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1 Presentacién

En el desarrollo de las funciones administrativas cotidianas del Consejo Profesional de
Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ se presentan situaciones imprevistas, que
necesitan de una rdpida respuesta y que por su cuantia no pueden ser solucionas por
medio de los procesos de contrataciéon puiblica; en este sentido es necesario que la
organizacién cuente con mecanismos y herramientas que permitan atender de manera
oportuna dichas situaciones y necesidades concretas, tal como el uso de recursos a partir

de la Caja Menor, evitando de esta forma, la pardlisis de la operacién ordinaria del

CPIQ.

Por consiguiente, el presente manual define y establece el manejo, procedimiento

general, control y cancelacién de la Caja Menor el CPIQ.

2 Obijetivo.

Establecer los parédmetros generales para el manejo de la Caja Menor del Consejo

Profesional de Ingenieria Quimica — CPIQ.

3 Alcance.

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son aplicables al Consejo
Profesional de Ingenieria Quimica — CPIQ-. Este procedimiento cubre el manejo y
administracién de la caja menor, desde la constitucion de los fondos hasta su legalizacién

definitiva.
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4  Marco Normativo.

Tipo Ndmero Titulo Fecha
Por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesién de
Ley 18 Ingeniero Quimico en el pais, reconocida por el Ministerio de | 16/12/1975
Educacién Nacional.
Decreto 371 Por el cual se reglamenta la Ley 18 de 1976. 09/02/1982
Por la cual se modifica la reglamentacién del ejercicio de la
ingenieria, de sus profesiones afines y de sus profesiones
Ley 842 auxiliares, se adopta el Cédigo de Etica Profesional y se dictan | 09/10/2003
otfras disposiciones
Ley 80 Contratacién administrativa piblica 28/10/1973
Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
Decreto 624 administrados  por la Direcciéon General de Impuesto | 29/12/1989
Nacionales
Segun _, .
. . Resoluciéon  anual  del CPIQ por la cual se realiza la apertura Enero de
Resolucién consecutivo ) , i
3 de la caja menor. cada vigencia
del afio
Directivas

Presidenciales

Normas de austeridad vigentes

5 Marco Conceptual

5.1 Arqueo.

Revisién de documentos soporte y efectivo existente en un fondo fijo de caja menor,

que evidencia la existencia y adecuado manejo de los fondos asignados. Es una

herramienta que permite controlar el manejo del fondo autorizado para adquirir bienes

o servicios de cardécter urgente para la organizacién.
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5.2 Caja Menor.

Es un fondo renovable que se provee con recursos del presupuesto de gastos de
funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva del CPIQ; su finalidad es atender erogaciones
de menor cuantia y poseer un medio efectivo de disponibilidad inmediata de recursos
que tengan el cardcter de situaciones imprevistas, urgentes, imprescindibles o

inaplazables necesarios para la buena marcha del CPIQ.

5.3 Legalizacién

Presentacién de los documentos que soportan el gasto con el cumplimiento de los

requisitos legales para efectos del reembolso o legalizacion definitiva de la caja menor

5.4 Responsable

Empleado designado por el Secretario Ejecutivo para administrar y custodiar el efectivo

y los documentos de la caja menor.

5.5 Reembolso

Proceso de restituir a la caja menor el dinero que se ha desembolsado, con el fin de

completar el valor establecido para el fondo.

5.6 Reintegro.

Consignacién de los dineros para la cancelacién de la Caja Menor cuando esta ha
cumplido su obijetivo, cambio de responsables y/o terminacién del periodo segin

resolucién de constitucion de la caja menor

6 Condiciones Generales
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6.1 Gestién de la Caja Menor
6.1.1 Constitucién

La caja menor se constituird para cada vigencia fiscal, mediante Resolucién suscrita
por la Secretaria Ejecutiva del CPIQ, en la cual se indicard claramente su monto, la clase
de gastos que se pueden realizar, la cuantia asignada a cada uno de ellos y el

responsable de su manejo durante toda la vigencia.

6.1.2 Funciones del Responsable de la Caja Menor

A continuacién, se presentan las funciones del responsable de la Caja Menor del CPIQ.

a) Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con lo autorizado en las
leyes, decretos y normas administrativas y fiscales.

b) Velar porque se legalicen oportunamente los gastos autorizados para la
reposicién de los fondos, manteniendo la liquidez necesaria para atender los
requerimientos de los bienes y servicios.

c) Asegurar la custodia de los dineros y documentos soporte de los gastos.

d) Responder por la gestion de la caja menor del CPIQ.

6.1.3 Destinacién Del Dinero

El dinero que se entregue al empleado responsable del manejo de la caja menor del
CPIQ podré ser destinado Unica y exclusivamente para sufragar gastos de menor cuantia
que tengan el cardcter de imprevistos, gastos necesarios, urgentes o inaplazables para el
buen funcionamiento y que estén autorizados segin lo especificado en la Resolucién de
constitucién de caja menor del Consejo para cada afio y lo contenido en este

procedimiento.
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Nota 1: Podrén destinarse recursos de la caja menor para los gastos de alimentacion
que sean necesarios con ocasién de reuniones de trabajo, previa autorizacién del
Secretario Ejecutivo.

Nota 2: No podrdn pagarse con cargo a la caja menor gastos suntuarios o
correspondientes a conceptos de adquisicidon de bienes ya definidos, erogaciones

periédicas o permanentes.

6.1.4 Primer Giro de Caja Menor

El giro que corresponde a la apertura de la caja menor del CPIQ, se realizard una vez
el Secretario Ejecutivo del Consejo haya suscrito la Resoluciéon de Constitucién de la caja
menor. Para la expedicién de la resolucién se requiere que el Contador del CPIQ haya

emitido el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

6.1.5 Apertura Del Archivo De Control Caja Menor

Con la recepcién del primer giro de caja menor del afio, el responsable del manejo
de la caja menor deberd proceder a la apertura del archivo en hoja electrénica Control
de Gastos de Caja Menor (A-GCF-R-01) y registrar diariamente en el mismo las
operaciones realizadas durante cada vigencia; indicando: Fecha, imputacién
presupuestal del gasto, concepto, subtotal, valor IVA -si aplica- y valor total, segin los

recibos/facturas que respalden cada operacion.

Mensualmente se imprime el formato de Control de gastos de caja menor (con firma
de quien elabord, revisé y aprobd) se remite a Contabilidad junto con los documentos

de legalizacién definitiva del fondo de caja menor.

1.1.1. GASTOS AUTORIZADOS
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Los recursos de la caja menor pueden utilizarse para compras y/o gastos menores, tales

como:

o o o0 T o

—
Neu)

Nota

Transportes (buses, taxis, peajes y parqueaderos).
Fotocopias, Utiles y papeleria.

Correo, portes y timbres.

Elementos de aseo y cafeteria.

Pago de tramites menores.

Servicios técnicos y de mantenimientos menores.

Servicios Publicos del CPIQ

1: Ningin desembolso individual puede ser superior al 20% del fondo fijo

establecido.

1.1.2. PROHIBICIONES

No se podrdn realizar con cargo a la caja menor, las siguientes operaciones:

a)

a)

Fraccionar compras de un mismo elemento.

Realizar desembolsos con destino a érganos diferentes al CPIQ.

Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las
contribuciones que establece la ley sobre la némina, cesantias y pensiones.
Reconocer y pagar gastos por concepto Vidticos y gastos de viaje, Impuestos,
Seguros, Pago de servicios piblicos y Pago de Administracién.

Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el inventario de la
entidad.

Cambiar cheques, efectuar préstamos, o autopréstamos, vales, avances y
anticipos sin autorizacion.

Pagar gastos que no tengan los documentos soporte exigidos para su legalizacién,
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tales como RUT, facturas, recibos de registradora, recibos de caja, etc.
h) Realizar gastos del fondo de caja menor de rubros presupuestales diferentes a los
establecidos en este manual.

i) Acumular reembolsos.

1.1.3. MANEJO DEL DINERO

La caja menor del CPIQ estard a cargo del empleado designado por el Secretario
Ejecutivo, para administrar y custodiar el efectivo y los documentos de la caja menor;

garantizando el cumplimiento del presente Manual.

Nota 1: Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencias,
permisos o comisiones, el Secretario Ejecutivo del CPIQ, podrd mediante resolucién
encargar a otro empleado debidamente capacitado para el manejo de la caja menor,
mientras subsista la situacién, para lo cual se requiere la entrega de fondos y documentos
mediante arqueo, al recibo y entrega de la misma, lo que deberd quedar en acta

respectiva.

1.1.4. MONTO DE LOS GASTOS

Los gastos realizados no podrén superar los montos autorizados por cada rubro en la

Resolucién de Constitucion.
Mientras es recibido el dinero del reembolso de caja menor, sélo seré posible ejecutar

gastos por el saldo que hubiere disponible en cada rubro al momento de generar la

solicitud de reembolso.

1.1.5. AUTORIZACION DE LOS GASTOS
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El Secretario Ejecutivo o el Asistente de la Secretaria Ejecutiva autorizard los gastos a
efectuarse, para lo cual firmaré en sefal de aprobacién cada uno de los recibos de caja

menor.

1.1.6. RECIBO DE CAJA MENOR

Todos los gatos de caja menor llevardn una numeracién consecutiva en el formato
electrénico Control de Gastos por Caja Menor (A-GCF-GCM-R-01) y serén consistentes
con las fechas, valores, cuantias y objeto de las facturas, recibos de caja menor o cuentas
que soporten el gasto.

Los recibos reembolsados por la caja menor no deben tener enmendaduras ni tachones.
No se reembolsardn recibos de caja menor, cuya antigiedad sea mayor a 15 dias.

Para compras realizadas a responsables del Régimen Comin, el soporte idéneo lo
constituird la factura de venta expedida por el vendedor mediante talonario, computador
o mdéquina registradora. En la factura o soporte del gasto se dejard escrito el nimero de
consecutivo de caja menor correspondiente.

Cuando se adquieran bienes o servicios de responsables del régimen comin, siempre
deberé detallarse en el recibo de caja menor, el valor del IVA correspondiente a la
compra. El IVA que se registre en el formato electrénico de caja menor deberd
corresponder exactamente al valor del impuesto que aparece liquidado en la factura de
venta respectiva. No se podrén aceptar facturas de venta de responsable del régimen
comun en donde no aparezca discriminado el valor del IVA e impuesto al consumo.

Cuando se adquieran bienes o servicios de responsables del Régimen Simplificado o de
personas naturales no comerciantes, el recibo de caja menor se asimilard a un
documento equivalente a una factura de venta y se convertird en el soporte contable y
tributario valido para este tipo de transacciones. No serd necesario adjuntar ningin otro
documento a este recibo y bastard con que el mismo contenga la totalidad de la
informacién que describe el gasto y se encuentre firmado con nimero de cédula del
beneficiario, en sefial de aceptacién y como prueba del pago.

Para cada transaccién se debe utilizar un recibo de caja menor, el cual se diligenciarad
en su totalidad al momento de la compra o de realizar el gasto. Su numeracién debe
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iniciarse con el comienzo de cada vigencia y su corte deberd coincidir con el ¢ltimo gasto
del afo.

Al final de cada mes se imprimird la relaciéon de gastos extraida del formato electrénico
de caja menor y se adjuntarén los soportes correspondientes de cada gasto.

Gastos de transporte. Los gastos de transporte reconocidos a empleados del CPIQ serén
legalizados con la firma del recibo correspondiente por parte del mismo empleado. Solo
se realizardn con cargo a la caja menor los desplazamientos que sean absolutamente

necesarios para el cumplimiento de la funcién.

Por regla general, los desplazamientos del personal para atender asuntos laborales fuera
de la oficina, deberdn ser realizados en transporte piblico colectivo. El transporte en taxi
estd autorizado para personal del nivel profesional, siempre y cuando se requiera la
atencién personal del empleado.

Reuniones de trabajo. En el caso de las reuniones de trabajo sélo se legalizardn dichos
gastos si estdn soportados con factura de venta que cumpla los requisitos en este manual.

1.1.7. RECIBOS PROVISIONALES DE CAJA MENOR

La entrega de adelantos en dinero a empleados del Consejo, que tengan por objeto
ejecutar compras o pagar servicios con fondos de la caja menor, estard soportada por
recibos provisionales de caja menor hasta tanto no exista un recibo definitivo que legalice
la adquisicién y cuente con soporte idéneo. El recibo deberd estar firmado por quienes
entregan y reciben el dinero, y podrd ser elaborado en computador o corresponder a
una forma pre impresa.

El recibo de caja menor provisional se debe legalizar en un lapso no mayor a 3 dias
hébiles, elaborando recibo numerado cuando el soporte del gasto sea diferente a una
factura.

1.1.8. LEGALIZACION Y SOLICITUDES DE REEMBOLSO

Los reembolsos se tramitarédn de acuerdo con la cuantia de los gastos realizados, sin
exceder el monto autorizado de cada rubro presupuestal.
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Se deberdn reportar todos los gastos realizados hasta el momento de la solicitud de
reembolso, con el fin de efectuar un corte de numeracién y de fechas. Una vez se realice
el proceso de solicitud de reembolso de fin de mes, no se podrd generar ningin gasto
adicional de caja menor para el mismo periodo. Se exceptian los gastos por transporte
del Gltimo dia hébil del mes que serdn legalizados el primer dia hébil del mes siguiente.

Todo reembolso deberd contener solamente recibos definitivos de caja menor del mismo
mes en que es generado. No podrdn existir reembolsos que tengan recibos que cobijen
compras o pagos de dos meses diferentes.

Para el cierre de mes, el Control de gastos de caja menor debe ser impreso y
debidamente firmado por los responsables, remitiéndose los soportes fisicos de la
operacién; y estos quedan a disposicién del drea contable.

Para la legalizacién y reembolso se deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Que los gastos estén identificados con los cédigos contables de cada rubro
presupuestal de acuerdo a los autorizados en la Resolucién de constitucién de
caja menor.

b) Que los documentos soportes presentados sean los originales y se encuentren
firmados por los beneficiarios del pago, con identificacién del nombre o razén
social y el nimero del documento de identidad o NIT.

c) Que los recibos de caja menor estén diligenciados en su totalidad, de acuerdo
con el formato establecido.

d) Que la fecha del recibo de gastos corresponda a la vigencia fiscal que se estd
legalizando y al mes del reembolso que se esté tramitando.

e) Que el gasto se haya efectuado siempre y cuando existiera disponibilidad en
la caja menor.

Todos los gastos realizados a través de la caja menor deben quedar contabilizados en el
mismo mes.
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Una vez se haya agotado el 80% de la base de la caja menor se hard el respectivo
reembolso.

La legalizacién definitiva de la caja menor constituida para la vigencia fiscal, se hard
antes de finalizar el respectivo afio, a mds tardar el Gltimo dia hébil del mes de diciembre.
También se deberd hacer legalizacién definitiva del fondo de caja menor cuando un
responsable de caja menor se retire de la entidad o el Consejo decida retirar dicho fondo.

Cuando se vaya a legalizar definitivamente la caja menor, los responsables del manejo
de la misma deberdn reintegrar el dinero no utilizado efectuando una consignacién en
la cuenta corriente a favor del CPIQ y presentacién de recibo consignacién al Secretario
Ejecutivo. Adicionalmente, se deberd hacer un acta de cierre definitivo del fondo fijo de
caja menor para la vigencia correspondiente.

El empleado encargado del manejo de la caja menor responderd fiscal y
pecuniariamente por el incumplimiento de la legalizacién oportuna y del manejo del
dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demds acciones legales a que
hubiese lugar.

1.1.9. ARQUEOS

Es una herramienta que permite controlar el manejo de los fondos autorizados para
adquirir bienes y servicios de cardcter urgente.

Cada vez que se haga un reembolso o un arqueo sorpresivo se debe hacer el examen
del formato electrénico del control de gastos de caja menor, registros y soportes y del
dinero en efectivo, con el fin de establecer el saldo real a la fecha del procedimiento. El
responsable designado para llevar a cabo el arqueo una vez efectuada la diligencia
levantard un acta firmada por las partes que intervinieron en ella.

La firma del reembolso de caja menor también se considera evidencia del arqueo.

1.1.10. MEDIDAS DE SEGURIDAD

a) Salvaguardar en un lugar de acceso restringido los fondos destinados para caja
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menor y sus comprobantes.

b) Utilizar los fondos destinados para los gastos por caja menor de acuerdo con  las
instrucciones impartidas.

c) Contabilizar y registrar correctamente las operaciones presupuestales y contables.

d) Dar cumplimiento a la Resolucion de constitucion.

e) Llevar el Formato electrénico de Control de Gastos de Caja Menor (A-GCF-R-01)
con las columnas necesarias para proveer la informacién confiable y oportuna.

1.1.11. CONTROLES

En procura de un manejo eficiente de la caja menor, se establecen pardmetros que
permitan al responsable de la misma y a la entidad proteger los recursos de la nacién.
Estos controles son previos y posteriores, entre los que se encuentran:

a) Numeracién de comprobantes y reembolsos en orden consecutivo.

b) Control del Formato electrénico de Control de Gastos de Caja Menor (A-GCF-R-
01).

c) Arqueos de proceso de Revisoria.

d) El responsable deberd controlar los avances de efectivo, la legalizacién de los
dineros y responder por los fondos entregados.

e) Control posterior de la Contraloria General de la Republica.

1.1.12. RECOMENDACIONES

Se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones para el buen manejo de la caja

menor:

a) Solicitar la asesoria necesaria al drea de contabilidad del Consejo, cuando se
presenten dudas respecto del manejo de la cajo menor para la adquisiciéon de
bienes o servicios.

b) Hacer uso de los reembolsos necesarios para cumplir con los limites establecidos.

c) Resguardar adecuadamente los fondos de la caja menor.

1.1.13. RESPONSABILIDADES

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién
vigente reposa virtualmente en la carpeta SIG.

|




- Cédigo: M-GCF-M-02
W GESTION CONTABLE Y FINANCIERA (=209 727 -0
//\ Versién: 03

Comcie Profesion MANUAL DE CAJA MENOR P4gina 14 de 19
de lngcnicri;buimic; de Colombia

El mal manejo de la caja menor conlleva las siguientes responsabilidades:

- Administrativa
- Fiscal y pecuniaria, segin sea el caso

En todo caso, cuando se presente una irregularidad en el manejo de la Caja Menor, el
empleado conocedor de la misma informard a la Secretaria Ejecutiva siguiendo el
conducto regular.

El responsable del manejo de caja menor deberé asegurar la calidad de la informacién
que se registra en los respectivos comprobantes de caja menor, traténdose de fechas,
conceptos de gasto, descripcién de la operacién, valor o monto de las mismas y/o valor
o monto de los impuestos y deducciones. Las sanciones o multas en las cuales pudiera
incurrir el CPIQ por falta de oportunidad en el envio de reembolsos, baja calidad en el
registro de informacién en los comprobantes o errores en la préctica de deducciones
tributarias, corren bajo responsabilidad de quien no asegura la calidad de los registros
contables y/o presupuestales de la entidad desde el mismo momento en que se reciben
los documentos soportes y se elaboran comprobantes de registro de operaciones.
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ANEXO 1: MODELO ACTA DE CIERRE DE CAJA MENOR

REPUBLICA DE COLOMBIA
CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA - CPIQ
ACTA DE CIERRE DE CAJA MENOR
FECHA: xox HORA: x000

ASISTENTES:
1.
2.
ORDEN DEL DiA
1. Arqueo y cierre de caja menor.
DESARROLLO
1. Cierre de caja menor
En las instalaciones del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica-CPIQ, se reunieron XXXXXXXXXXXX,
Cargo XXXX, responsable del manejo de Caja menor del CPIQ, y XXXXXXX, Cargo, para cerrar el
fondo permanente de caja menor asignado para la vigencia de XXXX:

Valor del fondo permanente de caja menor $ xxx.xxx

Comprobantes de caja menor del N°.  al
Segun control de gastos de caja menor adjunta N° 2018-12

$ xxxxxx
Saldo de caja consignado en la cuenta N xxooxxxxx $ xxx.xxx del Banco XXXXXXX mediante el
recibo de consignacién No.xxxxxxxxxx

Dinero en caja $0

Agotado el orden del dia, siendo las XXX AM o PM, se da por terminado el procedimiento

XXX XXX
Cargo Cargo
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ANEXOS:

1. Cuadro de control de gastos de caja menor No. 2018-12, con sus respectivos soportes.
2. Consignacién en xxxx del dia xx de diciembre de xxxx, por valor de $xxx.xxx,

3. Informe de consumos de Utiles y papeleria.

4. Libro de caja menor de la vigencia xxxx

ANEXO 2: ACTA DE ARQUEO DE CAJA MENOR

REPUBLICA DE COLOMBIA
CONSEJO PROFESIONAL DE INGENIERIA QUIMICA - CPIQ

ACTA DE ARQUEO DE CAJA MENOR
FECHA: xox HORA: x00x

ASISTENTES
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1.
2.

ORDEN DEL DiA

1. Arqueo de caja menor.

DESARROLLO

1. Arqueo de caja menor

En los instalaciones del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica — CPIQ_, se reunieron

xxoooooxxxxx, Cargo, responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja menor del CPIQ, y xxxxxx,
Cargo, para efectuar el arqueo al fondo de caja menor asignado para la vigencia de XXXX.

Valor del fondo permanente de caja menor $ xxx.xxx

Comprobantes de caja menor del No. al legalizados pero sin reembolsar

$ xxxxxx

Comprobantes provisionales de caja menor $ xxx.xxx

Fecha Beneficiario Concepto Valor

Reembolsos en trémite No.  (si los hay ) $ xxxxxx Subtotal de gastos de
caja menor $ xxx.xxx Efectivo total en caja a fecha del arqueo
$ xxx.xxx Sobrantes o faltantes de caja menor $ 0

Agotado el orden del dia, siendo las XX:XX am o pm, se da por terminado el procedimiento

OOOKKKIOOXKXXX JOOOKKIOOXKXXX

Cargo Cargo

ANEXOS:

1. Formato de control de gastos de caja menor del al , con sus soportes
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