MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO

SOSTENIBLE

ARQUEO CAJA MENOR - GRUPOS FINANCIEROS

Proceso: Gestion Financiera Sistema Integroda de Gesiion

Ne.

Versién: 1

ACTIVIDAD
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Efectuar el arqueo para cada caja menor autorizada en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y sus fondos.

Aplica a todas las cajas menores autorizadas y aperturadas durante cada vigencia fiscal.

Debe existir caja menor debidamente autorizada, justificada y aperturada mediante Resolucién (acto administrativo).

Se efectia sorpresivamente o sin aviso, en cualquier fecha laborable, mientras esté operando la caja menor, con visita presencial al funcionario cuentadante o
responsable.

Se debe utilizar los formatos vigentes y soportes validos.

Presentar informe a la Subdireccién Administrativa y Financiera.

Ley Anual de Presupuesto y Decreto de liquidacion vigente

Resolucion de Desagregacion Presupuestal

Resolucion(es) de apertura de caja(s) menor(es)

Decreto 111 de 1996 Estatuto Organico del Presupuesto y demas normatividad que actualiza y modifica el sistema presupuestal
Decreto 1068 de 2015 Unico Reglamentario Del Sector Hacienda y Crédito Publico

Plan Anual de Adquisiciones

Guia de manejo de Caja Menor vigente del Ministerio.

. Guias e instructivos de Caja Menor del SIIF Nacion

NoooswNE

CICLO

BLVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO

Memorando designando arqueo o
verificacion.

Preparar y comunicar oficio designando para la vigencia fiscal, las areas|
o grupos internos financieros que realizaran el arqueo o verificacion a|
cada caja menor autorizada y aperturada mediante acto administrativo y
que esté en operacion o uso.

P Indicar la cantidad de veces a realizar la verificacion durante la vigencia Subdlrecclqn Admlnlstratlva Y Memorando a través del_slstema de

! A 1zal © ) Financiera correspondencia

fiscal de forma sorpresiva, es decir sin aviso previo a la cuentadante o
responsable de la administracion de cada caja menor.

Preparar arqueo o verificacion

El coordinador del grupo financiero designado con el memorando del
punto anterior y su grupo de trabajo prepararan los formatos y lista de
chequeo requerida para el arqueo o verificacion de la caja menor que
haya decidido revisar, teniendo en cuenta que la caja menor adin esté en » . .
P operacion o en uso. Coordinador Qrupo Financiero
designado

La cantidad informada en el memorando es la minima y se podran
realizar las visitas adicionales que se consideren pertinentes .

Arqueo o verificacién

Para cada caja menor el profesional designado se presentard de manera
sorpresiva ante el respectivo cuentadante, informéandole que realizara el
arqueo o verificacion, para lo cual solo podré aplazarse por fuerza mayor
o debidamente justificada.

Procedera a verificar la Resolucion, rubros y montos vigentes de la caja
menor, ya que es posible que la caja menor haya sido adicionada o
reducida durante su vigencia.

Solicitara los extractos bancarios mas recientes, de ser posible del
mismo dia.

Solicitara los reportes de ejecucién de Caja Menor del dia generados en
el SIIF Nacion.

Realizara la verificacion de cada uno de los soportes de gasto o egreso
pendiente de legalizar y su registro en el SIIF Nacion.

Realizara la verificacion de cada uno de los soportes de gasto o egreso
legalizado y pendiente de reembolso con su respectiva resolucion y su
registro en el SIIF Nacién con los descuentos de ley. Asi mismo que las
i i rdinador Grt Financiert - .
operaciones de reembolso de recursos y fondos de efectivo se| Coordinador Grupo Financiero | Formato(s) diligenciado(s)
encuentren debidamente registradas y cumplan con los topes permitidos. designado

<I

Verificara el cumplimiento de reembolso mensual cuando un rubro
autorizado haya cumplido el 70% o més de ejecuciéon o cumpliendo el
mes desde la Ultima resolucién de reembolso. También si hubo cambio
de cuentadante.

Los formatos de solicitud de caja menor deben ser los vigentes y
autorizados por el ordenador del gasto, teniendo en cuenta la guia de
manejo de caja menor.

Que las legalizaciones se hayan presentado en los plazos previstos de
méximo 5 dias habiles.

Verificar que la péliza, fianza o garantia esté vigente.

Realizar el arqueo de dineros en caja o efectivo y en bancos, teniendo
en cuenta los gastos pendientes de legalizar y los reembolsos en tramite,
dejando constancia en los formatos F-A-GFI-12 Conciliacién Bancaria y
F-C-EIN-12 Arqueo a Caja menor, segtin aplique.




Realizar informe del arqueo o verificacion de la caja menor, informando
lo encontrado, observaciones y la mejora que debe realizar el
cuentadante. Anexar los formatos o copias que considere. . . .
. I . H Coordinador Grupo Financiero .
4 Informe a Subdireccion Financiera A . N designad X Informe caja menor y formatos
Recomendar los puntos de control que impacten positivamente el esignado
manejo de la caja menor.
Informar o socializar informe a control interno, cuentadante y areas
. . interesadas, con el fin de establecer acciones a seguir, de acuerdo con . L - "
Recepcionar y comunicar informe con N Subdireccién Administrativa y
5 : H las recomendaciones o eventos hallados. - y X Informe o memorando
recomendaciones Financiera
En caso de no existir ajustes en el manejo, se comunica y archiva.
. . Efectuar los seguimientos necesarios y periddicos, ajustes en la gufa de . o . " - R,
Seguimiento a acciones o N g . ¥ peric i " qut Subdireccion Administrativa y Informe de seguimiento y/o actualizacion
6 N A caja menor o p 1to para el 1to de la mejora continua, " : X by e
recomendaciones . Financiera de guia y procedimiento.
segln el caso.

TERMINOS Y DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO: Se refiere a aquella declaracién voluntaria que el estado o un organismo publico realiza en nombre del ejercicio de la funcién publica que le toca desplegar y que tendra la clara intencién de
generar efectos juridicos individuales de manera inmediata.

ARQUEO: Andlisis, recuento y comprobacién de los dineros pertenecientes a una persona o entidad, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido, operaciones realizadas y si el saldo que
arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques y/o en el banco.

CUENTADANTE: Funcionario(a) responsable de la apertura, administracién, reembolso y cierre de una caja menor durante una vigencia fiscal.

ORDENADOR DEL GASTO: Hace referencia a la capacidad que tiene un funcionario autorizado por ley con este fin para ejecutar el presupuesto, es decir que a partir del programa de gastos aprobado y limitado por los|
recursos aprobados en la ley anual de presupuesto, decide la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto.

SIIF NACION: Sistema Integrado de Informacién Financiera. Sistema oficial en el cual las Entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacion registran su gestion financiera en forma obligatoria.




