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1. OBJETIVO
Soportar los gastos menores en que incurren las diferentes dependencias de la Corporacion,
de acuerdo con los montos establecidos, buscando la optimizacién en la utilizacién de los

recursos disponibles para el cubrimiento de las necesidades que no estan incluidas en los
diferentes procesos contractuales que se estén ejecutando.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicado por mandato de delegacién por la Divisién de Servicios de la

Camara de Representantes en cumplimiento de sus funciones. Inicia con la apertura de
cuenta, abarca las actividades de manejo y finaliza con el cierre de caja menor.

3. NORMAS

o Decreto 1068 de 2015
e Ley5ade 1992, Régimen de contabilidad publica y Normograma (Gestion Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Caja Menor: Es una cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos
en aquellas situaciones en que desembolsos por cheques son inconvenientes debido al costo
de escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion.

Aprobé: COMlTE INSTITUCIONAL DE GESTION
Y DESEMPENO — SECRETARIO TECNICO

Elabor6: Delegado y/o Contratista

o Revisé: Jefe Division rvicios.
Division de Servicios. eviso: Jefe sion de Servicios
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Elabor6: Delegado y/o Contratista IAprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION

Division de Servicios.

Reviso: Jefe Division de Servicios.
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1 Recibir resolucién

2 Realizar solicitud de expedicién de
CDP

3

Registrar firma en bancos

éCambios
designacion caja
menor?

Aperturade la cuenta y registro en

4 SIIF
A,
5 Fondeo de caja
6 Recibir y revisar solicitud [«

Proyectar comunicaciéna la
7 Seccién de Suministros para
confirmacién de disponibilidad

N

éHay
disponibilidad

" , . Jefe Division de Servicios
Recibir la resolucion mediante la cualse _ . L. .
) Asistente Administrativo y/o
parametrizan los montos por cada

funcionario delegado de la
rubro a afectar L
Jefatura de la Division

Division de Servicios
Asistente Administrativo y/o
funcionario delegado de la
Jefatura de la Divisién

Realizar a la Division Financiera y de
Presupuesto la solicitud de expedicién
del CDP.

Registro de firma en bancos Jefe Division de Servicios

Ha cambiado la Designacién para el
manejo de la caja menor?

Si. Regresar a la actividad N°3

No. Continua con actividad N°4

Division de Servicios
Asistente Administrativo y/o
funcionario delegado de la
Jefatura de la Divisién

Realizar la apertura de la cuenta,
registrar en el SIIF los datos y generar
reporte

Jefe Division de Servicios
Asistente Administrativo y/o
funcionario delegado de la
Jefatura de la Divisién

Realizar fondeo de caja

Divisién de Servicios
Asistente Administrativo y/o
funcionario delegado de la
Jefatura de la Division

Recibir y revisar la solicitud del gasto o
requerimiento.

Division de Servicios
Asistente Administrativo y/o
funcionario delegado de la
Jefatura de la Division

Proyectar oficio y/o correo electrénico a
la Seccién de Suministros para
confirmar la existencia del elemento en
el almacén

Hay disponibilidad del elemento en el
almacén?

Si. Continua con la actividad N° 9

No. Continua con actividad N° 8

Resoluciéon

Solicitud CDP

Registro firma

Solicitud del gasto

Elabor6: Delegado y/o Contratista

Division de Servicios.

Revisé: Jefe Division de Servicios.

Aprobé: COMlTE INSTITUCIONAL DE GESTION
Y DESEMPENO — SECRETARIO TECNICO
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Divisién de Servicios
8 Devolucion de Ia solicitud e Se hace la devolucidn de la solicitud del AS|ste'nte A.dmlnlstratlvo y/o
gasto funcionario delegado de la
Jefatura de la Division
Divisié -
Se revisa si en la Resolucidn esta As'ste:':’tI:IOArc;rd:ns'setr:‘t:!o: /o Oficio y/o correo
. s | ni (\']
9 L Se revisa la contemplacién de contemplado la compra del elemento funcionario delegado deyla electrénico secciéon
1
compray el valor del rubro requerido y no excede el valor del rubro undt g .. suministros
Jefatura de la Division
Esta contemplado en la resolucién la
¢Esta compra del elemento requerido y no
contempladoy excede el rubro?
no excede valor? Si. Continua a la actividad N° 10
No. Retorna a actividad N° 8.
. Divisién de Servicios
K Elaborar el comprobante provisional de : . )
Elaborar comprobante provisional ) Asistente Administrativo y/o Comprobante
10 gasto para hacer entrega del dinero con . X .
de gasto ) funcionario delegado de la provisional de gasto
la firma del responsable. -
Jefatura de la Division
Divisién de Servicios
11 Proceder a la entrega del dinero Se realiza la entrega del dinero AS'Ste'nte A'dmIHIStl'athO y/o
funcionario delegado de la
Jefatura de la Division
Recibir la f li
| ecibir la factura una vez que se realiza Divisién de Servicios
"~ . ra.
Recibir la factura tan pronto se realice acompra Asistente Administrativo y/o Facturay RUT
12 la compra En caso de que el proveedor sea . . .
, . . . funcionario delegado de la (cuando aplica)
régimen simplificado, se debe anexar el .
Jefatura de la Divisiéon
RUT
A Divisién de Servicios
Elaborar el comprobante de egreso y : . )
Elaborar comprobante de egresoy ) . . . Asistente Administrativo y/o
13 . recoger firma del jefe y funcionario . X
recoger firmas funcionario delegado de la
responsable de la compra. R
Jefatura de la Division
. Division de Servicios
R Archivar en la carpeta “Documentos . . . Carpeta de
Archivar documentos . ” Asistente Administrativo y/o
14 Legalizados”, el comprobante de egreso . X Documentos
ia de la factur funcionario delegado de la legalizad
y copia de fa factura Jefatura de la Division cgalizados
El proveedor se encuentra registrado en
S| éProveedor el SIIF.
reglsstlrla::(joen Si. Continua con actividad N°16
’ No. Continua con actividad N°15
Elabor6: Delegado y/o Contratista L L, - IAprobo: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION
Divisién de Servicios. Reviso: Jefe Division de Servicios. Y DESEMPENO — SECRETARIO TECNICO
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. P . Division de Servicios
. S . Remitir a la Divisién Financiera y ) L. ) . L,
Remitir a Division Financieray de . ., Asistente Administrativo y/o Solicitud de creacién
15 L. L. Presupuesto solicitud de creacién de | )
Presupuesto solicitud de creacion ) funcionario delegado de la tercero
tercero en el SIIF adjuntando el RUT ..
Jefatura de la Divisiéon
Division de Servicios c bante d
omprobante de
Generar comprobante de egreso Generar en el SIIF el comprobante de Asistente Administrativo y/o P i
16 . . . . egreso de caja
de Caja Menor egreso de Caja Menor funcionario delegado de la
L menor
Jefatura de la Division
Tomar captura del mensaje “Operacion
Realizada con Exito” (Se creé Division de Servicios Captura de pantalla
17 Tomar captura de mensaje como exitosamente el egreso de caja menor  Asistente Administrativo y/o a la generacion del
evidencia sin referencia con consecutivo y el pago  funcionario delegado de la comprobante de
con egreso de caja menor con Jefatura de la Division egreso
consecutivo)
" . X Division de Servicios
. . Remitir la factura de bienes devolutivos . . .
18 Remitir factura para realizar dauirid L al i h Asistente Administrativo y/o Ofici o
ingreso al sistema de inventarios adquiridos al almacén para quesehaga "o . L delegado de la icio remisorio
el ingreso al Sistema de Inventarios ..
Jefatura de la Division
Enlazar con procedimiento
"Recibo e Incorporacién de Conecta con el procedimiento Recibo e
Bienes Devolutivosy Incorporacién de Bienes Devolutivos y
Elementos de Consumoal Elementos de Consumo al Inventario, Seccién de suministros
Inventario, Asignaciény . L.
Asignacién y Entrega, Traslados entre
Entrega, Traslados entre
" Terceros.
Terceros
. Division de Servicios
Llevar un registro de las gastos para . . .
19 det R | taie de afectacis Asistente Administrativo y/o Regist Excel
i eterminar el porcentaje de afectacion R . egistro en Exce
Registro de gastos X P . funcionario delegado de la g
que han tenido los rubros .,
Jefatura de la Division
¢éSe afectaronel Se ha afectado el 70% de los recursos
70% de los Si. Continuar con la actividad No. 20
recursos? No. Continuar con la actividad No. 21
Division de Servicios
- , Asistente Administrativo y/o
20 Solicitar el reembolso a través del SIIF . ) v/
Solicitar reembolso funcionario delegado de la
Jefatura de la Division
Elabor6: Delegado y/o Contratista IAprobd: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION

Division de Servicios.

Revisé: Jefe Division de Servicios.

Y DESEMPENO — SECRETARIO TECNICO




CAMARA DE REPRESENTANTES

DIVISION DE SERVICIOS

PROCEDIMIENTO MANEJO DE CAJA MENOR
SUBPROCESO: 3GSS1
PROCESO: 3GS

Codigo: 3-GS-S1-P-14

Version: 3 | Pag:6de7

AQUIVIVE LA DEMOCRACIA :
Q \Vigente desde: 16/12/2021
o, Divisién de Servicios
Legalizacion de los gastos causados . - .
21 durante el periodo en el cual se afecta Asistente Administrativo y/o
Legalizacion de gastos 1 70% P funcionario delegado de la
el .
? Jefatura de la Division
o . Aprobado el reembolso se hace efectivo L. ,
22 Emisién de cheque de aprobacién mediante la emision de un cheque Seccion de Pagaduria
Divisién de Servicios
2 3 Se solicita el cambio de cheque en el Asistente Administrativo y/o
Cambio cheque de aprobacién banco funcionario delegado de la
Jefatura de la Division
. . Jefe Division de Servicios
Se firma el acta de entrega del efectivoa _ . L. .
: . Asistente Administrativo y/o Acta de entrega de
24 Se firma el acta de entrega la persona responsable del manejo de . X
. funcionario delegado de la recursos
la caja fuerte. L,
Jefatura de la Division
Divisién de Servicios
25 Realli d . Realizar arqueo de caja menor Asistente Administrativo y/o
ealizararqueo de caja menor mensualmente funcionario delegado de la
Jefatura de la Division
¢éSe va a realizar cierre de caja menor de
éSe realiza cierre la vigencia?
de ca!a mef“?’rde Si. Continua con actividad N°26
vigenciar No. Regresar a la actividad N°6
Division de Servicios
26 Registar cierre en el SIIF Registrar en el SIIF el cierre de caja Asistente Administrativo y/o Cierre de Caja
menor de la vigencia funcionario delegado de la menor
Jefatura de la Division
Jefe Division de Servicios
27 Reintearar saldo Reintegrar el saldo a la cuenta del Asistente Administrativo y/o
i tesoro nacional funcionario delegado de la
Jefatura de la Divisién
Divisién de Servicios )
) . - - - Copias de
28 ] B Generar copias de la documentacion del Asistente Administrativo y/o d tacion del
Generar copias de documentacion cierre funcionario delegado de la ocumentacion de
.. procedimiento
Jefatura de la Divisién
— Divisién de Servicios
ﬁi/'enla.za;:or::el proced(ljm|er1to Conecta con el procedimiento Manejo  Asistente Administrativo y/o
anejo .‘?Ar:r:;\?;,?on enciay de Correspondencia y Archivo funcionario delegado de la
Jefatura de la Divisién
v
Fin

Elabor6: Delegado y/o Contratista
Division de Servicios.

Revisé: Jefe Division de Servicios.

Aprobé: COMlTE INSTITUCIONAL DE GESTION
Y DESEMPENO — SECRETARIO TECNICO
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA

¢ Resolucion de parametrizacidbn de montos
e Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 25-05-2014 Versién inicial del procedimiento
5 30-11-2017 Se redefinio6 el objetivo y alcance del procedimiento. Quedan las mismas 18 actividades
del procedimiento, pero cambian algunas por uso de aplicativo.
Actu_alizacic’m del procedimiento, modificacién en descripcién de actividades, codigo y
3 16-12-2021 | Version.
} aura A Herndndeib.
fo 4.7 =
ok %ﬁ[
f
Apr ': ITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO -
Revisé: Jorge Edison Castro | SECRETARIO TECNICO.
Elaboré: (Contratistas Division de | Salcedo — Jefe Division de | P/ Juan José Gomez Vélez — Jefe
Servicios) Servicios Oficina de Planeacién y Sistemas
Fecha: 16/12/2021 Fecha: 16/12/2021 Fecha: 16/12/2021




