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1. INTRODUCCION

Existen multitud de pagos pequefios, que para manejarlos por bancos se hace complejo y se puede
entorpecer el desarrollo agil de ciertas actividades, por lo que la solucion es la constitucion del fondo de
caja mejor que se encargue de este tipo de pagos, de esta forma, aquellas compras o pagos menores,
que no sean representativos, se manejan por este fondo.

Es por esto que se establece el presente manual que tiene como objetivo fundamental servir como
herramienta de trabajo, para facilitar y agilizar el procedimiento del manejo de dinero en la caja menor de
la entidad.

2. NATURALEZA DE LA CAJA MENOR

El sistema de caja menor, es creado inicialmente por la entidad como fondo especial renovable,
alimentado con recursos del presupuesto de gastos e inversiones de la Empresa, para cada vigencia
fiscal.

3. CUANTIA DE LA CAJA MENOR

La cuantia de la caja menor serd determinada cada afio, fondo alimentado con los recursos del
presupuesto de gastos e inversiones de la empresa, segun la vigencia a la que corresponda y de acuerdo
a lo determinado mediante resolucién administrativa por parte de la Gerencia General, al inicio del afio.

4. CUSTODIA DE LA CAJA MENOR

El funcionario responsable por la custodia de los dineros del fondo especial que corresponde al sistema
de caja menor, sera aquel quien desemperie el cargo de Auxiliar Administrativo, Nivel Asistencial, que
desempefie sus funciones en el area de contabilidad, dependiente de la Subgerencia Financiera, quien
se hara responsable por el correcto manejo y administracion de los recursos tal como se dispone en la
resolucion administrativa por medio de la cual se constituye el sistema de la caja menor, debiendo contar
para tal efecto con la péliza respectiva de manejo de recursos.
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5. GASTOS PERMITIDOS POR EL SISTEMA DE LA CAJA MENOR

Los gastos permitidos con cargo a los dineros del fondo especial que corresponde al sistema de caja
menor, seran los siguientes:

5.1 MATERIALES Y SUMINISTROS

Corresponde a los gastos y similares correspondientes a:
Utiles de escritorio, formularios, libros de contabilidad, control de estadistica y otros usos

Pastas e indices para libros y otros, encuadernacion y empaste, discos para grabacién de datos por

computador, elementos y bienes de consumo para aseo, desinfeccién y cafeteria.
Refrigerios

Desplazamiento de funcionarios de la empresa previamente autorizados, y otros bienes de consumo

final necesarios de acuerdo con la naturaleza de cada dependencia
Compra de materiales para el aseo de vias
Insumos o materiales requeridos para la reparacion de redes

Materiales e insumos para el arreglo de medidores o de tuberia por dafios esporadicos - Servicios

médicos hospitalarios autorizados y amparados por la ley.

5.2 MANTENIMIENTO
Comprende los gastos y similares correspondientes a:

La conservacion, reparacién y repuestos de mobiliarios y equipo mecanico.

Reparaciones menores, conservacion, repuestos y accesorios menores de vehiculos y de maquinaria

pesada al servicio de la Empresa.

5.3 IMPRESOS Y PUBLICACIONES
Comprende los gastos y similares correspondientes a:

La compra de libros de consulta.

Avisos

Publicaciones oficiales legalmente autorizadas

Edicion de formas

Trabajos tipograficos

Sellos

Videos y demés gastos inherentes a estos mismos servicios.

5.4 COMUNICACION Y TRANSPORTE
Comprende los gastos y similares correspondientes a:

Los peajes para los vehiculos de la empresa
Transportes aéreos y terrestres
Radiocomunicaciones

Llamadas telefonicas a larga distancia
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Servicios postales

Mensajeria

Alquiler de lineas

Movilizacion de equipos de oficina (trasteos) y de materiales con destino a las oficinas u obras que
adelante la empresa, incluyendo el transporte intermunicipal y colectivo, en referencia a diligencias
propias de la empresa.

5.5 GASTOS JUDICIALES

Comprende los gastos por concepto del cumplimiento de sentencias, conciliaciones, transacciones y demas
gastos originados en tramite de procesos notariales y gastos de Camara y Comercio.

5.6 GENERALES

Comprende los gastos menores por concepto de cafeteria destinados especialmente a los requerimientos
previos o para las reuniones de Junta Directiva, con comunidad, en entes de control y reuniones de
negocios en general que sean realizadas en la Empresa.

De igual forma, aquellos gastos destinados a cumplir lo contemplado en el plan de incentivos y capacitacion
a los funcionarios y contratistas de la empresa, previamente previstos presupuestalmente. Dentro de estos
gastos se contemplan los gastos menores de reconocimiento por cumpleafios y/o fallecimientos de
funcionarios, contratistas, o sus familiares en primer grado de afinidad, segundo civil y segundo de
consanguinidad.

6. LIMITE DE GASTO DE LA CAJA MENOR

Los gastos permitidos con cargo a los dineros del fondo especial que corresponde al sistema de caja menor,
corresponderan a aquellos cuyo valor no supere el diez por ciento (10%) de la cuantia total de la caja
menor, a excepcion de los gastos judiciales, notariales y cAmara y comercio.

7. IMPUTACION PRESUPUESTAL DE LA CAJA MENOR

Los gastos permitidos y cancelados con cargo a los dineros del fondo especial que corresponde al
sistema de caja menor, se cargaran o imputaran, segin concepto, al presupuesto de gastos e inversiones
aprobado para cada vigencia.

8. RECONOCIMIENTO, PAGO Y DESEMBOLSO DE LA CAJA MENOR

El reconocimiento, pago y desembolso de los dineros del fondo especial que corresponde al sistema de
caja menor, se sujetaran al siguiente procedimiento:
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8.1 COMPROBANTE DE PAGO

Para todo pago se diligenciara el formato R07-02-01 Recibo de Caja Menor, legalizado con un documento
soporte original, factura o en su defecto a un documentos equivalente, reglados por los decretos 1165 de
1996 0 1001 de 1997, y sobre el cual se agrega una copia en los anexos del presente instructivo.

De estos documentos, en cuanto al cumplimiento de los requisitos, se exceptlan los correspondientes a
los gastos de transporte.

8.2 APROBACION Y FIRMAS

Antes de la entrega del dinero a la persona que lo requiere, el auxiliar debera consultar con el — la
Subgerente Financiera, para corroborar la necesidad de dicho gasto, asi mismo el formato R07-02-01
Recibo de Caja Menor debera contar con las siguientes firmas:
« Firma de recibido de la persona que solicita el dinero y/o quien lo recibe

El visto bueno y/o firma de autorizacion del Subgerente Financiero.

El visto bueno y/o firma de autorizacion del Gerente General

El visto bueno del Jefe de control Interno.

Firma del Encargado de la caja menor.

8.3 COMPROBANTE DE PAGO VALE PROVISIONAL

Toda entrega de dinero debe constar en un comprobante de pago. Cuando el monto de un gasto no se
reconozca de inmediato, debe elaborarse un comprobante provisional, el cual puede hacerse en un recibo
pro forma de caja menor y debe ser firmado por la persona que recibe el dinero, debiendo ser legalizado
por el documento definitivo el mismo dia, o a mas tardar a la primera hora del dia siguiente a la
elaboracion.

8.4 SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA MENOR

Una vez en monto de la caja menor se agote en un 85%, del total determinado en el articulo segundo de
la resolucién administrativa por medio de la cual se constituye la caja para la vigencia, se elaborara por
parte del auxiliar, una relacién de los gastos del periodo, en el formato R07-02-02 “Reembolso de caja
menor” que debe contener:

El numero consecutivo del comprobante de pago

La fecha del gasto

El nimero de Documento de Identidad o NIT del tercero que emite la factura o documento equivalente.

El nombre o Razon social del tercero que emite la factura o documento equivalente.

La descripcién del gasto

El valor base del gasto

El IVA causado en el gasto si lo hubiere.

El saldo en la caja menor posterior a la generacién del comprobante.

La cuenta presupuestal afectada.

La cuenta contable afectada.

Las firmas de elaboracidn, revision y Autorizacion del documento.
Se debe adjuntar a la relacion mencionada, los comprobantes, documentos y facturas respaldando los
gastos ante la Subgerencia Financiera para la revision y aprobacién tanto de estos como de la codificacion
de la cuentas presupuestales y contables de los gastos.
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8.5 APROBACION Y DESEMBOLSO

Una vez revisado y aprobado el formato anterior, el auxiliar debe realizar la disponibilidad y Registro
Presupuestal, en el médulo de HAS de Control Presupuestal y posterior a esto realizar la contabilizacion
del mismo en el médulo de HAS de Contabilidad y Tesoreria, para luego diligenciar el egreso

correspondiente al reembolso del dinero de caja menor.

La Subgerencia financiera verificara el cumplimiento de lo aqui contemplado, dando su visto bueno para
su aprobacion definitiva.

9. CIERRE CONTABLE DE LA CAJA MENOR

Al término de la vigencia fiscal respectiva, al funcionario encargado o responsable de la caja menor,
efectuara el arqueo y procedera al cierre del fondo especial que corresponde al sistema de caja menor.
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10 ANEXOS

10.1 RECIBO DE CAJA MENOR

R07-02-01
@ RECIBO DE CAJA MENOR L/c
Sibaté i, A
Emisor Fecha de emisién Fecha ultimo cambio pagina 1 de 1
Subgerencia Financiera 01-now-22 01-nov-22

Tercero

Fecha

Funcionario:

Centro de costos

Acueducto ()

Concecutivo:

CC/NIT:

Cargo:

Alcantarillado ( )

Aseo ()

Administrativo ()

Por concepto de:

Subtotal

IVA

TOTAL

Valor en letras:

Con destino a:

Recibido por:
Firma:

Encargado caja menor

c.C.

Revisado Control Interno

C.C.

Nombre

Nombre

Vbo. Subgerencia Financiera

Nombre
C.C.

Autorizado por:
Gerente General

Nombre
C.C.

10.2 REEMBOLSO DE CAJA MENOR

R07-02-02
@ REEMBOLSO DE CAJA MENOR Lic
Sibaté A
Emisor: Fecha de emision Fecha ultimo cambio:
Subgerencia Financiera 01-nov-22 01-n0v-22 Pagina 1 de 1

\CIUDAD Y FECHA: IMONTO CAJA MENOR: \

‘NOMBRE DEL SOLICITANTE: VALOR DEL REEMBOLSO: ‘

‘CARGO SALDO EN CAJA MENOR: ‘

PAGOS EFECTUADOS DEL AL |

No.Recibo | Fecha | Nitécc Beneficiario Concepto Subtotal wa Total Saé";j:" Presupuesto| Cuenta Costo
Valor en letras: TOTALES $0 $0 $0 $0
ELABORADO POR (Responsable Caja Menor) REVISADO POR (Subgerencia Financiera) APROBADO POR  (Ordenador del Gasto)
FUNCIONARIO MODIFICADO REVISADO APROBADO
Jenny Alexandra Franco Franco ] N
NOMBRES Ana Gladys Arevalo Parraga Y L - ’ Milton Fredy Garzon Herrera
Subgerente administrativa y Comercial
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10.3 DOCUMENTO EQUIVALENTE

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A. E.S.P
NIT. 900.171.710-9

DEBE A:

La suma de (3 ) En Letras PESOS M/CTE

Por concepto de: XXKXXKXXKXKXXKKXXXXXXXXKXXKXXXXX

Atte.

Firma

C.C.
Direccion:
IMunicipio:
Teléfono:

Ciudad v Fecha dia/mes/afio
Vo, Bo, Autorizacian

Para uso exclusivo de Empresas Publicas Municipales de Sibate 3.C.A. ES.P.

CUENTA CENTRO DE COSTO DEBE
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