPITAL MATERNO INFATIL CIUDADELA
METROPOLITANA DE SOLEDAD

La cuenta corriente o de ahorro sera manejada por el funcionario responsable asignado
para el manejo de la caja, quién debera cumplir con todos los requisitos exigidos por la
entidad bancaria en donde se abra la cuenta.

b) Manejo en efectivo:

El manejo del dinero de caja menor se hard a través de una cuenta corriente o de ahorro
de acuerdo con las normas legales vigentes. No obstante, se podrd manejar en efectivo
hasta una cuantia no superior al 50% del fondo total de la caja menor constituida. Estos
recursos seran administrados por el funcionario facultado, debidamente asegurado

c) Manejo combinado en efectivo y cuenta corriente o de ahorro.
Aquellas cajas menores que por necesidades del servicio deban mantener recursos
disponibles en dinero efectivo, a pesar de que su cuantia amerite manejo en cuenta
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corriente o de ahorro, podran mantener en efectivo un valor que no supere el 50% del
fondo total de la caja menor.

Esta forma de manejo deberd quedar autorizada en la resolucidén de constitucién del
fondo de caja menor. La reposicidn de los Fondos manejados en efectivo se realizara en la
cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
presupuestal. Para este fin, el responsable solicitara autorizacidon al ordenador de la caja
menor para girar el cheque respectivo, justificando los gastos mediante los documentos
gue soporten las operaciones o gastos efectuados.

El manejo de fondos de cajas menores en cuentas corrientes o de ahorros, generan
rendimientos financieros y deducciones por costo de operacion. Estos débitos o abonos
deben ser reintegrados mensualmente a nombre de la ESE, a través de las conciliaciones
bancarias respectivas, con base en el extracto bancario.

5. DESTINACION
Los fondos que constituyen las cajas menores solamente pueden utilizarse para sufragar
gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto de Gastos Generales
que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios e
imprevistos y definidos en la resolucidn de constitucidn respectiva.

En casos excepcionales, el ordenador del gasto, podra destinar cajas menores para
sufragar gastos con cargo a proyectos de inversidn, con la debida justificacion del gasto y
gue igualmente cumplan con las caracteristicas sefialadas en el parrafo anterior.

5.1. LIMITES
Los gastos que se efectien en efectivo por caja menor, considerados individualmente, no
podran superar en cada operacién el equivalente a tres salarios minimos legales
mensuales vigentes del monto de constitucién de la caja menor, y tampoco podra
efectuarse ninguna clase de fraccionamiento en las compras a través de estos fondos para
poder superar este monto.

5.2. PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos para realizar gastos por caja menor deben ajustarse a lo normado en
la ESE para la adquisicion de bienes y servicios en concordancia con lo establecido en la
Ley de Contratacion Publica y normas reglamentarias.

5.3. PAGOS CON CHEQUE
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Cuando se trate de gastos que se deban pagar mediante cheque, éste deberd girarse
Unicamente a nombre del proveedor, con el correspondiente sello restrictivo de “paguese
al primer beneficiario”. Los pagos superiores a tres salarios minimos legales mensuales
vigentes se hardn Unica y exclusivamente con cheque.

5.4. COMPROBANTES
Para efectos de la comprobacion de cada gasto las facturas, recibos, cuentas y demads
documentos que expida el proveedor o el prestatario del servicio deberan cumplir los
siguientes requisitos:

a) Las facturas, recibos y demds comprobantes en la medida de las posibilidades, deberan
estar elaborados en original y contendran los siguientes datos minimos:

- Nombre, apellido o razén social del vendedor e identificacion con nimero de NIT o
cédula de ciudadania

- Nombre, apellidos e identificacién del adquirente de los bienes o servicios

- Lugar y fecha de expedicion

- Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva

- Detalle y especificacién del gasto

- Valor del servicio o bien

Nota 1: Los recibos expedidos por registradoras de los establecimientos comerciales
debidamente autorizados, se aceptaran de acuerdo a su disefio particular, siempre y
cuando cumplan con lo exigido en el Estatuto Tributario para estos eventos.

Nota 2: Los pagos por servicio de transporte en labores de mensajeria deberan soportarse
con las planillas disenadas para evidenciar la diligencia, en donde se constate la fecha,
entidad y valor, entre otros aspectos.

Nota 3: Cuando una dependencia o entidad en desarrollo de sus funciones tenga que
realizar actividades en zonas en las cuales no existan establecimientos de comercio que
expidan facturas y que por extrema necesidad tengan que adquirir elementos con fondos
de caja menor, dicho gasto se podra legalizar mediante la elaboracién de un documento
equivalente a factura (Ver anexo uno). Articulo 617 del Estatuto Tributario.

b) Los documentos no podran presentar enmendaduras o tachones.

c) Cuando se adquieran elementos devolutivos se debe gestionar el ingreso a la bodega o
almacén, mediante los documentos establecidos para tal fin.

d) Los elementos devolutivos adquiridos con fondos de caja menor seran entregados al
usuario y el Jefe de bodega o almacén hara el movimiento respectivo en su cuenta.
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e) En aquellas entidades donde no exista la bodega, la comprobacion de ingreso y salida
de estos elementos se llevard a cabo a través del funcionario encargado de controlar las
propiedades, planta y equipo en servicio.

g) Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un funcionario distinto
al responsable de la caja menor, tal movimiento debera soportarse a través de recibos
provisionales, los cuales seran reemplazados por el o los comprobantes definitivos y
legalizados dentro de los (3) tres dias habiles siguientes al desembolso. En caso contrario
la responsabilidad total de la compra recaerd sobre el funcionario que firmd el recibo
provisional y se procederd a determinar la correspondiente responsabilidad (Ver anexo
dos).

6. PROHIBICIONES
No se podran realizar con fondos de caja menor las siguientes operaciones:

a) Comprar elementos cuya existencia esté comprobada en las bodegas y depdsitos
de la entidad ubicadas en el area geografica donde funciona la respectiva caja
menor.

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

c) Fraccionar compras de un mismo bien y/o servicio en una misma fecha.

d) Adquirir bienes o servicios destinados a dependencias diferentes a la cual esté
adscrita la caja menor.

e) Efectuar préstamos.

e Realizar cualquier pago por concepto de contratos cuando de conformidad con el
articulo 39 de la Ley 80 de 1993, deben constar por escrito.

f) Cambiar cheques a personas naturales o juridicas.

g) Contratar obligaciones a crédito.

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

i) Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto sefialado en el
acto de creacién.

e Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su
legalizacidon tales como facturas, resoluciones, recibos de registradora, o la
elaboracidén de una planilla de control, entre otros.

j) Efectuar reintegros por obligaciones adquiridas con anterioridad a la expedicion
del certificado de disponibilidad presupuestal para la constitucion de la caja
menor, por cuanto resultan imposibles de asumir con los recursos a ella asignados
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Se exceptlan de estas prohibiciones 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 respectivas entidades establecidas para tal fin.

7. LEGALIZACION PARCIAL Y SOLICITUD DE REEMBOLSO

7.1. SOLICITUD DE REEMBOLSO

La solicitud de reembolso se efectuara en la cuantia de los gastos realizados, una vez se
haya gastado el 75% del total del fondo asignado para caja menor. Se hara a través del
formato disefiado para el efecto, el cual llevard anexo las facturas, recibos, comprobantes
de ingreso al almacén y demds soportes con la firma del responsable de la caja, que
justifiquen el gasto.

Pagaduria girara al responsable del manejo de la caja menor el valor neto resultante del
valor total de las adquisiciones y gastos efectuados en el periodo, disminuido en el valor
de las deducciones realizadas, las que deberan ir relacionadas en el formato de reembolso
y en los anexos para efectos que Pagaduria gire el valor de los mismos a las entidades
beneficiarias, teniendo presente lo mencionado en el presente manual, en el punto 4.2
Funciones del responsable.

Los documentos soportes del reembolso se foliaran o numeraran en orden ascendente y
cronolégico, teniendo en cuenta que la expedicidn de ellos debe corresponder al periodo
del reembolso solicitado, teniendo presente lo siguiente:

- Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la entidad y se ejecuten
estrictamente, conforme al fin para el cual fueron programadas las apropiaciones de los
rubros presupuestales.

- Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el comprobante
de pago o en la relacién anexa, y que correspondan a los autorizados en la resolucién de
constitucion.

- Que los documentos presentados sean los originales, tengan el nombre y razén social, el
numero del documento de identidad o NIT, el objeto, la cuantia y se encuentren firmados
por los acreedores en el caso que lo ameriten.

- Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta
legalizando.

- Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la caja
menor segln el caso, excepto los gastos notariales y procesales, gastos de transporte por
mensajeria y por procesos de fiscalizacién y cobro.
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- Que se haya expedido la resolucion de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta lo
dispuesto en la Ley de Presupuesto.

El formato de solicitud del reembolso debera incluir como minimo:

a- lIdentificacidn de la caja menor para la cual se efectua el reembolso.
b- Cargo del funcionario responsable.
c- Periodo que cubre el reembolso.

d- Relacidn consecutiva de los comprobantes de egreso indicando:
- Numero del comprobante
- Nombre del proveedor
- Numero del documento soporte (Factura, Recibo, Tiquete de Registradora, entre otros.)
- Imputacion presupuestal
- Valor bruto de la compra o servicio
- Valor de los descuentos discriminando su naturaleza y porcentaje aplicado (retencion en
la fuente a titulo de renta, retencién en la fuente de Industria y Comercio y retencién en la
fuente sobre el valor agregado IVA, entre otros)
- Valor neto (valor bruto de la compra o servicio menos el valor de los descuentos)
— El valor total de las columnas: Valor bruto, descuentos, valor neto.
- Valor a reembolsar en letras y nimeros (Corresponde al valor neto)
- Resumen presupuestal y contable de acuerdo con la imputacién individual de cada
compra.
- Firma del ordenador y del responsable de la caja menor.

e) La cuenta de reembolso, con todos sus soportes originales, la presentard el
funcionario responsable del manejo ante el ordenador del gasto, quien con su
firma autorizara el reembolso correspondiente.

- La solicitud de reembolso se hara en original y las copias necesarias para efectos de
archivo, distribucion y control segln los procedimientos internos establecidos por cada
drgano, dependencia o entidad.

7.2. GIRO DEL REEMBOLSO

Una vez surtidas las etapas para la aprobacion del reembolso, el Pagador o quien haga sus
veces, con base en la Orden de Pago o documento equivalente, girara su valor a la cuenta
corriente o de ahorro asignada para tal fin.

8. LEGALIZACION DEFINITIVA
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Dado que la caja menor opera Unicamente durante una vigencia fiscal (Anual), su
legalizacidn definitiva se hard en las fechas que establezca la Gerencia y en todo caso
antes del 28 de Diciembre del afio fiscal respectivo.

Para el efecto, el funcionario responsable de la caja menor presentard una relacion de los
gastos diligenciando los formatos establecidos por la administracién, anexando los
comprobantes de pago hasta la fecha de cierre, los recibos de consignacion expedidos por
la misma Pagaduria o por la entidad bancaria autorizada para tal fin, en donde conste el
reintegro de los dineros no utilizados.

En la legalizacién se deben tener en cuenta las formalidades establecidas para gestionar
un reembolso corriente, su diferencia consiste en indicar mediante una nota resaltante
que se trata de la LEGALIZACION DEFINITIVA, por lo tanto no habra lugar a reembolso de
dinero.

El cuentadante respondera fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento en la oportuna
legalizacion de la caja menor, y por el manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin
perjuicio de las demas acciones legales a que hubiere lugar. La legalizacién definitiva de la
caja menor al finalizar cada vigencia, no implica saldar la cuenta corriente o de ahorro
ante el banco respectivo, ésta puede quedar incluso con saldo cero (50) y puede utilizarse
en la vigencia siguiente para los mismos fines. Si cambia el responsable de la caja menor
en la vigencia siguiente se hara necesario un nuevo registro del nombre y de la firma ante
la entidad bancaria, con base en los actos administrativos del caso.

Sera necesario saldar la cuenta corriente o de ahorro, en el evento que la caja menor se
cancele en forma definitiva o cambie su denominacidn.

9. CANCELACION DE UNA CAJA MENOR

Cuando se considere que el funcionamiento de una caja menor es innecesario e
inconveniente, ésta podrd ser cancelada por disposicion de la misma autoridad que
ordend su constitucién por voluntad propia o a peticién de autoridad competente.

La cancelacién se ordenarda mediante resolucidn después de haberse legalizado todos los
gastos que se hubieren realizado, de acuerdo con los procedimientos descritos en el
presente manual.

El registro contable es idéntico al realizado en la legalizacién definitiva por cierre de
vigencia.

10. CLASES DE CONTROL

10.1. CONTROL FISCAL
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El Control Fiscal del manejo de las cajas menores es responsabilidad de la Contraloria
Municipal, la cual ejercerd esta funcién de acuerdo con los métodos que establezca para
tal efecto.

10.2. CONTROL ADMINISTRATIVO

La Oficina de Control Interno o quien haga sus veces velara por el cumplimiento de las
disposiciones administrativas, sin que por ello se diluya la responsabilidad que compete al
responsable del manejo y al ordenador del gasto de la caja menor, para adoptar los
controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos. La oficina de
control interno practicar en forma sorpresiva arqueos de caja, los cuales se realizan en
presencia del responsable del manejo de la caja menor.

111. TRATAMIENTO CONTABLE
Los registros contables para cada etapa del ciclo de una caja menor son los siguientes:

1. GIRO PARA LA CREACION DE LA CAJA MENOR
1.1 . Entidades del Sector Descentralizado

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER
11 Efectivo

1105 Caja

110502 Caja Menor XXX

110502xx Por cada Caja Menor

11 Efectivo

1110 Depdsitos en instituciones financieras

111005 Cuenta corriente

XXX

111005xx Por cuenta corriente

2. SOLICITUD DE REEMBOLSO
2.1. Entidades del Sector Descentralizado

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER
16 Propiedades, Planta y Equipo o

51052 Administracién o de Operacién

5111 Generales
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5111xx Segun el gasto XXX
24 Cuentas por Pagar

2425 Acreedores

242590 Otros Acreedores XXX
242590xx Por cada Caja Menor

24xx Descuentos correspondientes

XXX

NOTA: El registro contable de la contribucion sobre transacciones financieras (4 por mil),
afectara la clase 5-GASTOS, de la siguiente forma:

En la Clase 5-GASTOS, Grupo 51-DE ADMINISTRACION, Cuenta 5120-IMPUESTOS,
CONTRIBUCIONES Y TASAS subcuenta 512024-Gravamen a los movimientos financieros; y
en el grupo 52-DE OPERACION, Cuenta 5220-IMPUESTOS CONTRIBUCIONES Y TASAS,
subcuenta 522024-Gravamen a los movimientos financieros.

La causacion de la contribucidon debe efectuarse en el momento en que se realice el
descuento correspondiente, registro que debe verificarse al realizar la conciliacién
bancaria.

Es preciso mencionar que si en la actualidad a la ESE se le hacen descuentos por este
concepto se debe solicitar certificacidon a Tesoreria en donde conste que corresponden a
recursos del presupuesto anual, a efectos de lograr el no cobro por estar exentas.

3. GIRO DEL REEMBOLSO
3.1. Entidades del Sector Descentralizado

CcODIGO NOBRE DE LA CUENTA DEBE
HABER

24 Cuentas por Pagar

2425 Acreedores

242590 Otros Acreedores XXX

242590xx Por cada Caja Menor

11 Efectivo

1110 Depdsitos en instituciones financieras

111005 Cuenta corriente XXX

111005xx Por cuenta corriente

4. LEGALIZACION DEFINITIVA
4.1. Entidades del Sector Descentralizado
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4.2.1. Legalizacién con comprobantes de gastos.

CODIGO NOBRE DE LA CUENTA DEBE
HABER

16 Propiedades, Planta y Equipo o

51052 Administracion o de Operacién

5111 Generales

5111xx Segun el gasto XXX

11 Efectivo

1105 Caja

110502 Caja Menor XXX

110502xx Por cada caja menor

4.2.2. Reintegro de parte del dinero

CODIGO NOBRE DE LA CUENTA DEBE
HABER

11 Efectivo

110501110 Segun corresponda

111005 Cuenta corriente XXX

11 Efectivo

1105 Caja

110502 Caja Menor XXX

110502xx Por cada caja menor

5. REGISTROS CONTABLES

Todo funcionario responsable del manejo y administracion de una caja menor debera
llevar libros auxiliares que le permitan controlar las operaciones que realice con cargo a
los recursos del fondo de dicha caja.
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Los libros auxiliares contienen los registros contables indispensables para el control
detallado de las transacciones y operaciones de la caja menor con base en los documentos
soporte.

El libro auxiliar de bancos (para el manejo de la cuenta corriente)

SE DEBITA CON: SE ACREDITA CON:

Las consignaciones Los pagos efectuados en cheque.

Las notas crédito del banco |Las notas débito expedidas por el banco.

Los traslados realizados por

, Los retiros con destino a satisfacer los pagos en efectivo.
la Tesoreria

Los retiros que se efectien para reintegrar a Tesoreria los

Los ajustes a que haya lugar L. . .
J q yalug rendimientos financieros.

Los ajustes a que haya lugar.

El retiro del saldo por cierre del periodo fiscal.

El libro auxiliar de caja (manejo de efectivo)

SE DEBITA CON: SE ACREDITA CON:
Los traslados de la cuenta corriente del fondo fijo | Los pagos en efectivo por la compra
para ser manejados en efectivo de bienes y servicios
Los ajustes a que haya lugar Los ajustes a que haya

Los ajust haya |
lugar os ajustes a que haya lugar

Las consignaciones a la cuenta
corriente

El cierre al final del periodo fiscal

6. VIGENCIA Y DEROGATORIA
El presente manual rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga los demas
existentes en la ESE.

ANEXO UNO
MODELO DE DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA
(Art. 3 Decreto 522 de Marzo de 2003)
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(ENTIDAD) NIT

No.

DEBE A:

(BENEFICIARIO) NIT o C.C.

La suma de: (S ) M/cte
Por concepto de :

Fecha:

C.C.

Direccidn

Teléfono

NO SOY RESPONSABLE DE IVAY DE ICA



