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1. OBJETIVO

Gestionar la creacion y administracion de fondos de caja menor del ICETEX, asi como el registro contable y tributario de las transacciones realizadas con recursos de las cajas
menores; las cuales, son constituidos con recursos del presupuesto de gastos del Instituto por una vigencia determinada y cuyo propoésito es atender gastos imprevistos, de
caracter urgente y aquellos que afecten la oportuna prestacion de los servicios, conforme a lo sefialado en el Decreto 1068 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico.”

2. ALCANCE

La administracion de caja menor comprende la constitucion, legalizacion y/o inactivacion de las
cajas menores del ICETEX para cada vigencia fiscal. También se incluyen en el alcance, las
actividades realizadas en la Direccion de Contabilidad desde que el responsable de la caja
menor autorizo y/o realizé la compra un bien o servicio hasta cuando se le informa a este y/u
Ordenador del gasto, el cumplimiento contable, tributario y la razonabilidad de los soportes
contables de los gastos con recursos de las cajas menores.

3. DEFINICIONES

e Caja menor: Es un fondo que se crea por una vigencia fiscal con el propdsito de cubrir gastos identificados y definidos en su constitucion que tengan el caracter de
urgentes. Se registra en cuenta el importe asignado al funcionario responsable de caja menor.

e Constitucion de caja menor: La constitucion de la caja menor se hace mediante resolucion suscrita por el Vicepresidente Financiero del ICETEX y por vigencia fiscal.
Se designa el funcionario responsable de administrar la caja menor, los montos y conceptos relacionados con la naturaleza de la caja menor.

e Inactivacion de caja menor: Es la legalizacion definitiva de las cajas menores constituidas durante la vigencia fiscal. El cuentadante legalizara los gastos de la vigencia
y reintegrara el saldo sobrante.

e Responsable de caja menor: funcionario que por resolucién ha sido designada para la administracion de los recursos, gestion, administracion y custodia de la caja
menor que se esta certificando.

Ordenador del gasto: funcionario delegado mediante Resolucién 662 de 2018 modificada por la Resolucion 454 y 741 de 2019 que cuenta con la capacidad decidir la
ejecucion de los recursos que se encuentran bajo su responsabilidad y ordena el gasto de la caja menor. Para el caso de la Sede Central, sera la Secretaria General,
para la Oficina Asesora Juridica, sera el Jefe de Oficina y, para las Zonas Territoriales seran los Asesores Comerciales de Presidencia de las Zonas Centro,
Suroccidente, Oriente, Norte y Noroccidente, respectivamente.

e Cuentadante: Persona que da o ha dado cuenta de los recursos que ha manejado, a quien puede exigirsela y censurarla.

e Registro de los responsables de los fondos de caja menor ante la entidad bancaria: La persona responsable de administracion de los recursos de caja menor
debera registrarse ante la entidad bancaria en la cual esta la cuenta de ahorros de la caja menor, delegada mediante Resolucion 662 de 2018, modificada por la
Resolucion 454 y 741 de 2019, que cuenta con la capacidad de ejecutar el gasto presupuestal.

e Legalizacion de caja menor: Proceso a través del cual se justifican las compras de bienes o servicio realizadas dentro de la operacion de caja menor y se solicita el
reembolso de los recursos utilizados en un periodo o por cuantia determinada, por parte del funcionario responsable de administrar los fondos de caja menor. La

adquisicion del bien o servicio debe ser avalada y autorizada por el ordenador del gasto.

e Reembolso de caja menor: Actividad consistente en la devolucién de recursos a la caja menor de acuerdo con las condiciones expresadas en la resolucion de apertura
de las cajas menores.

e Formato “Solicitud de caja menor” (F218): Documento comprobante de gasto mediante el cual el proveedor y responsable de caja menor legalizan el valor del gasto.

e Formato “Certificacion legalizacion gasto de caja menor” (F204): Documento mediante el cual el responsable de caja menor/cuentadante establece la cuantia total
de los gastos de uno o todos los rubros presupuestales en forma mensual y/o al legalizar definitivamente la caja menor.

e RUT (Registro Unico Tributario): Constituye el mecanismo unico para identificar, ubicar y clasificar a las personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes
declarantes del impuesto de renta y no contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio, los responsables del régimen comun, los pertenecientes al régimen
simplificado, los agentes retenedores, los importadores, exportadores y demas usuarios aduaneros; y los demas sujetos de obligaciones administradas por la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN.

e Razonabilidad: Se consigue a través de la aplicacién correcta de los principios contables, establecidos en el Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993, y las normas
expedidas por los entes de control (Superintendencia Financiera de Colombia y Contaduria General de la Nacién) que inspiran la elaboracion de los estados contables. La
informacion contable no puede alcanzar en todos los casos una exactitud completa sobre los sucesos de la actividad econémica que trata de dar a conocer, por lo que
debe perseguir una aproximacion razonable de los mismos. La mayoria de los sucesos econdmicos se prestan a diversas conjeturas, no son medibles con entera
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precision, dependen de sucesos aleatorios, etc. Por lo tanto, basta con que los estados contables alcancen una exposicién razonable de los hechos que tratan de
representar.

e SARLAFT (Sistema de Administracion de Riesgos del Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo): Es el sistema de administracion que deben implementar
las entidades vigiladas para protegerse frente al riesgo de Lavado de Activos / Financiamiento del Terrorismo (LA/FT), y estd conformado por:
Los pasos sistematicos e interrelacionados mediante los cuales las entidades administran el riesgo de LA/FT.
El conjunto de componentes a través de los cuales se instrumenta de manera organizada y metddica la administracion del riesgo de LA/FT.

4. CONDICIONES GENERALES

Las cajas menores se constituiran, para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por el representante legal o quien este delegue, en la cual se indique la
cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar.

Para la apertura y legalizacion de las cajas menores, se debe contar con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal.

La administracion del recurso de la caja menor se hara a través de una cuenta de ahorros. La cuenta de ahorros serd manejada administrada por el funcionario
responsable de caja menor, quién debera cumplir con todos los requisitos exigidos por la entidad bancaria en donde se abra la cuenta. La inscripcion del responsable de
caja menor ante la entidad bancaria serd mediante la Direccion de Tesoreria, previa solicitud a la Vicepresidencia Financiera por parte del jefe inmediato del responsable
de caja menor.

Se podra manejar en efectivo hasta dos puntos cinco (2.5) salarios minimos legales mensuales vigentes de los recursos entregados para la caja menor de la Sede
Central y hasta un treinta por ciento (30%) del fondo entregado para las cajas menores de las zonas territoriales.

El responsable de caja menor debe estar registrado para la administracion de la cuenta de ahorro ante la entidad bancaria correspondiente.
En la legalizacién de los gastos para efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento de los requisitos que a continuacion se indican:

1. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido la caja menor.

2. Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el comprobante de pago o en la relacion anexa, y que correspondan a los rubros
autorizados en la resolucion de apertura.

3. Que se elabore y diligencie por cada gasto un formato de “Solicitud de caja menor” (F218) en su totalidad, y de ser el caso, adjuntar el RUT, factura de venta o
documento equivalente, entre otros, cumpliendo con la norma contable y tributaria vigente. Para lo cual se debe tener en cuenta:

FACTURAS: Debe tenerse en cuenta que este tipo de documentos deben contener lo sefialado en la norma vigente:
o Estar denominada expresamente como factura de venta.

0 Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

o Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con la discriminacién del IVA pagado.
o Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva de facturas de venta.

o Fecha de su expedicion.

o Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

o Valor total de la operacion.

o El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

o Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

DOCUMENTOS EQUIVALENTES A LA FACTURA: Para el caso de documentos equivalentes, como por ejemplo las cuentas de cobro, se debera tener presente:

o Tener una denominacién (ejemplo: Cuenta de cobro, recibo, tiquete de compra, etc.). Sin embargo, es de aclarar que son aceptaran documentos de tramite
como, por ejemplo, cotizaciones, érdenes de produccion u 6rdenes de compra.

0 Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

o Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con la discriminacion del IVA pagado.

o Llevar un nimero consecutivo de conformidad con el tipo de documento.

o Fecha de expedicion.

o Descripcién especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

o Valor total de la operacion.

Nota 1: Este tipo de documentos debera acompafarse del RUT de la entidad o persona natural.

Nota 2: En el caso de las Empresas que venden tiquetes de transporte no sera obligatorio entregar el original de la factura. Al efecto, sera suficiente entregar copia
de esta. En el resto de los casos se debera allegar factura original.

Nota 3. Para el caso de facturacién por maquinas registradoras sera admisible la utilizacion de numeracion diaria o periédica, siempre y cuando corresponda a un
sistema consecutivo que permita individualizar y distinguir de manera inequivoca cada operacion facturada, ya sea mediante prefijos numéricos, alfabéticos o
alfanuméricos o mecanismos similares.

Los soportes de las erogaciones realizadas con recursos de las cajas menores deben cumplir con la normatividad contable y tributaria vigente.

Que la fecha del formato “Solicitud de caja menor” (F218) corresponda a la vigencia/periodo fiscal que se esta legalizando, al igual que sus anexos.
Que los valores en el “Certificacion legalizacién gasto de caja menor” (F204) , emitido por el responsable de caja menor, estén soportados en su totalidad por los
formatos “Solicitud de caja menor” (F218)

o oA

e Los reembolsos se autorizan por los ordenadores del gasto con recursos de caja menor en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el
respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando se haya consumido mas de un setenta por ciento (70%), lo que ocurra primero, de algunos o todos los valores
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de los rubros presupuestales afectados.
e Que los reembolsos autorizados en forma mensual deben entregarse a la Direcciéon de Contabilidad el ultimo dia habil del periodo de solicitud.

e La Direccién de Contabilidad informara mediante correo electronico a los ordenadores del gasto y responsable de la administracién de los recursos de caja menor la
razonabilidad de los soportes contables, objeto de la legalizacion de los gastos para efecto del reembolso.

e Lalegalizacién de las cajas menores, constituidas durante la vigencia fiscal, deberan ser realizados antes del tercer dia habil de cierre del afo fiscal, fecha en la cual se
debera reintegrar el saldo sobrante y el respectivo cuentadante respondera por el incumplimiento de su legalizacion oportuna y de la administracién del dinero que se
encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a que hubiese lugar.

e Los responsables y ordenadores del gasto de las cajas menores deberan adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso y administraciéon de los recursos,
independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a la Oficina de Control Interno.

e Cuando por cualquier circunstancia una caja menor quede inoperante, no se podra constituir otra o reemplazar, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.
e Los registros contables se deben realizar en el aplicativo financiero Apoteosys — médulo de cajas menores por parte del responsable.

e Las cuentas por cobrar a responsables de caja menor deben ser canceladas a mas tardar el dia siguiente habil a su conocimiento, de no ser procedente, el responsable
informara por escrito su justificacion.

e Elvalor de la cuenta por pagar a proveedores debe ser pagado por el responsable de la caja menor y debe ser soportado con el formato “Solicitud de caja menor” (F218),
en el periodo inmediatamente siguiente del objeto del reembolso.

o La entrega de documentos corregidos se debe realizar lo mas pronto posible, dentro del mes de revisién para la aprobacion de la razonabilidad contable y tributaria de los
documentos soporte.

e Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o comision, se encargara a otro funcionario debidamente afianzado por quien corresponda.

e Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, la Oficina de
Control Interno, podra efectuar arqueos sorpresivos independientemente de la verificacion por parte de los responsables de caja menor.

5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

APERTURA CAJAS MENORES

Vicepresidente Financiero / Vicepresidencia Financiera

5.2.1. Solicita certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) para los rubros de las cajas menores.

Profesional / Grupo de Presupuesto

5.2.2. Expide el certificado de disponibilidad presupuestal para soportar la asignacién inicial de la caja menor a través del Procedimiento “Expedicion certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP)” (A2-1-06).

Analista 03 / Direccion de Contabilidad

5.2.3. Anualmente o cuando se cree una nueva caja menor, se proyecta y elabora la “Resolucion de constitucién de caja menor”. Esta resolucion debe contener la siguiente
informacion:
Responsable de la caja menor.
Rubros asignados a esa caja menor.
Montos maximos definidos para cada rubro.
Las condiciones para la administracion de las cajas menores por parte de los responsables de caja menor y los ordenadores del gasto.

Director de Contabilidad / Direcciéon de Contabilidad

5.2.4. Revisay da visto bueno a la “Resolucion de constitucion de caja menor”.

Vicepresidente Financiero / Vicepresidencia Financiera
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5.2.5. Aprueba y suscribe la “Resolucién de constitucion de caja menor”.

Técnico Administrativo / Secretaria General

5.2.6. Numera la “Resolucién de constitucion de caja menor” y remite a la Vicepresidencia Financiera para su respectiva comunicacion.

Técnico Administrativo/ Vicepresidencia Financiera

(&3]

.2.7.  Entrega “Resolucion de constitucion de caja menor” a la Direccién de Contabilidad.

Técnico Administrativo 01/ Direccion de Contabilidad

5.2.8. Recibe y entrega “Resolucion de constitucién de caja menor” al Grupo de Presupuesto para registro presupuestal.

Profesional / Grupo presupuesto

5.2.9. Registra la obligacion presupuestal de la constitucién de caja menor a través del procedimiento “Registro presupuestal de obligaciones” (A2-1-08).

Técnico Administrativo 01 / Grupo de Presupuesto

5.2.10. Devuelve “Resolucion de constitucion de caja menor” a la Direccion de Contabilidad con registros presupuestales.

Técnico Administrativo 01 / Direccion de Contabilidad

5.2.11. Registra parametros en sistema Apoteosys cajas menores para activar las cajas menores, segun rubros y responsable de los fondos.

5.2.12. Elabora o ajusta “Orden de pago” (F50) por responsable de caja menor. Entrega al Analista 03 de la Direccion de Contabilidad para su revision y visto bueno.

Analista 03 / Direcciéon de Contabilidad

5.2.13._ Verifica parametros sistema Apoteosys caja menor y “Orden de pago” (F50)

Si no hay error, da visto bueno y entrega “Orden de pago” (F50) al Director de Contabilidad para su firma., contintia con la actividad 5.2.14.
Si existe algun error solicita su correccion al Técnico Administrativo 01. Continta con la actividad 5.2.12.

Director de Contabilidad / Direcciéon de Contabilidad

ol

.2.14. Suscribe “Orden de pago” (F50) y entrega para continuar con el procedimiento “Registro presupuestal de obligaciones” (A2-1-08).

Técnico Administrativo 01 / Grupo de Presupuesto

(4]

.2.15. Devuelve “Orden de pago” (F50) a la Direccion de Contabilidad con registros presupuestales.

Técnico Administrativo 01/ Direccion de Contabilidad

5.2.16. Corre el procedimiento de activaciéon de cajas menores mediante sistema financiero Apoteosys — mddulo cajas menores y sigue con el procedimiento de “Analisis
Contable de Causacién y Cuentas por Pagar” (A2-3-10).

Profesional 1 / Direcciéon de Tesoreria

5.2.17. Realiza el traslado de recursos a las cuentas bancarias de cajas menores, por medio del procedimiento “Giro” (A2-2-04)

5.2.18. Informa al responsable de caja menor mediante correo electrénico la transferencia de recursos o ajustes de estos.

Responsable de caja menor

5.2.19. Verifica que la transaccion de traslado esté acorde con lo definido en la “Resolucién de constitucién de caja menor” o con la solicitud de reembolso.
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Si los montos consignados no corresponden a lo aprobado, Contintia con la actividad 5.2.20.
Si los montos consignados corresponden a lo aprobado continda continua con la actividad 5.2.22.
5.2.20.

Informa a la Direccién de Tesoreria, via correo electrénico, para que verifique la operacién realizada y proceda con la correccién correspondiente de acuerdo con las
inconsistencias encontradas

Profesional 1 / Direccion de Tesoreria

5.2.21. Verifica el objeto de la solicitud realizada, informa a la Direccién de Contabilidad para los ajustes correspondientes. Contintia con la actividad 5.2.18.

DESTINACION Y LEGALIZACION DE GASTOS CON RECURSOS DE CAJA MENOR

Responsable de caja menor

5.2.22. Identifica la necesidad presentada y verifica que el gasto cumpla con las condiciones de destinacién de recursos de cajas menores y demas condiciones

especificadas en el decreto por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de cajas menores del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico; ademas, verifica que

el gasto identificado no transgreda las prohibiciones enunciadas en la “Resolucion de constitucién de caja menor” de la vigencia fiscal en curso, por la cual, se ordene
la constitucion de las cajas menores en el ICETEX

5.2.23. Si el gasto identificado cumple con todas las condiciones y restricciones aplicables, autoriza la

gestion pertinente para el pago del bien o servicio con recursos de caja menor.
Nota: El responsable de la caja menor de la sede central solicitara al ordenador del gasto autorizacién previa para el desembolso por cada uno de los gastos

5.2.24. Si el valor de la compra del bien o servicio es mayor a 100 mil pesos, solicita mediante correo
electrénico a la Direccion de Contabilidad, la liquidacion de las retenciones por impuestos, remitiendo copia de cotizacion, factura o documento equivalente y RUT.

LIQUIDACION RETENCIONES DE IMPUESTOS A FACTURAS O DOCUMENTOS EQUIVALENTES

Técnico Administrativo / Direccion de Contabilidad

5.2.25. Recibe documentos cotizacion o factura o documento equivalente y RUT del proveedor de caja menor por correo electronico, analiza la pertinencia en la aplicacion

de retenciones de impuestos conforme a la normatividad tributaria vigente. Realiza liquidacion. Entrega documentos fisicos con liquidacién o remite por correo
electrénico la liquidacion para el pago de la compra del bien o servicio.

5.2.26. Si el proveedor es nuevo, registra el proveedor en la base de terceros del sistema financiero Apoteosys e informa al responsable de caja menor.
Funcionario responsable de caja menor

5.2.27. Imprime y anexa liquidacién remitida por la Direccion de Contabilidad para la legalizacién del gasto.

5.2.28. Legaliza el gasto de caja menor mediante el formato “Solicitud de caja menor” (F218), el cual es diligenciado por el funcionario quien solicito los recursos de caja
menor y quien justifica el gasto, anexa soportes (Facturas o documentos equivalentes, liquidacion de retencién de impuestos y RUT) de ser el caso.

La legalizacion se debe realizar dentro de los cinco dias calendario siguientes a la compra, es decir, que la entrega de recursos provisionales es hasta por cinco
dias calendario y su solicitud es mediante “Solicitud de caja menor” (F218) no se podran entregar nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya

legalizado el gasto anterior

5.2.29. Registra movimiento de caja menor por cada rubro relacionado en el formato de “Solicitud de caja menor” (F218), dentro del aplicativo financiero Apoteosys — médulo
de cajas menores
Si existe alguna inconsistencia o hay algun error, corrige la informacion dentro del médulo de caja menor en el aplicativo financiero Apoteosys — médulo de cajas
menores. Pasa 5.2.28.
REEMBOLSO

Responsable de caja menor

5.2.30. Una vez incluidos todos los formatos de “Solicitud de caja menor” (F-218) en el sistema financiero Apoteosys — mddulo de cajas menores, solicita el reembolso del

recurso de acuerdo con el cronograma de cierre mensual, o si los movimientos/gastos de caja menor son superiores o iguales al 70% del valor asignado al rubro de
caja menor.

5.2.31. Registra el GMF (4x1000) en el sistema Apoteosys cajas menores, rubro: Impuestos, tasas y multas en el periodo en el cual la entidad bancaria realiza el débito en

la cuenta bancaria y por el valor segln extracto. Soporta el gasto mediante formato “Solicitud de caja menor” (F218) y copia de extracto bancario.

In-Process
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Cadigo: A2-3-26
Version: 8 Administracién de caja menor -Im
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2020-11-24 irvertimas e el taénta de s eolombranas

MacroProceso Gestion financiera Proceso Gestion contable y tributaria

5.2.32.__Elabora formato Certificacion legalizacién gasto de caja menor (F204) de acuerdo con los valores registrados en sistema financiero Apoteosys — médulo de cajas
menores, formatos “Solicitud de caja menor” (F218).

Confirma valores con listado de arqueo de caja menor del sistema financiero Apoteosys - médulo de caja menor.

5.2.33. Corre solicitud de reembolsos de cajas menores mediante sistema Apoteosys cajas menores o inactivaciéon de cajas menores si los gastos corresponden al mes
de diciembre o por cambio de responsable de la caja menor o su entrega definitiva por parte del responsable actual.

La legalizacion de las Cajas Menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hara antes del 28 de diciembre, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo
sobrante y el respectivo cuentadante respondera por el incumplimiento de su legalizacién oportuna y de la administracion del dinero que se encuentre a su cargo,
sin perjuicio de las demas acciones legales a que hubiese lugar.

5.2.34. Remite a la Direccion de Contabilidad el memorando por medio del cual ordena el gasto del periodo, adjuntado la orden de pago suscrita por el ordenador del gasto
designado segun resolucion 454 y 741 de 2019, formato Certificacion legalizacion gasto de caja menor (F204) y formato “Solicitud de caja menor” (F218), con sus
correspondientes soportes para la verificacion del cumplimiento a las normas contables y tributarias.

Se exige para la legalizacion del gasto el cumplimiento de los requisitos que a continuacion se indican:

1. Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, y que correspondan a los autorizados en la resolucion de apertura.

2. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los acreedores con identificacion del nombre o razén social y el nimero
del documento de identidad o NIT, soportado con la correspondiente factura o documento equivalente, objeto y cuantia.

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

4. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la caja menor segun el caso.

5. Que se haya expedido documento por medio del cual se ordena el gasto del periodo segun designacién en la resolucién 454 y 741 de 2019.

6. Que la orden de pago este suscrita como ordenador de gasto segun designacion de la resolucion 454 y 741 de 2019.

Para la legalizacion de gastos por el mes de diciembre, el responsable de la caja menor remitira adicionalmente el estado de cuenta - inactivaciéon de caja menor con
sus correspondientes soportes de traslado de recursos.

Técnico Administrativo / Direccion de Contabilidad

5.2.35. Recibe y verifica la razonabilidad contable y tributaria, segun soportes recibidos.
¢ Existe algun error contable, tributario o de formatos o anexos?
Si es error contable contintia con la actividad 5.2.36
Si es error formatos o en anexos contintia con la actividad 5.2.37.
Si es error tributario continta con la actividad 5.2.38.

5.2.36. Realiza ajuste contable mediante el sistema financiero — movimiento contable: Reclasificacion de cuenta contable, y/o cuenta por cobrar a nombre del responsable
de la caja menor o cuenta por pagar al responsable de caja menor o al proveedor del bien o servicio, continta con la actividad 5.2.39.

5.2.37. Hace devolucion de documentos a corregir por parte del responsable de caja menor: Tachones, enmendaduras, valores, fechas, registros errados, etc. mediante el
Procedimiento “Gestién y Administracién de archivo” (A8-3-01). Se devuelve a la actividad 5.2.34

5.2.38. Registra mediante el sistema financiero — movimiento contable de las retenciones o contribuciones segun la norma y/o registra cuenta por cobrar a nombre del
responsable de la caja menor.

5.2.39. Registra la retencion de impuestos en el sistema financiero - movimiento contable por proveedor.

5.2.40. Imprime comprobantes de contabilidad de los registros de gastos y de ajustes realizados, verifica informacion y registro en libros auxiliares de contabilidad.

Analista 03 / Direccion de Contabilidad

5.2.41. Verifica informaciéon segiin comprobantes contables y Certificacion legalizacién del gasto de caja menor (F204), da visto bueno.

2 Existe algun error?

Si existe algun error, contintie con la actividad 5.2.35
Si no, da visto bueno. Entrega al Director de Contabilidad.

Director / Direccion de Contabilidad

5.2.42. Verifica informacioén, da visto bueno.

Técnico Administrativo / Direccion de Contabilidad
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Cadigo: A2-3-26
Version: 8 Administracién de caja menor “I
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2020-11-24 Irvertimas en &l talenlo de los colarnbianos

MacroProceso Gestion financiera Proceso Gestién contable y tributaria

5.2.43. Informa mediante correo electrénico a los ordenadores del gasto y responsable de la
administracion de los recursos de caja menor la razonabilidad de los soportes contables.

Ordenador del Gasto

5.2.44. Elabora documento mediante el cual ordena el gasto de la caja menor, asi como, “Orden de pago” (F50), los cuales remite al grupo de presupuesto para el
correspondiente reembolso.

Grupo de Presupuesto

5.2.45. Hace registros presupuestales de acuerdo con los procedimientos “Registro presupuestal de compromiso” (A2-1-07) y “Registro presupuestal de obligaciones” (A2-
1-08) y entrega a la Direccion de Contabilidad.

Técnico Administrativo / Direccion de Contabilidad

5.2.46. Continua con el procedimiento de “Causaciones y cuentas por pagar (A2-3-10)” entrega a la Direccion de Tesoreria.

Si “Orden de pago” (F50) corresponde a la legalizacion y reembolsos por el mes de diciembre o inactivacion total de la caja menor, verifica estado de cuenta con
soportes, Causaciones y cuentas por pagar (A2-3-10) y finaliza con el procedimiento de “Gestidon y Administracion de archivo (A8-3-01)"

Profesional / Direccion de Tesoreria

5.2.47. Contintia con el procedimiento de “Giro (A2-2-04)"

Responsable de caja menor

5.2.48. Pasa 5.2.18 e ingresa al sistema financiero Apoteosys — médulo de caja menor y registra el efectivo.

INACTIVACION CAJAS MENORES

5.2.49. Inactiva la caja menor mediante el sistema financiero Apoteosys — médulo de cajas menores, una vez se hayan realizado los registros de gastos por el mes de
diciembre, o entrega definitiva de la caja menor a la Vicepresidencia Financiera.

5.2.50. Elabora estado de cuenta, consigna los recursos sobrantes en la cuenta bancaria de caja menor y hace el correspondiente traslado de recursos a la cuenta
bancaria del ICETEX, segun instrucciones de la Direccidon de Tesoreria. Contintia con la actividad 5.2.31

Si existen errores corrige de acuerdo con indicaciones de la Direccién de Contabilidad.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD PARA COMO EJERCER EL

CONTROLAR CONTROL EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE

Realiza el giro atravésde [ A través de la|Extracto o movimiento | Responsable de caja menor.
traslado electronico | verificacion de la | bancario.
interbancario a la cuenta | consignacion realizada
bancariaque ha sido | o el traslado, que sean
asignada para la caja | acordes con lo definido
menor, de acuerdo con lo | en la resolucién de
establecido en la resoluciéon | constitucion de caja
de constitucion de caja | menor.

menor.

Solicita los recursos de caja | Por medio del formato | Firma del jefe de la | Responsable de caja menory
menor para suplir las | “Solicitud de caja | dependencia-. ordenador del gasto.
necesidades de la | menor (F218).

dependencia

Registra los|[A través de la Responsable de caja menor.
movimientos/gastos de caja | Certificacién Formato Certificacion

menor dentro del sistema | legalizacién del gasto | legalizacién del gasto de

financiero Apoteosys - | de caja menor (F204) caja menor (F204)

Cajas Menores

Remite a la Direccion de | Verificando la| Informa mediante correo | Técnico administrativo 01 de
Contabilidad Certificacién | razonabilidad contable | electrénico al responsable | la Direccién de Contabilidad.

Legalizacién del gasto- | y tributario segun la | de caja menor que se
Certificacion legalizacién | norma. encuentra razonable los
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Cadigo: A2-3-26

Version: 8

Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2020-11-24

Administracion de caja menor

“ Irovertimad an &l talenita de los ealambianas

MacroProceso

Gestion financiera

Proceso

Gestién contable y tributaria

ACTIVIDAD PARA
CONTROLAR
gasto de caja menor (F204)
y formatos “Solicitud de

caja menor” (F218). con sus

correspondientes soportes

COMO EJERCER EL
CONTROL

EVIDENCIA DEL CONTROL

valores certificados, segun
documentos soporte para
dar continuidad al reembolso
de los gastos del periodo.

RESPONSABLE

Realiza procedimiento de
“Analisis contable de
Causaciones y cuentas por

pagar (A2-3-10)".

Cruza valores de la
cuenta por pagar con el
valor en la “Orden de
pago” (F50).

Libros auxiliares y “Orden de

pago” (F50)

Técnico administrativo 01y
Analista 03 de la Direccion
de Contabilidad.

Recibe y verifica la
razonabilidad contable y
tributaria la documentacién
remitida por el responsable
de caja menor y/u ordenador
del gasto.

Revisando los soportes
y registro en el sistema
financiero

Formato Certificacion
legalizacién del gasto de
caja menor (F204)

Formato “Solicitud de caja
menor” (F218) vy

Comprobantes contables
emitidos

Técnico administrativo —
Direccion de Contabilidad

Verifica estado de cuenta
emitido por el responsable
de caja menor

Cruza valores del
estado de cuenta con
libros de contabilidad y
extractos bancarios

Libros auxiliares, extractos
bancarios y estado de
cuenta.

Técnico administrativo 01 y
analista 03 de la Direccion de
Contabilidad.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Resolucion de constitucion de caja menor. N/A
Informe de Variaciones. N/A
Procedimiento Generacién de Correspondencia Interna. A8-1-01
Procedimiento Expedicion Certificado de Disponibilidad Presupuestal A2-1-06
(CDP). I
Procedimiento Gestion y Administraciéon de archivo A8-3-01
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). N/A
Formato Orden de Pago. F50
Procedimiento Registro presupuestal de compromisos A2-1-07
Procedimiento Registro presupuestal de obligaciones. A2-1-08
Procedimiento Giro. A2-2-04
Formato Solicitud de caja menor. F218
Formato Certificacion legalizacion del gasto de Caja Menor. F204
Resolucion de reembolso de caja menor. N/A
Procedimiento Cierre contable A2-3-27
Procedimiento Analisis contable de Causaciones y cuentas por pagar A2-3-10
Reporte consolidado de recibos por rubros. N/A

Anexos:

Diagrama en Actulizacién.pdf

Editado por Alejandra Martinez Rodriguez, nov 20 2020 12:55 p.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios

Se realiza Restructuracion del procedimiento debido a la unificacion del A2-3-26 Administracion de caja menor y A2-3-29 Analisis contable a las transacciones de

caja menor.

Historial de Versiones

Fecha Version
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Cadigo: A2-3-26
Version: 8 Administracién de caja menor -Im
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2020-11-24 irvertimas e el taénta de s eolombranas

MacroProceso Gestion financiera Proceso Gestion contable y tributaria

Vigencia
(Acto Adtvo)

2020-11-24 8

Se realiza Restructuracion del procedimiento debido a la unificacion del A2-3-26 Administracion de caja menor y A2-3-29
Analisis contable a las transacciones de caja menor.

2019-8-23 7
e Se modifico el objetivo
e Se cambio la definicion de responsable de caja y ordenador del gasto
e Se modifican las condiciones generales, en cuanto la creacion de cajas menores

e Se modifica la acitvidad 5.2.3. incluyendo que también se puede presentar la elanoracion de la resolucion de contitucion de caja
mejor cuando se cree una nueva.

e En la definicién de Caja menor, se modifica funcionario autorizado por funcionario responsable de caja menor.
e Se incluye definicion de Ordenador del gasto, Registro de los responsables de los fondos de caja menor ante la entidad bancaria.
e La condicion general relacionada con el manejola administracion del recurso de la caja menor.

e Se incluye condicion general relacionada con el registro del responsable de caja menor para la administracion de la cuenta de
ahorro.

e Se incluye requisito para legalizacion de gastos, Soportes de las erogaciones realizadas con recursos de las cajas menores.

e Se incluye condicion general relacionada con la comunicacion de razonabilidad de los soportes contables por parte de la Direccion
de Contabilidad.

e Condicion general relacionada con inoperancia de una caja menor, asi como cuando el responsable de la caja menor presente
ausencia por vacaciones, licencia o comision.

e Se redisefian las actividades del procedimiento teniendo en cuenta lo establecido en la resolucion 454 del 9 de mayo de 2019,
asi como las actividades a controlar

e Control de Cambios 24052019

e Se modifica el objetivo del procedimiento

e En la definicién de Caja menor, se modifica funcionario autorizado por funcionario responsable de caja menor.

e Se incluye definicion de Ordenador del gasto, Registro de los responsables de los fondos de caja menor ante la entidad bancaria.
e La condicion general relacionada con el manejo de la administracion del recurso de la caja menor.

e Se incluye condicion general relacionada con el registro del responsable de caja menor para la administracion de la cuenta de
ahorro.

e Se incluye condicion general relacionada con la comunicacion de razonabilidad de los soportes contables por parte de la Direccidn
de Contabilidad.

e Condiciéon general relacionada con inoperancia de una caja menor, asi como cuando el responsable de la caja menor presente
ausencia por vacaciones, licencia o comision.

e Se redisefian las actividades del procedimiento teniendo en cuenta lo establecido en la resolucion 454 del 9 de mayo de 2019,
asi como las actividades a controlar

2017-11-30 6
Se actualiza procedimiento en cumplimiento al plan de accion definido para el afio 2017, bajo la normatividad NIIF.

2017-8-1 5
e En el punto 4 condiciones generales vifieta 3 se modifica el numero de salarios minimos a 2.5 quedando "No obstante, se podra manejar en efectivo
hasta dos punto cinco (2.5) salarios minimos legales mensuales vigentes". y se cambio el porcentaje del fondo para las cajas menores de 45% a
30%.
e En el punto 5.2.31 se suprime la palabra " de fondos a un nuevo responsable”.

e El diagrama de flujo no sufrio modificaciones y no se cambia de version.
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Codigo: A2-3-26
Version: 8 Administracion de caja menor “I

Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2020-11-24 irnvertimad el iolenta de los colarmbanas

MacroProceso Gestion financiera Proceso Gestién contable y tributaria

2016-11-21 4

Se modifica la actividad No. 5.2.20. En donde se modifica el tiempo de legalizacion del gasto de 5 dias habiles a 5 dias
calendario. El diagrama de flujo no cambio por eso se mantiene en V3.

2015-05-27 3
Se realizan algunos ajustes en la diferentes actividades del procedimiento

3/5/2010 2
Cambio en el diagrama de flujo
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