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1. OBIJETIVO

El presente documento define los lineamientos generales para la creacién, operacién, control
y cancelacién de las cajas menores en Aguas de Bogotda S.A.ESP, dotando a los funcionarios
responsables del manejo de las cajas menores con una herramienta adecvada para el
ejercicio de su labor.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la creacién de las cajas menores mediante decisién de gerencia
y abarca su aperture, operacién, reembolso, control y concelut:lén, asi como asegurar los
fondos mediante pdliza de seguros. '

3. DEFINICIONES | m

* Anticipo: en términos econémicos se refiere a entregar dinero antes del tiempo seiialado.

» Apropiacién presupuestal: Autorizacién moxlmo de gasto para una entidad durante una
vigencia fiscal determinada, 4

o Area Consultada: Aquella que no estéa directamenfe implicada en el desarrollo de las
actividades; se les solicita opiniones y con qulen exlsle una comunicacién bidireccional,

e AreaInformada: Es aquella que se mantiene al dia sobre los procesos, a menudo cuando
la actividad se termina o se entrega.

e Area que aprueba: Es el responsable en dltima instancia por la correcta y completa
entrega; es quien debe firmar la aprobacion del trabaje que es realizado por el
responsable. w
Area Responsable: Area que hace el trabajo para lograr la actividad o tarea.

e Arqueo: es.el anclisls de las transacciones del efectivo, en un momento determinado, con
el objeto, de comprobar:si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que
arroja esia cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja.

e Caja Meneor: Fondoirenovable cuya finalidad es atender erogaciones de menor cuantia
que tengan el:cardcter de imprevisto, urgente, imprescindible o inaplazable necesario
para la buena marcha de una empresa.

. Cheque: titulo valor de tipo comercial utilizado como medio de pago, girado contra las
cuentas bancarias de la empresa.

e Cuenta de ahorros: es un depésito bancario a la vista, en la que los fondos depositados
tienen disponibilidad inmediata y generan cierta rentabilidad.

e Cuenta por pagar: obligacion generada por la prestacion de un servicio o adquisiciéon de
un bien.

o Deducciones: Retenciones pertinentes de acuerdo con los requisitos legales y al tercero
beneficiario del pago.
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Foctura: Documente Iegol que constituye y ovtentico que e ho prartodo a rechido vn
sarvicio 0 1@ ho comprodo o vendido un producto. En la focturo e indluyen todaoy los datay
rafarentas o lo operocidn y la emisidn de lo mitma; a3 da ebligaterio complimianto an
oparaciones marcantiles.

Legalizar: Cenificor, comtatar o comprobor lo varacidad, outenticldad o lagitimidad da
un documento o de vna forma.

Librota deo ahorros: conocido como cartilla, a1 un documanto arpadido por una antidad
bancaria, el cual recoge todos los movimientos afactuadas tante de entradaos como da
solidas, aseciados a uvno cuerta de chorras daterminade. )
Libro de caja menor: documento donde sa consignan todos lot Ingresos ¥ agrasos
reclizaodos con los fondos de coja menor.

Monto brute: es el valor de lo foctura ontes de realizar ¢unlqumr daduccion abligataria
por ley.

Monto liquido: corresponde al volor o pogar al provaador, una var realizados los
descuentos de ley.

Reembolso: Es lo operccién econdmica por lo cual una pariona o ampresa reclbe de
regreso un dinero que previomente ho adelantads,

Recibo provisional: constancio de emtrega do dingro que patteriormante 3o lagoliza con
la factura definitiva.

Rubro: Rétulo o cotegoric que permite reun’t an un mismo conjunto o entidades que
comparien ciertas caracteristicas. '

Normatividad vigente

o Decreto Distrital 061 del 14 de febrero 2007: Por al cual sa reglamento ol
funcionamiento de lcs cojas menores y los avancas en afectivo,

o Resolucién 354 de 2007: expedida por la Contaduria General de la Nacién por
la cual se adopta el régimen de la contabilidad piblica y su émbito de aplicacién,

o Resolucién 355 de 2007: expedida por la Contaduria General de la Nacién por
medio de la cvalse. adoplo el Plan General de Contabilidad Piblica.

o Resolucién 356 de 2007: expedida por la Contaduria General de lo Nocién por
medio de lo cual se adopta el Monual de Procedimientos del Régimen de
Contabilidad Pablica integrado por el catdlogo general de cuentas, los

ot procedlmlentos contables y los instructivos contables,
/" o Decision de Gerencia de Aguas de Bogotéa S.A. ESP 056 del 22 diciembre 2010:
W por medno de la cual se reglamenta el manejo 6ptimo y eficiente de los recursos
5 desﬂnudos al manejo de la caja menor,

| ’.
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Constitulr la caja menor PO Tresa rt-_'A l‘ MN/A MN/A | N/A L NJA MN/A
Constituir pdliza de monejo de cojo menor [ W/A L M/A . l ? MN/A N/A H/A N/A
e R S =
Proceso presupuestal SEINA G N/A | M/A | MN/A | N/A | N/A R N/A
[Apertura de la caja menor ; N M'; L M/A | MN/A | N/A % M/A ]
Apertura del libro de caja menor N L N/ANAL /AL R | /A | YA
IManejo de la caja menor N/A j N/A | N/A l N/A | N/A R H/A | N/A
erificaclones tributarias B N N/A | N/A l N/A | N/A N/A 4 N/A M/A
Reembolso de caja menor N/A | N/A | N/A | N/A | N/A R MN/A | N/A
Contabilizacién de caja mp;»br ’:j_ N/A R N/A | N/A | N/A 7 N/A | MN/A
Remitir documentos a pmf;sional de 1esoreria N/A R N/A | N/A | N/A | N/A | N/A |
Transferir dinero de reembolso de coja menor N/A | N/A | N/A | N/A | N/A I N/A R
Conciliaciones bancarias N/A 1 N/A | N/A | N/A R N/A | N/A
Arqueo de Cojo menor N/A R N/A | N/A R | N/A R
R: Area Responsable C: Area Consulteda A:

ea que cprueba I: Areo Infermada
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Conslituir la caja menor: Mediante Decisién de Gerencia para cada
vigencia fiscal. El nimero de cajas menores no podrén superar los
dos (2) para la Empresa; sin embargo, si fueran requeridas cajas
menores adicionales se deberd elevar solicitud metivada suscrita por
el Ordenador del Gasto, para aprobacién de la Secretaria Distrital
de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto. En la resolucion se el
debe indicar la cuantia, el responsable, la finalidad, la clase de A [
gastos que se pueden realizar, la unidad ejecutora y la cuantia de N &
cada rubro presupuestal que no puede exceder el monto mensual e
asignado a la caja menor. = iy i .
. :Decisién de Geren
1 Nota: cuando se cambie en forma definitiva al responsable de la ;(?erenre General [3Dechsi Gerencia
caja menor, se realiza una nueva resolucién asignado el nuevo { B
responsable y cumpliendo con todos los pasos de este procedimiento. -.‘\
Cuondo el responsable de caja menor se encuentre de vacaciones o |+~ -_u.___,.,_-;--"
licencia, mediante decisién de gerencia se encarga a otro funcionario )
debidomente asegurado, para lo cual se requiere solo de la entrega’|™
de fondos y documentos mediante arqueo, lo cual de_Ee constar-en
el libro respective. Cuando se decida la cancelacion‘definitiva de la
caja menor, el trabajador responsable debe realizar una |*
legalizacién definitiva. P . Y 4
4 W Trabojador
Constituir péliza de manejo de caja_menor: De acverdo con la encargado de
Decisién de Gerencia, el trabojador encargado. de pélizas realiza | pélizas de seguros .
2. ! oy s g Péliza de seguros
la gestién ante la compaiiia de seguros con el fin de amparar por la
vigencia el monto y el responsable, ¥ Director
L 2 Administrative
Proceso presupuestal: El profesionol encargado de presupuesto i
< . Profesional de N
3. | procede o crear la partida presupuestal.en el centro de costos P Registro contable
- resupuesto
respectivo, e
Aperiura de la caja menor:, Con la decisién de Gerencia y la )
" - Trabajador
confirmacién de la expedicion de la péliza de seguros, el profesional responsabl
de tesoreria procede o efectuar’el giro del monto asignado o la posaiie .
N Libreta de manejo
4. |cuenta de ahorros destinada para la caja menor, y, el trabajador
N Profesional de cuenta de ahorros
responsable ya podra atender las necesidades de la caja menor Tesoreria
utllizande para el retiro la libreta de chorros. of
PSS W - - ——
Apertura del libro de caja menor: una vez el monejo de coja menor Trabojador
5. [estd omparodo, se da la opertura del libro de caja menor en donde Libro de coja mener

_| v contobllizon |as operaclones que afecte la caja menor

respensable
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SECUENCIA

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

Manojo do la caja moenor El dinero que se enlregue pora la
constitucién de la coja menor dobe sor utilizado para sufragor los
gastos ldentificades y que tengan ol corécter de urgentes,
Improscindibles, Improvistos, Inuplazablas, necesarios y definidos en
la decisién de gerencla de constitucién de la caja menor. Cada
factura electrénica y/o documento soporte aceptado por la DIAN
debe estar en orlginal y firmado por el ordenador del gasto.
Prohlbiclones del funclonario encargado de manejo de caja
monon Fracclonar compras de un mismo elemento y/o servicio,
realizar desembolios para sufragar gastos con destino a érganos
diferentes de Aguas de Bogotd S.A. ESP, efectuar pagos de
contralos, reconocer y pogar gastos por concepto de servicios
personales, ndéminas, cesantios o pensiones, combiar cheques o
ofectuar préstamos, compror elementos cuya existencia este
comprobada por el Jefe de Almacén, adquirir bienes y servicios por
cuantlas superiores a los montos establecidos en la decisién de

N
gerencla do creocién de las cajas menores., Cado vez que se reallza,

un pago con carge a la coja menor, el empleado respensable de la
misma debe registrar el rubro presupuestal al que :ovresponde

imputarlo y la correspondiente cuenta contable, el monto bruto, los [~

detcuentos y retenciones practicadas (concepto y . monto), montu
liquido pagado, fecha de pago, identificacién del benellclario ¥
dotos adicionales que considere necesorios. .

Nota: Se podrén expedir recibos provislonules, o5 que se deben
legalizar en un plazo méximo de 5 dias calendorlo Sl untrabalador
cuenta con un recibo provisional sin legalizar;y no se puede entregar
un segundo recibo provisional. En coso de que, o se Iegclice los
recibos provisionales la responsnb:lldnd de la compto fecaerd sobre
el funclonario que firmé el reclba prov!slonul

Eo %

\/

&
.\_.'

Trabaiador
- responsuble

\,

Factura electrénica
y/o documento
'y soporte que la DIAN
implementd para
compras que se
realicen a personas no
responsables de IVA

Vorificaciones tributarias: Antes de adquirlr un bien o servicia con
cargo a las cajas menores, el. funclonor!o responsable de su manejo
debe tener la certeza de que la personanatural o juridica con quien
va a establecer ol vinculo comercial cumpla con los requisitos minimos
exigldos por la Direccién de Impuencs y Aduanas Nacionales- DIAN,
como son estar Inscrito en el Regisiro Unico Tributario RUT y expedir
factura electrénico en caso de estar obligado. Por lo anterior, el
respontable de coju menor slempre deberé solicitar a cada nuevo
proveedor de bienes o servicios una copia del RUT, la cual se
anekard ol comprobonte de caja menor para la creaclén del
respactivo tercerg en el sistema.

Tamblén, es obligacién de cada uno de los responsables de caja
menor, el practicar los descuentos tributarios {retencién en la fuente,
retenclén por ICA y reterclén de IVA| en la adqulslclén de blenes y
sarvicios cuando las narmas fiscales asl lo prevean. De no practicarse
dichos descuentos, seré el funclonario responsable de la caja menor
qulen atuma ol pago de dichas retenciones ademds del monto de la

Trabajador
Responsable

Factura electrénica
y/o documento
soporte que la DIAN
implementé para
compras que se
realicen a personas no
responsables de IVA
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SECUENCIA

Reembolso de caja menor: Cuando el monto mlgnado de la cajo

menor so haya agotado en un 70% y/o una vez al mes an la facha
establecida, el trabojador responsable reallza ol respectivo
reombolso y lo remite al contador Junto con todas las facturas
clecirénicas y/o ol documento soporte Implomentado por la DIAN,
diligenclando el GAF-FM-01 6 solicitud da reembolso caja menor, En la
legalizacién de los gostos para efectos del reambolso, so exige sl
cumplimlento de los sigulentes requisitos:

1. Que los gastos se refloran al objeto y funclones de Aguas
de Bogotd S.A. ESP y se e|ecuten astrictomanta conforme al
fin para el cval fueron programadas las aproplaclones de
los rubros prasupuestales,

2. Que los gastos estén agrupados en rubros presupuestales y
que correspondon o los auvtorizados en la declslén de
gerencla

3. Que los documentos presentados sean los orlginales,
contengon el nombre o razén soclal, la Identificaclén, el
objeto, la cuantia.

4. Que los gastos estén aprobados por el ordenador del
gasto.

5. Que lo fecha de la foctura y/o documentos soporte

implementado por la DIAN corresponda a la vigenclo fiscal |,

que se esta legalizando.
6. Que el gaosto se haya efectuado dcspués de hoberso
constituldo o reembolsado la cala: menor, segin seo el caso,
excepto los gostos de transporte por mcnsalorlo, gastos
notariales y por proceso de fiscalizaclén, y l:obro
Diligenciar el formato Certificado reembolso caja menor
A maés tardar el 22 da diclembre  de coda aiio el
responsable de cala menor debo realizar la legalizacién
definitiva, constitulda durante’ila vigencla fiscal; debe
entregar el soldo sobrante consignado en la cventa de
ahorros ablerta pora tal fin ol comlenzo de la vigencla
fiscal, lalibreta de ahorros, el formato certificado
reembolso caja menor diligenciado, GAF-FM-016 solicitud
de reembolso cqa menor, Junto con fodas las facturas
electrénlcas y/o el documentos soporte Implementado por
la DIAN debidamente firmados; el Contador realiza lo
contabilizacién.

@ N

RESPONSABLE

DOCUMENTO /

REGISTRO

Traba|ador
rasponsable

GAF-FI-016 Solicltud
de reamholso coja
manor,

Factura electrénica
y/o documenta
soporta qua la DIAN
Implementé para
compras que se
realicen a personas no
responsables de IVA

Formato Certificado
reembolso caja menor

Libreta de Ahorros

Libros contables

Contabilizacién de la caja menor: El trabajador responsable de
cala menor remite al érea contable el reembolso y éste procede a
contabllizar cada factura elecirénica y/o documento soporte que la
DIAN implementé para compras que se realicen a personos no
responsables del IVA por beneficlarlo, @ cada centro de costos
respectivo

Trabajador
responsable

Contador

Libros contables
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DOCUMENTO /

# SECUENCIA : RESPONSABLE REGISTRO
Remitir documentat al profesional de tesoreria:
Unc vez esté contabilizada la caja menor, el area contable remite
al profesionol de tesoreria todos los documentos scporte de la
legalizacién de caja menor
10. Contador Libros contables
4Es una legalizacién definitiva?
St: Ir ol paso 12 o
No: ir al paso 11 R,
Tra ir di H ) : A -
11, vsereio ootz a wansferan oo fondos s i oy | Profesonsl d Scports de
5 _Tesoreria transferencia bancaria
para manejo de caja menor. = \
L § ]
Conciliaciones bancarias: Al cierre mensual, el érea contable . 4 Conciliaciones
12. | realiza la conciliacién bancaria tanto al efectivo de la caja menor Centador bancarias
como a los movimientos del respectivo banco. b
Arqueo de caiu menor: corresponde al profesional ‘de tesoreria |- Pn}fesionu] de
junto con el area contable realizar arqueos sorpresivos de_la co[o L
13. | menor, como minime 3 en cada vigencia flscal mediante el fon-noto GAF-FM-O!Q,A“D de
! Contador arqueo de caja menor
GAF-FM-019 acfa de arqueo de caja menor, Adicional, Control de q I

Gestién puede realizar arqueos cvando Io esllme necewno

Control de Gestién

FIN.
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6. FLUJOGRAMA
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

* Decreto Distrital 061 de 2007

® Decision de Gerencia de Aguas de Bogota S.A. ESP 056 del 22 diciembre 2010

* Libro de caja menor

* Libreta de ahorros de caja menor

* GAF-FM-016 solicitud de reembolso de caja menor
* Formato certificado reembolso de caja menor

* GAF-FM-019 acta de arqueo de caja menor

8. ANEXOS
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