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1. OBJETIVO. 
Establecer las reglas y procedimientos para el manejo de la caja menor de conformidad con lo determinado en el manual de contratación y compras de bienes y/o servicios, constituir las bases del fondo de caja menor y estipular las cuantías autorizadas para el desembolso de los egresos de menor cuantía manejados por  la Cámara de Comercio de Magangué. 
2. ALCANCE.
Desde el establecimiento de la base, entrega física del dinero al responsable del manejo, diligenciamiento de recibo, soportes de gastos, hasta la solicitud del reembolso de caja menor, registrados de tal forma, que genere evidencia del cumplimiento del procedimiento, de las reglas y/o normas de la organización.

3.  DEFINICIONES.
Ente Económico: El ente económico es la empresa, esto es la actividad económica organizada como una unidad, respecto de las cuales se predica el control de los recursos, en ente debe ser definido e identificado en forma tal que se distinga de otro ente. 
Unidad de Medida: Los diferentes recursos y hechos económicos deben reconocerse en una misma unidad de medida, por regla general se debe utilizar como unidad de medida la moneda funcional.
Moneda Funcional: La moneda funcional es el signo monetario del medio económico en el cual el ente principalmente obtiene y usa efectivo, la moneda funcional en Colombia es el Peso ($)
Gastos: Los Gastos representan flujos de salida de recursos, en forma de disminuciones de activos o incrementos del pasivo o una combinación de ambos que generan disminuciones del Patrimonio incurridos en las actividades de administración, comercialización investigación y financiación, realizadas durante un periodo, que no proviene de los retiros de capital o de utilidades o excedentes.
Soporte: Teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables según el tipo de actos de que se trate, los hechos económicos deben documentarse mediante soportes, de origen interno o externo, debidamente fechados y autorizados por quienes intervengan en ellos o lo elaboren, los soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o, dejando constancia en esto de tal circunstancia, conservase archivados en orden cronológicos y de tal manera que sea posible su verificación.
Activos: Un Activo es la representación financiera de un recuso obtenido por el ente económico como resultado de eventos pasados, de cuya utilización se espera que fluyan a la empresa beneficio económicos futuros.
Disponible: Comprende las cuentas que registran los recursos de liquidez inmediata, total o parcial, con que cuenta el ente económico y puede utilizar para fines generales o específicos, dentro de los cuales podemos mencionar la caja general, caja menor, depósitos en bancos, remesas, y otros.
Caja: Cuenta de Activo Corriente, de naturaleza Debito, en esta se registran las existencia en dinero efectivo o en cheques con que cuenta el ente económico, en moneda nacional Disponible en forma inmediata, percibidos por la entidad en el desarrollo del giro normal de sus actividad comercial, y que deberán ser consignados en la cuentas bancarias propias de la entidad, para cubrir las necesidades mediatas del ente.  
Caja menor: Cuenta de Activo, naturaleza debito en esta cuenta se registran los gastos operacionales de carácter menor cuantía, ocasionados por conceptos generados en la operación del giro normal de las actividades  entidad, tales como transportes, comidas, papelería, mantenimientos.
4. POLIZA
El responsable de la caja menor poseerá una póliza de manejo, que le permita cubrir cualquier incidente que se pueda presentar como robo, perdida, excepto cuando la persona que quede responsable la custodie por un tiempo igual o inferior a 22 días. etc.
5. SEGURIDAD.
A todo funcionario en quien se delegue el manejo de una caja menor, deberá dotarse de una cajilla de seguridad con cerradura para que pueda depositar allí el efectivo y los soportes serán archivados de forma cronológica custodiados de tal forma que genere confianza la manipulación de los mismos.
Es recomendable que la cajilla de seguridad sea guardada bajo llave en el escritorio del funcionario responsable cuando no están siendo utilizados. El funcionario responsable se encargara de velar por las condiciones de seguridad bajo las cuales se mantendrá estos recursos.
6. RECIBO DE CAJA MENOR
Los recibos de caja menor se constituyen en el principal documento mediante el cual se legaliza el pago de un suministro de bienes y servicios, no debe presentar tachones ni enmendaduras y  se compone de las siguientes variables:
· Fecha
· Valor del gasto
· Nombre del beneficiario o pagado a
· Pagado por concepto de: aquí se describe detalladamente el motivo de la segregación del egreso.
· Suma en letras
· Visto bueno 
Estos deben archivarse en forma descendente de fecha en forma cronológica en archivo independientes estipulado en el listado maestro de control de registros internos de tal manera que se pueda determinar su ubicación, adjunto a los recibos ya diligenciado se guardara copia del formato de reembolso de caja menor, y copia del acta de arqueo realizados, para constancia del control interno realizado en la entidad sobre este activo disponible.
7. CUANTIA.
Para los pagos en efectivo de menor cuantía se utilizaran los fondos fijos de caja menor, cuyo monto será de un millón de pesos Mcte. ($ 1.000.000.oo), este monto podrá ser asignado y variado por el Presidente Ejecutivo con la previa autorización de la junta directiva.
El valor autorizado para el control de gasto de menor cuantía o para las erogaciones no debe sobrepasar del 10% del Monto total establecido como base de la caja menor para la oficina principal, es decir el valor individual de cada gasto será igual o inferior a cien mil Pesos Cmte.  ($ 100.000). 


1. RESPONSABLE
         4.1. Responsabilidad del manejo de Caja Menor; La Junta Directiva como cabeza principal de la entidad determinara, en reunión, bajo prescripción en Acta, las cuantías  y el responsable o cargo al que se le asignará el manejo de la caja menor, en la actualidad de acuerdo a el organigrama y manual de funciones, el directo responsable del manejo, es quien ejerza el cargo de Auxiliar Contable, quien responderá por la custodia y velara por los dineros, y  los documentos generado en las actividades, controlara las  erogaciones efectuada a través de caja menor e igualmente quien solicitara según formato existente el reembolso de la misma, bajo la verificación detallada del Director(a) Financiero y Contable, y a nombre de quien se girará el cheque para su respectivo reembolso. Este proceso también es aplicado para la oficina seccional Mompox.
  4.2. Transferencia de la responsabilidad del manejo de caja menor; Este caso se presenta cuando existe una caja menor bajo la responsabilidad de un funcionario que va a disfrutar vacaciones, licencia, permisos superiores a dos días, incapacidades programadas, ha sido ascendido o se retira de la entidad para tal fin se debe cumplir en el siguiente procedimiento.
a. La persona asignada deberá ser nombrada bajo resolución Interna.
b. la persona asignada recibirá la base y formato de solicitud de reembolso de caja menor, sumará los valores del dinero recibido y consignado en el formato de solicitud de reembolso verificando que el total corresponda a lo estipulado como base de caja menor.
c. El encargado deberá elaborar en conjunto con el funcionario responsable el acta de entrega de caja menor la cual deberá remitirse al Director(a) Financiero y Contable para su revisión y visto bueno.
La solicitud del reembolso de caja menor consiste en la reposición del dinero que se ha gastado en la compra de bienes y servicios, la solicitud de reembolso de caja menor de la cámara de comercio de Magangué, se hará una vez se haya agotado el 80% del valor de la base.








 




8. PROCEDIMIENTO 
	No
	Nombre de la Actividad
	Flujograma
	Descripción
	Responsable
	Documento

	

8.1
	
Aprobación y designación de responsabilidad caja menor
	Inicio
Aprobación y asignación de caja menor

	El procedimiento inicia con aprobación de la caja menor, bajo prescripción en resolución y/o acta de junta directiva, aprobando la cuantía  y el responsable o cargo al que se le asignará el manejo de la caja menor.
	

Junta Directiva

	

Resolución
Acta
CCMDGF-15

	


8.2
	
Capacitación y entrega de responsabilidad caja menor

	Capacitación y entrega responsabilidad 
caja menor






	Una vez aprobado el nombre de la persona designada para el manejo de la caja menor se le realiza una capacitación del manejo de caja menor y se le indica la responsabilidad adquirida. 
	
Director(a) Financiero y Contable
Auxiliar Contable
	


CCMDGF-15

	


8.3
	
Entrega de Efectivo caja menor
	
Entrega de Efectivo caja menor 






	La persona encargada de la caja menor recibirá la base junto con el formato CCMRGF-11 de solicitud de reembolso de caja menor, sumará los valores del dinero recibido y consignado en el formato de solicitud de reembolso verificando que el total corresponda a lo estipulado como base de caja menor.
	


Auxiliar Contable
	


CCMDGF-15
CCMRGF-11

	
	Realizar pagos de caja menor
	Realizar 
Pagos de caja menor

	El auxiliar contable realiza los pagos de caja menor que se presenten autorizados por la Directora Financiera y Contable.
	Auxiliar Contable
Directora Financiera y contable
	

CCMDGF-15

	
	Verificar recibos, pagos y soportes

	 NOVerificar recibos, pagos y soportes


	El director Financiero y contable verifica cada uno de los soportes, recibos, y pagos realizados por el auxiliar contable.
	
Directora Financiera y contable
	

CCMDGF-15

	

8.5
	
Diligenciar formatos de  reembolso y soportes
	
Diligenciar 
Formatos de Reembolso y soportes


	Se debe organizar los recibos de caja menor en forma numérica descendente, revisar si cada una de sus casillas o partes se encuentran debidamente diligenciada, con su fecha, valor del gasto, nombre del beneficiario, detalle o concepto del gasto, valor en letras. En el formato CCMRG-11
	

Auxiliar Contable
	

CCMDGF-15
CCMRGF-11

	
	
Causación
	Causación

	Se procede a realizar por parte el Auxiliar Contable la respectiva causación, con cada uno de los recibos generados y pagos mediante caja menor, donde afectará las cuentas de gasto previamente incorporada en el presupuesto de la vigencia y la cuenta del activo afectada en este caso (Caja Menor).
	
Auxiliar de Registro en Caja / Usuario
	

CCMDGF-15

	

9.6
	
Revisión de Solicitud de reembolso 
	Revisión solicitud de reembolso

	El auditor financiero y contable de la entidad revisa que la solicitud de reembolso de caja menor cumpla con los requisitos solicitados.
	
Auditor Financiero y Contable
	

CCMDGF-15

	

9.8
	

Presentación de documentos para la entrega de cheque
	Presentación de documentación 
para cheque

	El auxiliar contable presenta a la directora financiera y contable los documentos requeridos para entrega de cheques.
	
Auxiliar de Registro en Caja / Auxiliar de Servicios Generales
	
CCMDGF-15
CCMRGF-24

	

9.9
	                 
Firma de cheque y comprobante de egreso 
	   Firma de Cheque y comprobante de egreso
Fin


	El auxiliar contable  recoge la firma del presidente ejecutivo y la secretaria de presidencia en el cheque y el comprobante de egreso, junto con su firma a satisfacción.
	
Auditor Interno Financiero
	

CCMDGF-15









1. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

	
Código
	
Nombre del Procedimiento

	CCMDGF  - 4
	Manual de Contratación y Compras de bienes y/o Servicios

	CCMDGF  - 12
	Procedimiento Registro de Causación y Pago




2. REGISTROS Y DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD RELACIONADOS 
	
CODIGO
	
NOMBRE DEL REGISTRO O DOCUMENTO

	CCMRGF -5
	Recibos de Caja Menor

	CCMRGF- 8
	Acta Arqueo de Caja 

	CCMRGF -11
	Reembolso de Caja Menor


   

    12. MODIFICACIONES AL DOCUMENTO
	FECHA
	VERSIÓN
	ACTUALIZACION EFECTUADA

	15/03/2008
	00
	Creación del Documento

	10/07/2008
	01
	Se ajustó el ítem 6, colocando porcentaje en lugar de valores en dinero predeterminados y quedo establecido de la siguiente forma: en ninguna circunstancia  se autorizarán recibos de caja menor por sumas superiores al 10% del monto establecido para la caja menor.

Se adicionó al ítem 7.3 que en los casos  que el empleado que maneja la caja menor tuviera que ausentarse  sin haber realizado el proceso de transferencia del manejo de caja menor a su cargo, deberá realizar un inventario del contenido de la misma y se elaborara un acta de caja menor y se dejará constancia de este hecho en acompañamiento con el coordinador administrativo y financiero y director ejecutivo


	13/07/2010
	02
	Se agregó el alcance del proceso de caja menor y definiciones como: ente económico, unidad de medida, moneda funcional, gastos, soporte, activos, disponible, caja y caja menor.
Se eliminó el ítem 4 que se denominaba avance de caja menor y se reestructuraron los ítems de la siguiente manera :
1. Objetivo,  2.Alcance,  3. Definiciones,   4.Responsabilidad, 5.Cuantia 6.Poliza 7.Seguridad 8. Recibos de caja menor 9.Procedimiento o solicitud de  reembolso caja menor.


	01/02/2011
	03
	Se modifica   el nombre del cargo  de Auxiliar Contable  por  el de Auxiliar de Cartera y Pagos.

	4/09/2012
	04
	Se actualiza el documento cambiando el nombre de Director Ejecutivo por Presidente Ejecutivo. También, se establece que quien revisa y aprueba el documento es el Presidente Ejecutivo.


	10/01/2013
	05
	Se actualiza el documento cambiando el nombre del Coordinador administrativo y financiero por Director administrativo y financiero y el Auditor Interno por Coordinadora de CCS.


	13/01/2015
	06
	Se actualiza el cambio de nombre de Auxiliar de cartera y pagos por Auxiliar contable.

	26/01/2016
	07
	Se actualiza el documento cambiando el nombre de los cargos Director(a) Administrativo y Financiero por Director(a) Financiero y Contable, Coordinadora de CCS por Director(a) de Gestión Administrativa. De igual manera se cambia el numeral 5. Cuantía el cual estable el monto de $1.000.000 para caja menor.

	09/01/2018
	08
	Se actualiza el documento, cambiando el logo de la entidad. Se actualiza manual de acuerdo a las actualizaciones de los sistemas que tienen en la entidad, anexando flujogramas del proceso de caja y de acuerdo a los cambios administrativos que se han realizado en la CCM.

	10/09/2018
	09
	Se actualiza manual de acuerdo a las actualizaciones de los sistemas que tienen en la entidad, anexando flujogramas del proceso de caja y de acuerdo a los cambios administrativos que se han realizado en la CCM.
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Director(a) de Gestión Administrativa
	

Presidente Ejecutivo
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