FORMATO DE APROBACION DOCUMENTAL

CODIGQ: DESI-FM-008

| VERSION: 11
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FECHA DE APLICACION: MAYO 2019

‘Qrmato etenciones a las Ordenes de Pago FIN-P-FM-002 | GEFI-FM-01 3 4 X
Formato Control de Pago de Seqvicios Publicos FIN-P-FM-006 | GEFI-FM-G11 1 2 X
Procedimiento Pago de Servicios Publicos FIN-P-PR-001 | GEFI-PR-019 5 6 X
Procedimiento | Si200me00 Y Expieion Gerficados de Disponibildad FIN-P-PR-002 | GEFI-PR-020 | 4 5 X
Procedimiento | £ @20raGthy Expedicion de Gertficados de Regist FIN-P-PR-003 | GEFI-PR-021 | 4 5 x
Procadimiento Causacién y Giro de Némina y Aportes FIN-P-PR-004 | GEFI-PR-023 3 4 X
Procedimignto Elaboracion y Aprobacion del Plan anualizado de Caja - PAC [ FIN-T-PR-001_| GEFI-PR-025 3 4 X
Procedimiento Manejo v control de Rasponsabilidades FIN-C-PR-015 | GEFI-PR-026 3 4 X
Procedimientc Conciliacién Bancaria GEFI-PR-011 | GEFI-PR-011 4 5 X
Procedimiento Registro de Movimientos y Congciliacién de Almacén GEFI-PR-013 | GEFI-PR-013 4 5 X
Procedimiento Elaboracion y Registro de Acta de Giro GEFI-PR-002 | GEFI-PR-002 5 6 X
Procadimiento Elaboracién y Registro de acta de Legalizacion GEFI-PR-003 | GEFI-PR-003 5 [ X
Instructivo Manejo y Control de las Caja Menores GEFI-IN-002 GEFI-IN-002 2 3 X
Formato Ruia de pagos FIN-P-FM-001 - 6 - X
Formato Ornden de Pago (elecironico) FIN-T-FI-001 - 1 - X
Formato Certificado Ingresos y Retenciones FIN-T-FM-005 - 5 - X
Formaio Comprobante Ingreso CUD FIN-T-FM-006 - 1 - X
Procedimiento Registro de Aportes Sociales FIN-C-PR-001 - 3 - X
Procedimiento Registro Némina FIN-C-PR-013 - 3 - X
Procedimiento Registro Diario Libro de Cuentas 3 X

Se actualiza el formato GEFI-FM-012 Retenciones a las Ordenes de Pago para la aplicacion de las retenciones o deducciones que
se realizan a los diferentes pagos a proveedores que realiza la Unidad.

Se actualiza el formato GEFI-FM-011 Control de Pago de Servicios Pablicos y el procedimiento Pago de Servicios Pablicos GEFI-
PR-019 para incluir los pasos que se realizan para el pago de los servicios plblicos programados en el presupuesto asignado a los
proyectos de inversidn y actualizarios de acuerdo con los cambios en la plataforma estrategica.

El Procedimiento GEFI-PR-020 Elaboracion y Expedicién Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP se actualiza con e fin
de presentar las actividades que se realizan hoy en dia para la expedicién de un Certificado de Disponibilidad Presupuestal y los
cambios en la plataforma estratégica, como en la utilizacion el sistema de administracion de correspondencia.

En el procedimiento GEFI-PR-021 Elaboracién y Expedicion de Certificados de Registro Presupuestal se registran los cambios en
la operacion de la expedicion de un CRP, como es la validacion del tercero, la utilizacion del sistema de administracion de

correspondencia en la radicacién unificada por un radicado del proceso contractual. iy
Por la conformacion de un Unico procedimiento para la Causacion y Giro de la némina y Aportes GEFI-PR-023 se solicita la
anulacién de los procedimientos FIN-CPR-001 Registro de Aportes Sociales y FIN-C-PR-013 Registro Nomina, se aclualiza el
procedimiento FIN-P-PR-004 Procedimiento Elaboracién Relaciones Autorizacién Nomina y se modifica el nombre de este.

Se actualiza el procedimiento GEFI-PR-025 Elaboraciéon y Aprobacion del Plan Anualizado de Caja - PAC para presentar las
actividades que se realizan en la vigencia para la programacion de los recursos asignados por el Distrito y la planeacion para el

pago de los proveedores de la Entidad, de acuerdo con dispuesto por las Dependencias de la Unidad.

En el procedimiento GEFI-PR-026 Manejo y Control de Responsabilidades se incluyen las actividades que se establecen para el
reconocimiento de las responsabilidades fiscales, de acuerdo con la Circular Externa Nro. 18 de la Secretaria Distrital de Hacienda
sobre la actualizacion del "Procedimiento para el reconocimiento y revelacion de responsabilidades™ en las Entidades Publicas del

Distrito.

Los procedimientos GEFI-PR-011 Conciliacion Bancaria y GEFI-PR-013 Registro de Movimientos y Conciliacion de Almacén se
actualizan para establecer el tiempo de entrega de las conciliaciones a Tesoreria y Almacen, con el fin de realizar los ajustes

requeridos entorno a los resultados obtenidos en la conciliacion.

Se actualiza el procedimiento GEFI-PR-002 Elaboracion y Registro de acta de Giro para incluir el requerimiento de Tesoreria, de’
verificar que la informacién del acta de giro quede registrada en el Estado de Tesoreria en el sistema local.
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El procedimiento GEFI-PR-003 Elaboracion y Registro de acta de Legalizacion se actualiza para incluir el requerimiento de
Tesoreria, para verificar que la informacion del acta de legalizacién quede efectivamente registrada en el Estado de Tesoreria en

el sistema local.

Se actualiza el instructivo GEFIHIN-002 Manejo y Control de las Cajas Menores para incluir en el numeral 6. Procedimiento y 8.
Prohibiciones, lo relacionado en el numeral 3.2.2. Compras por Caja Menor del Manual de Procedimientos Administrativos y
Contables para ef Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de Gobiemo Distritales, que hace parte de la Resolucion 001
de 2019 de la Secretaria Distrital de Hacienda - Contador General de Bogota D.C.

Se solicita la anulacién del Formato FIN-P-FM-001 Ruta de pagos debido a que en e! proceso el Auxiliar Administrativo utiliza la
Matriz de seguimiento de tramites para verificar y controlar que los Contratistas anexen a los informes y actas de pago la totalidad

de los documentos requisito para tramitar [a cancelacion de estas.

El formato FIN-T-FM-001 Orden de Pago (electrénico) se anula debido a que este es un registro que se genera a través del Sistema
local de Gestion Administrativa y Financiera.

Se solicita la anulacién del formato FIN-T-FM-005 Certificado Ingresos y retenciones ya que este es un registro que se expide a
través del Sistema local de Gestion Administrativa y Financiera.

Para el formato FIN-T-FM-006 Comprobante Ingreso Cuenta Unica Distrital — CUD se solicita su anulacién ya que los pagos a
contratistas y otros compromisos que se programan para cancelar con recursos del distrito se cargan directamente en la pagina de
la Tesoreria Distrital para su aprobacion y no se hace la recepcion del dinero por la Unidad para realizar el pago.

Se solicita la anulacion del procedimiento FIN-T-PR-004 Registro Diario de Cuentas ya que este es reemplazado por la generacion
del Estado de Tesoreria que se genera como un registro a partir del Sistema local de Gestion Administrativa y Financiera.

(Firma) {Firma) :\llm@—e {Firma)
T
Mombre: Marcela Rocio Mérqr}pz Arenas Nombre: \/dfy Ar}fg‘rea Gonzalez Rodriguez Nombre: Alexander Rerea Mena
Cargo: Secretarfa General \ Cargo: Contratista Secretarla General Cargo: Contrafista Proceso DESI
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FORMATO RETENCIONES A LAS ORDENES DE PAGO

CODIGO: GEFI-FM-012

IVERSION: 4

FECHA DE APLICAGION: NOVIEMBRE DE 2019

BASE CONTRIBUL;ION ESPECIAL

% CONTRIBUCION ESPECIAL

Neta: ncluir el nimero de filas necesarios segun CDP y CRP a afectar

rr—

Nota: Inclyir el namero de filas necesarios segun las fuentes de financiacién a afectar

. Fechar Nombre: Firma:
Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA-C.P. 111321 GEFI-FM-012
Piginaldel

Pbx:3779555 - Informacién: Linea 195
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PROCESO DE APOYO

establecldas para e

factura cumple od
las condliclones

Cédigo: GEF-PR-019
s OR PROCESO GESTIGN FIMANCIERA Versidn: 5
be 0.0,
?Zﬁrﬁ,ﬁﬁ.ﬁ .__m_csﬁm,eﬂ, PROCEDIMIENTO RAGO DE SERVICIOS PUBLICOS Facha: NOVIEMBRE DE 2019

En casa de registrarse cambios
representativos en el consume, en el
valor a pagar o de una dohle|
facturacion, se debe revisar con el

pago? Técnico Operativo/ Contratista Secretaria General responsable de la sede o de la
3. Davolver la 2 horas b
51 factura Designado Financlera contratacién del serviclo, para que en
solicitando caso de aplicar, se solicite a la empresa
los  ajustes prestadora del servicio la correccldn _ﬂm
respectivos. la factura o notificar gue ya se ha
realizado el pago.
4. Elaborar e} formato Controi de pago . . .
de servicios pobiicos  (GER-FM-D11) 20 minutos Tecnlco oumqm.z—.o\ Contratista Secretaria General Formato Control de pago de
para cada servicio piblice. Designado Financiera serviclos Pablicos (GEFI-FM-011)
La factura es el soporte para la expedlcion
del CDP, por esto ne es necesario presentar
5. Elaborar y expedir e COP 1 hora Técnico Operativo / Contratista Secretar{a General Certificado de Bisponibilidad  [el fermate GEFI-FM-009 Salicitud COP.
correspondiente Designado financiera Presupuestal (CDP} La expediclén se realiza de acuerde a lo
establecido en el procedimiento GEFI-PR-
020 Elaboracidn y Expedicion de CDP.
1
Se elabora el CRP teniendo el COP vy lal
6. Eaborar y expedir el CRP .

(i . L
correspondiente para el registro del 1 hora Técnlco Dperativo / Contratista Secretaria General Certlficado de Registro Mma“_n“_.mn_ M”_ MMEEN__Nucn_m_nemn”mw_“‘Mwﬂ _”
gasto Designado Financiera Prasupuestal (CDP} m”wm_o_mn_ do en el procedimiento GEFI-PR

021 Elaborackén y Expedicidn de CRP.
7 Formate Control de pago de Se debe verificar que la informacién
. Revlsar que el CDP, CRP, el Formato serviclos Plblicos (GEFI-FM-011) mada en cada documento sea la
Control de pago de |os Servicias Pahlices Secretaria General Certlficado de Dispon correcka, los valores y los rubras quel
{GEFI-FM-011) diligenciado cumplan con las 1hora Profesional Espectallzado ) ) g izar |
esperificacionas del gasto a reallzar. Financiera Presupuestal (CDP) afactan el serviclo publico, para realizar |3
Certificado de Registro firma del formato Contrcl de pago de;
B Presupuastal (CDP} servicios Pablicos (GEFI-FM-D11).
Formata Control de pago de
8. Solicltar la firma del responsable de sarvicios Publicos (GEFI-FM-D11}
presupuesto para la autorizacién del 20 minutos Técnico Cperativa / Contratista Secretarfa Genaral Certificado de Disponlbilidad
pago, Destghado FInanciera Presupuestal {CDP)
Certificado de Registro
Presupuestal (CDP}
formato Contro de pago de
serviclos Publica: -FM-
9. Firmar el COP, CRP y el Formata Control Secretaria General Lertificado am_ u_“ _M”ﬂm_“__:m_wm% " Verificar que los valores seall iguales en
de pago de los Servicios Piblicos (GEFI-FM-011) 1 hora Ordenador del Gasto Presupuestal Anch cada uno de tos documentos can el valora
para autorizar el pago agar en la factura.
Certificado de Registro i a
_e Presupyestal (CDP)
10. Procedimiento Ordenes de Pago GEFI- 1h Secretarfa General
ora
PR-001 Financlera
- 2

Calle 26 No, 57-41 Torre 8, Plsos 7 ¥ 8 CEMSA-C.P, 111321
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PROCESC DE APOYO

Cadigo: GEFI-PR-019
i PROCE! :
A oR SO GESTION FINANCIERA Varslén 6
DEBQGOTA DS,
?zﬂﬁ&zﬂ pb:i-ﬁzﬂa?ﬁn.__ PROCEDIMIENTO PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS Fecha: NOVIEMBRE DE 2019
|meviston ¥ aproeacion . )
- m_.-.ra...{n _.sr Actuslizado por Validado p . Aprohados .
e j i L{deres {Estratégleo u Opel 4 del $rocesal
YULY ANDREA GONZALEZ
' Contratista / Secretarfa General
Acompiafiamiento Asasor OAP| Flrma: Flrma: det/? A
- 4
ALEXANDER PEREA MENA MARELA ROCIO MARQUEZ ARENAS MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETA
Contratista / Proceso DESI Secretarfa Genelal Reprasentante Alta Direccidn
Participo en 1a Elaboracidh del Procedimlento ) . . ’

Hilda Castelhlanco

Prafesional Especializado
Glorla Fanny Avila T

Auxllar Administrative .-
Erika Andrea MuFioz Orjuela 4

Técnico Operatlvo S

Dlana Mifena Millan

Contratista Secretarfa General
Aura Maria Gutiérrez

Contratista Secretarfa General

plblicos que son utilizados por la Unidad para el cumplimiento de su mislonalidad, ademds de incluir las modificaciones en los
procesos por la implementacién de la nueva plataforma estratéglca.

Noviembre de 2019

: PHCHA i AAROBARE
Adopcién 21 de julio de 2010 lefe Oficina Asesora de Planeacién
002 Se ajusté el nuevo formato de procedimlento v a la reforma Adminlstrativa de 2010 de la UMV 19 de julio de 2011 lefe Oficina Asesora de Planeacién
Se ajustd la estructura dal procedimlento de acuerdo al formato “S1G-FM-001 pracedimiento” vigente. Se agregaren las definiciones
de CDP, CRP y Pago. Se ajustaron las actividades descritas en el flujo grama. Se ajustaron los registros respactivos de las actividades.|
003 ¥ se complementan las observaclonas detalladamente para dar cumplimiento al Manual operativo Presupizestal del Distrito Capital Diciembre de 2014 Jafe Gficina Asesora de Pianeacidn
vigente,
Se ajusta por modificacion del procedimiento de érdenes de pago FIN-P-PR-008 Procedimiento Ordenes de Pago V 3.0 {12} 21-07- -
004 2016 y conforme a la Resolucldn 131 del 17 de junlo de 2015, Agosto de 2016 lefe Oficina Asesara de Planeacidn
Se elabora et pracedimiento por la eliminacién de la Resoluclén de Ordenacion de Pago soporte del pago y la Implementacion del
Formato Conteol de pago de los Servicias Publices (FIN-FM-P-D0B), cuya funcionalidad es controlar la aprobacidn dal pago de los
005 serviclos piblicos, el monto autorlzada a pagar v la ejecucion de las actividades estabiecidas en el proceso. La aprobacidn de este| Abril de 2017 lefe Oficina Asesora de Planeacién
procedimiente soporta la eliminackdn del documento FIN-P-PR-001 Procedimiento Pago Serviclos Pibllcos v 4,0 y de la Resolucltn
de Ordenacién de Pago. [Este documento se elabord ton el apoyo del Contratista Yuly Andrea Gonzdlez).
Se actualiza el procedimlento con e} fin de plasmar las actividades que se reallzan a la fecha para el pago de los dlferentes servicios
6

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Calle 26 Ne., 57-41 Torre 8, Pisos 7 Y8 CEMSA-CP. 111321

Fhx: 3779555 — Informacidn: Linea 195
WWW.UMV.GOV.CO
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PROCESO DE APOYD

Chdlgo:

GEFI-PR-020

PROCESO GESTION FINANCIERA

Verslén:

PROCEDIMIENTC ELABORACIGN Y EXPEDICION DE CERTIFICDOS DE DISFONIBILIDAD PRESUPUESTAL

NOVIEMBRE DE 2019

Los datos 4. Devolver para El servidos piiblico o colahorador desighado en el praceso Gastlén Financiera deke
registrados y el que realicen fos verlflcar que los datos relaclonados en la soilcitud sean acordes con los anexos|
rubro son gjustes !
correctos? correspondiente 15 Minutos Servidor{a) Pdbllcolal o Secretarfa General - GEFI-FM-009 Farmato Sol J
s g
o Contratista Designadota). Proceso Gestidn Financlera cop En taso de requeric ajustes se realiza !a devolucidn de la solicitud mediante el
sistema documental Orfeo, Incluyendo la justificacién por la cual se realiza laj
devolucion.
—
(2
._” m.. ingrasar los datos de la El servidor piblico o colaborador designade del proceso Gestidn Financlera ingresa
dispenibilidad del rubro en el 15 Minutos Servidor{a) Pablicofa) o Secretarfa General - GEFI-FM-009 Farmato Solicitud |la informacién relacionada en la Solicitud de Certificado de D ibilidad
miidulo de PREDIS. Contratista Designado(a). Proceso Gestidn Financiera coP Presupuestal en el médulo Predis, de conformidad con las especificaciones
definidas en el Manual de funclonamlente del Sistama.
6. Corregir y/o
reallzarlos
¢Los registros ajustes
800 correctos? correspondiente
senel 15 Minutes Servidor(a} Pablicala) o Secretarfa General - GEFI-FM-009 Formata 5 Se verifica gue los datos prevamente registrados en PREDIS para la creaclén del
lcativo. Contratista Designadola). Praceso Gestidn Financiera <DP CDP, sean correctos de acuerdo 2 |2 selicitud realizada.
]
7. Guardar los datos registrados en el
Sisteima 15 Minutos Servider(a) Piblico{a} o Secretarfa General - GEFI-FM-009 Fermato Sol El sistema asignard un nimero consecutiva al Certificado de Disponiblilidad
Contratista Designadofa). Proceso Gestién Financlera cop Presupuestal.

Calle 26 No. 57-41 Tarre 8, Pisos 7 y B CEMSA - CP, 111321
Pha; 3779555 ~ Informacidin: Linea 195
WA, UMY.GOV.CO
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PROCESO DE APOYO

Cadigo: GEFI-PR-020
. RO .
- roR ROCESO GESTION FINANCIERA Versién: 5
DEEQEOTA B.G.
- —
Lt Bt PROCEDIMIENTO ELABORACION ¥ EXPEDICION DE CERTIFICROS DE DISHONIBILLDAD PRESUPUESTAL Fecha: NOVIEMBRE DE 201%
REVSIONYAPROBACION .~ - o 3 P : . ,
. T 5 T B i R n,nﬂin_. T B KN
Elaborado /o Agtuslizad R ) ) ) v ! ST . .
ebgrad yfa Actaliealy o l\ Lidiras {Estratégico u Oparaljvo) ftel Frocesoi - Aprobarin
HILDA CASTELBLANCO IBARE;
Profesional Especlalizado 222.05 SG-FINANCI
AURA MARIA GUTIERREZ PEREZ
Contratlsta / Secretarla Ganeral
wuraunmwi_.m__”ﬁ Asesor OAP; :|Firma: Firma:
ALEXANDER PEREA MENA MARCELA ROCIO MARQUEZ ARENAS MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE
Cantratista / Proteso DESI Secretaria Genar

Reprasentante Alta Direceidn

Panjifpc €n 19 Elaboracién del Pracadimiana

Dlana Fernanda Machuca Clfuentes Centratista
Dlana Mllena Milidn Vargas Contratista
Lillana Patricia Léper Ramirez Contratista
Dlana Paola Reay Gémez Cantratista

Yuly Andrea Gonztez Cantratista

1 Adopcidn 21 de lulio de 2010 Jefe Dficina Asesora de Planeacidn

2 Se ajustd al nueve for 4 limiento y a la reforma Adr de 2010 de la UMV 15 de Jullo de 2011 Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Se ajusté Ia estructura del procedimiento de acuerdo al fermato "SIG-FM-003 procedimiento” vigente. Se agregaran lus registros respectivos de las

3 actlvid; Y se compl las oh Jetalladamente para dar cumplimiento al Manual Operativo Presupuestai del Distrital Capital Diciembre de 2014 Jefe Oficlna Asesora de Planeactén
vigente.

4 Se 2justa el pracadimiento tenlendo en cuenta la aplicaciéin de! sistema S| CAPITAL. Agasto de 2015 lefe Oficina Asesora de Planeacion
Se ajusta el procedimiento de cenformidad con los camblos en fa platafarma estratéglca de Ja Frtidad y &t usa del sistema de administracldn da R .

5 Carrespondencia Orfeo. Moviembre de 2019 lefe Ofitina Asesora de Planeacitn

Calle 26 Nu. 57-41 Torre B, Pisos 7y 8 CEMSA - C.P. 111321

Pbx: 3779555 - Infermacion: Linaa 155

WWW.UMV.GOV,CO
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PROCESD DE APOYD Codigo: GEFI-PR-021
PROCESD GESTION FINANCIERA. Verslén: 5
Alcarols mavor
[.1] Januﬂ.o.ﬂ
vy
R B PROCEDIMIENTO ELABORACION ¥ EXPEDICIIN DE CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL Fecha: NOVIEMBRE DE 2019
El Servidor Pdblice debe verificar que los datos del tercero sean corvectos, de
...ﬁwhu_.wowuﬂm_ \HJ Sacretaria General- | GEFI-FMG10 Farmato Solicitud e |2€4€ME0 con los dotumento anexos a lz Solicitud de CRP, en caso de presentarse
orrectos? -y 1 Hora Servidor(a) Piiblice{a) Proceso Gestién Cartificada de Registra alguna inconsistencia se debe informar a la Direccién Distrital de Contabllldad ai
Deslgnadala). B correo admon_terceros@shd.gov.co.
Contractual Presupuestal
Una vez revisado y verficado la informacidn dal Tercero la Solleitud de Certificado
de Reglstro Presupuestal se remite para forma del Responsable del Presupueste
sl
3. Revisar, aprobar y firmar la Solicitud GEFI-FM-010 Fermato Solleitud de
ded Certiticado de Registra Presupuestal. 15 Minutos Respansable dl presupiiesta Secretarla Geneval - Costificada de Reglstra £l responsable del presupuesto debe verificar que los datos del CRP sean correctos
Procesn Gestldn Financlera Presupuestal de acuerde a |z solicltud reallzada,
4. Devolver para
ilos registros que se realicen
son tarvecios? Bt GEFI-FM-010 Formato Solicitu d
torrespandiente 15 Miutos Responsatle del presupuesta Secretaria General - 3 nmmn__._nm ﬂ_hﬂnm:m qu”wn_._ ® e responsable del presupuesto deberd verificar que los datos del CRP sean
s ! Presup Procesa Gestién Financiera ﬂ_.am:u_._mm_m_w |correctes de acuerdo a la solichud realizada.
sl ¢—«
—
) :
125 soflcitudes dehen ser ante la General — proceso Gestin
financiera en Correspondencia en el harario de 7:00 AM, a 4:30 P.M,, para gue se|
5. Entregar y radicar la Solicitud de le asigne el radicado que se asignd a la Solicitud de CDP y 2! €studio Previo, En caso,
Cestificado de Reglstre Presupuastal, Servidor{z) PUblicofa) Sacretaria General - GEF|-FM-010 Formata Solicltud de | que la Solicliud esté asoclada a una adiclén contractual se debe asignar el misma
1Hara Procesa Gestidn Certificado de Registro radicado que Ia Solicitud de COP.
Designado{a).
Contractual Presupuestal
La sollcitud de certificado de registro presupuestal debe estar firmada por todas las
q partes y con el visto bueno de creacién de tercero, acompafiada de los sopories|
cozraspondlentes {Compromiso, RUT, Certificado de cuenta bancaria del tercero).

,,._a
S

Calla 26 No. 57-41 Torre B, Plsos 7 y & CEMSA - C.F, 111321

Pbx: 3778555 — Informacidn: Linea 105 GEFI-PRD21
k WWWAIMV.GOV.LO Piginz 2de 4
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PROCESO DE APOYVO Codiga: GEFI-FR-021
' PROCESD GESTION FINANCIERA Verslon: 5
ALCALDIAMAYSR
P
A o B e PROCEDINENTO ELABORACION ¥ EXPEDICIGN DE CERTIFICADDS DE REGISTRO PRESUPUESTAL Fecha: NOVIEMBRE DE 2019
Sarvidor{a) Pdblicafa) Secretarfa General - Certiflcado de Aeglstro
15 Minutns
10. Imprimir y entregar para firma del Designado(a). Proceso Gestion Financlera Presupuestal
respansable del presupuesto.
11. Devalver
paraGue se
anule
dLosregistras Certificado de
50N correctos? Registra Secretaria General - Certificado de Reglstra El respensable dal presupuesto debe verificar qua los datos del CRP sean correctos
Presupuestal en 15 Minutos Respansable del prasupuesta Procesc Gestién Financlera Presupuestal de acuerdo a la sclicitud realizada.
sl elaplicativo
PREDIS.
{2}
N
Secretarla Generai - Lertificado de Registro
12, Fl P
2. Firmar I CR 1dia Responsable def presupuesto Praceso Gestién Financlera Presupuestal
: El servidar publico o _cofaborador designada en & procesc Gestlén Financiera)
13. Elaborar CRP en el zplicativotocal de la 15 Minutes Servidor[a) Pdblicofa) o Secretarla General - Certificado de Reglstra ingresa la informacién relaconada en la Solleitud de Certificado de Registro
Entidad contcatista Designadola). Proceso Gestién Financiera Piesupuestal Presupuestai en el Sistema Local, de conformidad con las especificacianes propias
, del Sistema,
Gestid b
14, Entregar el CRP a Gestién Documental para Servidor{a) Publlcola) Secretaria General - Certificado de Registro El servidor piblk o colohoredor designaro en el proceso estién Financiers debe
4 et 15 Minutos archivar en forma consecutiva de acuerdo a Ia Tabla de Retenclén Documentai et
su 16n y antrega al Deslgnadola). Proceso Gestidn Flnanciera Presupuestal d
archivar copia en consecutiva de los CAP CRP expedido,
REVISION Y ARROBATION” ~ 7 o T
T a - - 0 - ——— — - or T L
. Elabiy ; p -] .
- _.nmq.'. bn._._ uu.no L Lideras {Estratégits u rativalldel Praceso: _.»u.nvunn.
HILDA CASTELHLANCO IBAREZ
Prafesional Especiallzado 222-05 5G-FINANCI
AURA MARIA GUTIERREZ PEREZ
Lontratista - Secretatfa General
_rm.,.__..umwaw.su Asosor OAP;, ** {Firmat Firma:
ALEXAMDER PEREA MENA MARCELA RGETO MARCUEZ ARENAS MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE
[« DAP Secretarfa General - DAERM] Representante Alta
Partlcipo an Ja Elaharac)én de Bracedimfsato. S o , :

Diana Feraands Machuca Cifueates

Contratista

Diana Milena Milldn Vargas Contratista
Lillana Patiicia Lépez Ramirez Contratista
Dlana Pacla Reay Gédmez Contratista
Yuly Andrea Ganzdlez Contratista

Bapresstitar

nfes| ] Breldn ¢

Adopcién 21 de lulio de 2010 lefe Oficina Asesora de Plangaclan
Se ajusts al nuava formato de pracedi ¥ a la reforma A de 2010 de la UMV, 15 de Julio de 2011 lefe Oilcina Asesora de Planeaciin
Se ajustd la estructura del procedimlenta de acuerda al formato “51G- FVIFG01 roc vigente. Se los registros Ivos da las

3 J ¥ se compl las ohsarvaclones detall paca dar cur al Manual Operativo Presupuestal dal Distrital Capital Digiembre de 2014 lefe Oficina Asesora de Planeaclan
vigente,

4 Se g|usta el procedimienta tenlends en cuentala aplicacion del sistema SI CAPITAL. Agosto de 2016 Jefe Offcina Asesora de Planzacién

5 Se 3justa de conf; con los cambics enla plataforma égica de fa Entidad y el uso del sistema Orfeo Novlembre de 2019 Iete Dficina Asesora de Planeacian

Ao

Calie 26 No. 57-41 Torre B, Pisos 7y 8 CEMSA - C.P. 111321
Pbo: 3770555 ~ Informacidn: Linea 195
WWW.UMV.GOV.CO
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PROCESO DE APOYO

Codlgo: GEFI-PR-D23
GESTION FINANCIERR Versidn;
ALCALDIA MAYOR :
DEBOGITADG.
PR, 01—

Grat bt vy Evsetel 9
Fehabdinzon y Kool s Vit

PROCEDIMIENTO CAUSACION Y GIRO DE NOMINA Y APORTES

Tesarera

7. Aadicer la RA en el aplicativo local de

5 minutos

Profesional Especializado o
Contratista Deslgnado

Secretarla General
Financlera - Tesorerfa

NOVIEMBRE DE 2019

Con esta actividad Iniciz el proceso de pago.

8. Crear la ORDEN DE PAGO en Opget -SHD para
Itarlos recursos a la Tesorerfa Distrital.

2 horas

Técnico Operativo- Contratista

Delegado.

Secretaria General
Financlera - Tesoreria

Orden de pago (OPSHD)

$e deben registrar cada uno de los rubros|
presupuestales que integran RA,

9. Realizar la revistdn numérica de la OP generada
en el slstema de SHD contra soportes de ndmina,

20 minutos

Profesional Especizlizade o
Tesorerg

Secretaria General
Finandera - Tesorerla

Orden de page (OGP SHD)

Se revlsa uno a uno los rubros cargados en
la OF frente & la RA,

10, Reviser, aprobar vy
firma digita! y radizacion

emplanillar la OP para
en Tesoreria Distrital.

4 haras

Responsabla del Presupuesto y

Crdenador del Gasto

Secretarla General
Gestifin Financlera -
Presupuesto

Planilia del sistema OPGET SHD

11. Cargor &l archivo plane en la entidad bancaria.

15 minutos

Profesional aspeclalizado o
Coniratistz Designado

Secretarla General
Finandera - Tesorarla

Archivo plano y fermato proceso
de pago portal bancarin, Soportes
de nbmina y aportes parafiscales

El archivo planc con la informacidn de
funclonarios a pagar, es remitide por
Gestidn Humana a Tesererfa, La Informacién
el farmate bancario genzrade en el cargue|
debe ser confrontads con los soportes)
remitidos en la RA,

12, Glrar por la entfdad ban
némina y aportes parafiscales.

1a a Jos terceros de

15 minutgs

Profesicnal espacializado o
Centratista Designado

Secretatia General
Financiera - Tesoreria

a ante al banco y se verifica e procese
bancario

*

13. Generar los pagos a

aplicativo local.

de l2 nbmina y/o aportes parafis

cada uno de los terceros
es en el

15 minutas

Profesional espacializado o
Contratista Designada

Secretaria Genaral
Financlera - Tesoreria

Formato Registro Bancario

Sa debe verificar que el valor neto totat a
girar de |2 némina debe coincidir con &l
refle]ado an la RA ¥ con el formato kancario,
generada por el baneo en el momento del
cargue de la informacisn,

14, Realizar ef gire de
parafiscales en el sistemna interno de Tesarerla.

la némina y aportes

]

2 horas

Profesional especializado o
Contratista Designado

Secretarla General
Financlera - Tasoreria

Reportes del sistema interno de

Tesarer(a,

En el proceso da giro se evidencla el monto
pagado a cada funcionarles v los descuentos|
de nomina realizados que deben coincidir]
con los soportes anexos alz RA.

15, Realizar la canceladiSn de las cuentas por pagar

generadas &n el page

raflicales en &l sistema contable,

de la ndmina y aportes

1hora

Profesional especializado o
o ista Deslgnad

Secretarla General

F -Contab

CDP, CRP, soportes de nomina y
aportes parafiscales, soportes de

PAEC

Calle 26 No. 57-41 Tarre 8, Pisos 7 y B CEMSA - P, 111321

Pbx: 3779555 — Informacién: Linea 195
WINWLUMY.GOV.CO
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PROCESQ DE APOYO

4. Consolldar en una tabla de Excel el

Codigo: GEFI-PR-025
PROCESO GESTION FINANCIERA Versln: 4
ALCALDIA MAYQR
DEBOGOTA D.G.
ey
ﬁhﬂﬁﬁrﬁ;ﬁﬁﬂﬁ, PROCEDIMIENTO ELABORACION Y APROBACIGN DEL PLAN ANUALIZADO DE CAJA - PAC Fecha: OCTUBRE DE 2019

Secretarfa General

Una ver reciblta y verificada Ia

Pbx: 3779555 — Infarmacién: Linea 195
WWW.UMV.GOV.CO

14dh Tesarero General informacién se procede a realiza la
resumen de cada uno de los proyectas (Financiera -Tesorerfa) conselldaclén por cada une de los)
tue conforman el presupuesto proyectos.
5. Transfarir la informacidn de cada uno de los Secretaria General
rubros ¥ fuentes correspondientes, con cargo a 1dia Tesorero General N 3 ;
los recursos provenientes del Distrito en el {Financiera -Tesoreriz}
aplicativa SISPAC de la SHD.
6. Imprimir el informe generado &\ cargar fa
tnformaclon vy remitit para  firma  del Secretarfa General
respansabile del presupuesto y del Ordenador 1dia Tesorere General {Financiera -Tesoreria} Informe PAC
del Gasto.
7. Envlar mediante oficio el informe con los Una vez mm:m._.mn_o 2l informe, se remite
uo_.unmm._.mmumn_e.om 213 SHD para aprobacién y idie ‘fesorero General Secretaris General mccmn_._.mw\w.h omhmﬂ%nmmMoﬂzn_c ﬂ__..__._m_w_._mm n””ﬁ“__nw.”__uﬁ_.__._ma“””_nm".M_”_mman””.
distrlbuciéin. {Financlera -Tesoreria) Informe PAC Ia cual mM especifica que la Infarmaclén
es verldi
8. Recibir ol informe da la SHD de! aplicativo
SISPAC, en el que se infarma la distribucién
ﬁ_m_.:._ va de los recurses para ser utilizades a Secretaria General La SHD emite este informe a los cuatro
partir del 1 de enero del sigulente afio. 1dia Tesorerc General {Rinanciera “Tesoreria) Informe PAC dias de que la Entidad ha remitido la
Informacién sobre la asignacidn del PAC.
Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7 y 8 CEMSA - C.P. 111321
GEFI-PR-025
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PROCESQ DE APOYO

Cadigo: GEFI-PR-026
g e GESTION FINANCIERA Version: 4
DE BOGATADC.
BOVILIDAL
Tt e PROCEDIMIENTO RECONOCIMIENTO CONTABLE DE LAS RESPONSABILIDADES Noviembre de 2019

2. Determinar |3 existencia de |la
responsabilidad flscal, para en caso de
aplicar, establecer el plazo y la forma de
reporte a las dependencias de la Entidad
Distrital correspondiente.

Profesional Especializado o
Contratista Designado

Secretar(a General
Control Interno
plinario

Memorando y Resolucién de falio

pérdida o faltante de bienes o de fondes, a la
Pérdida ¢ faltante de fondos, a Mayores valores
pagados a contratistas, de acuerde con la
Circular Externa Nro. 18 de 2018 de la Secretaria
Distrital de Hacienda., para de acverdo a esto|
establecer los sopertes que deben acompafiar el
inferme a transferir.

La entidad a trasladar el proceso, de aplicar
responsabilidad fiscal es la Contraloria Distrital.

y

3. Reconocer la responsabilidad en los
Estados Financieros como active, una vez se
determine 12 responsabilidad  del
investigado o se produzca el fallo con
respansabilidad fiseal.

Profesional Especializado o
Contratista Designado

Secretarfa General
Financiera - Contabilidad

Resolucidn de fafto disciplinario o
Fallo de Responsa

Puede ser también, un fallo de la jurisdiccidn
crdinaria, ya que son derechos a favor de fa
Entidad, que se espera recibir como flujol
financiero, siempre que el valor pueda ser|
medido fialmante.

4. Realizar el cikulo de la estimacion de
deterioro al final de! perfado contable,

Prafesianal Especializado o
Contratista Designado

Secretar(a General
Financlera - Cantabilidad

Camprobante de diario, Estados
Financieras

El cdlculo del deteriore del valor de las cuentas
por cobrar, se realiza en los eventos en qua se
encuentre evidencia ohjetiva de dicho detarioro,
por lo menos una vez al final del periode
contable.

5. Registrar el valor de la estimacion de
deterioro en el sistema contable.

Profesional Especializado o
Contratista Designado

Secretaria General
Financlera -Contabilidad

Comprobante de diatio, Estados
Financieros

Se realiza el ajuste del valor registrado en
caniabilidad, de acuerde al tipo de bien o los
fendos faltantes.

¥

B. Actuallzar el valor registrado en contabilidad,
una ver se presente alguna variacion en el

proceso.

Profesional Especializado o
Contratista Designado

Secretaria General
Financiera- Contabilidad

Comprobante de diario, Estados
¥inancieros

las varlaciones en el proceso pueden
corresponder al page, abone, reposicion por la
aseguradora o finalizatién del proceso paor la
autoridad competente.

FIN

Calle 26 No. 57-41 Torra 8, Pisas 7 y B CEMSA - C.P. 111521
Pbx: 3779555 - informacion: Linea 195
www.LIMY.Gov.co
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PROCESC DE APOYO Cédigo: GEFI-PR-011
GESTION FINANCIERA Versidn: 5
PROCEDINIENTO CONCILIACIGN BANCARIA Facka: Noviembre de 20153

.c?@\

Dora Elsa Parra/Yuly Andrea Gonzdlez

_&&ﬂ

Contratlstas Sgerataria General / Gestidn Flnanclera

Acompaltamtanto ASESOR OAP; -

Firma;

Flrma:

Aprohiado:

Prafesional especializado o Secretarfa General GEFI-£M-007 Formata Con n
& Elaborar formato de concillacitin 30 min . :
bancaria, con los saldos del extracto y Contratista designado Financiera -Contabilidad Bancaria sm.._nma_.ﬁ dentro de los trece [13) dias
de los libros auxiares, al igual que lzs calendario de cada mes.
pertidas conciliatoras a que haya lugar.
7. Enviar a Tesorerla mediante menoerando Tescreria debe adelantar las gestlones
el formata GEFI-FM-007 de Concillacién 10 mi Profasional especializado o Secretariz General Memarando y GEFI-FM-007 necesarias  frente a las  partidas)
bancaria para infermacién y seguimlento de min Contratista designado Financiera -Contabilidad | Formato de concillaclén t i iliatori rel i en el
las partidas conciliatorias. formato remitido.
8. Archivar el formato de conciliacién, libros Setretaria General mmm_.:ﬁoﬂu mo_‘ﬂiﬂwﬁm
res y extractos hancarios. 5 min Contratista designado Financiera -Tesareria canciliacten bancarla, libras
auxlllares y extractos bancarios.
9. Realizar el seguimiento a la atencidn de las . . | GEFI-FM-007 Formato de En la conciliacidn de! sguiente se debe|
partldas conciliatorias repartadas en el formato. Lmes Profesianal especializado ¢ Secretaria Genera verificar €| las partidas reportadas
Contratista designado Financlera -Tesareria
auxitiares y extractos bancarios. |fueron atendidas.
FIN
REVISION Y APROBACION .
Elaborado y/o Actiatizado por E '

‘Alexander Perrea Mema ;
s Praceso DES) -

S———=""" Marceia Racla¥qirquez Arenas

Mantha Patricla Agullar Copete

Participo en [ Elaboractn de pracadiinients
=y

SecretariafGeneral

Representante Alta Direccidan

Dora Elsa Parra

Contratista Secretarfa General

Yuly Andrea Gonzdlez

Contratists Sectetarfa General

CONTROL DE CamB)as

2019

Revistin

2011

Se ajusta a {a normatividad vigente

2013

a Asesora Planeacién
GLORIA CECILIA VAL BUENA TORRES
Jefe Oficina Asesora Planeacion

S

£n el sistema

Se actualiza el procedimlente, presentando las actividades que actuzlmente se registran para veriflcar gue |a informacian registrada

<on la reportada en el extracto bancarlo.

Junio de 2019

Jefa Oficina Asesora Planeacién

tn

lugar.

En {2 actividad sels (6) se incluye e! tiempo de entrega de la con

tidn al drea de Tesoreria para realizar les ajustes a que diera

Noviembre de 2019:

Jefe Oficina Asesora Planeacién

{alla 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7 y 8 CEMSA - C.P, 111321

Pb: 3779555 — Informacidn: Linea 195
WWW.UMV.GOV.CO

GEFI-PR-011
Pégina 2 de2
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PROCESQ DE APOYOD

Enviar correp al

drea de Almacén,
Informando las
diferencias las diferencias

Técnice Operative o Contratista

Cédigo: GEFI-PR-013
GESTION FINANCIERA Versldn: 5
ALTALDIA MAYCR
DE wwmmﬁw_ D.G.
R e PRGCEDIMIENTO REGISTRO DE MOVIMIENTOS Y CONCILIACION DE ALMACEN Fecha; Noviembre de 2019

60 min . . Secretarfa General Corren electrdnico conciliacion bancarla dentro de los trece {13) dias
cuentas de encontradas, con et Designado financiera -Contabilidad i
Almacény fin de realizar los calendario de cada mes.
ajustes pertinentes.
5. la_concliacidn entre il min Técnico Operativo o Contratlsta Secretaria General Concilfacidn y sopartes M_””_m_mﬂmﬂohhm h_h,.“”“-__.ﬂ_.“”“” M_m_._mou“_ ”M_“M m.m..u._vmn:mm
contabllidad y almacén, con sus Designada Financlera -Contabilidad
respectivos soportes. calendarlo de cada mes,

S m_mram.mn_u. v/o Atiuallzgdo por

Contratistas Secretar(a General / Gestién Finandara

Dora Elsa ParrafYuly Andrea Gonzdlez M&Q\VJ

__AcampiaRamient ASESOR OAP

Alexander Perrea Mena

firma:

T Nalidada b
,.._"_ma_._.m.ra.@s....o..n

Firma:

.>m__owwn,5

Contratlsta Proceso DESI

S ——Warcela Roclo Mérglpe Arenas

Secretarfa Genekal
v \

Martha Patricla Aguflar Copete

TR

Yuly Andrea Gonzéler

Contratista Secretarla General

Representanta Alta Direcclén

El Area de contabilidad remitira el resultado de la

Contratista Secretarla Genaral

CONTROL DE CAMEBIOS .

Y ESCRIFCION o , ;

Adopcién 2010 sasora Planeacidn

2 Revision 2011 Jefe Oficina Asesora Planeacldn

GLORIA CECILIA VALBUENA TORRES
< .
3 & ajusta a la normatividad vigente 2013 lefe Oficina Asesora Planeacion
Se actualiza el procedimiento, de acuerdo a las actividades que se reallzan para el registro de los movimientos de Almacén que i .
4 afectan la propledad de Ia Entidad. Junio de 2019 lefe Oficina Asesora Planeacidn
5 15e Incluye en 1a actividad numero seis {5) el tiempo de entrega de la conctilacian a Almacén para reatizar los ajustes requeridos. Noviembre de 2019 lefe Gficina Asesora Planeacién

Calle 26 No. 57-41 Torre &, Pisos 7y 8 CEMSA - C.P, 311321
Pbx: 3779555 - Informacién: Linea 195
WWW.UMV.GOV.CO

GEFI-PR-013
Pagiha2da2
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PROCESO DE AFDYO

Midud Pty Espuctl do
Fohnbikine6 ¥ Miviimiorde \Ral

Codigo: GEFI-PR-002
GESTION FINANCIERA Verslén: B
PROCEDIMIENTO ELABDRACION ¥ REGISTRO DE ACTA BE GIRO Fecha: Noviembre de 2019

Técnico Operativo 0 Contratista

Secretaria General

Tetoreria  debe

verificar  que la

Financiera -Contabllidad

. . . informacién del acta de giro quede|
4. Entregar el acta de g 5min Designado Financiera - Tescreria Acta de giro y soportes respectivos registraca en el estado de tesoreria dal
Wwwﬂwmmnma con  los  respectivos sistemna lacal.
5. Verificar el concepto tomado por
Tesoreria y la parametyizacién del Secretarfa General
i 10 min Contratista Designad, i

mismg, i ontratista Designado Financiera -Contabilidad Acta de giro v soportes respectivos

iEl concepto

tomado es el

indicado?
6. Contabilizar el acta de giro. . Secretaria General )
5 min Contratista Designado Financiera -Contabifidad Acta de giro y sopartes
7. Archi i A (t
hivar el acta de gire v soportes 5 min Contratista Dasignada Secretaria General

Acta de gire y soportes

FIN

Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7 y 8 CEMSA - C.P. 111321
Phbx: 3779555 — Informacion: Linea 195
WWW.UMY.GOV.CO

GEFI-PR-002
Pigina2de 3
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PROCESO DE APOYO

&El concepto
tomado tiene la NO
parametrizaclén

establecida?

sl

Codigo: GEFI-PR-003
GESTIGON FINANCIERA Versidn: 6
PROCEDIMIENTO DE ELABDRACIGN Y REGISTRO [ ACTA DE LEGALIZACION Facha: Noviembre de 2019

&. Contabllizar el acta de legalizacién.

Secretarla General .
Smin Contratista Designado Financiera -Contabilidad Acta de legalizacldn y soportes
h.
Mm .”..M”_mqmq al acta de legalizacidn y sus 5 min Técnico Operative o Contratista Secretarla General Acta de legalizacién y soportes
P ' Deslgnado Financiera -Contabilldad & ¥ sop
7. Remitir mensualmente las actas de
legalizacidn generadas y e PAC ejecutado. 15 min Técnica Operativa o Contratista Secretaria General Acta de legalizacién y PAC La informacién debe remitirse de forma
Deslgnado Financiera - Tesarerla ejecutado magnética.
4
8. Efi
_smquMMm.. el registro prasupuastal de los 15 min Profeslonal especializado o Secretaria General Acta de legalizacidn y PAC
- Contratista Designado Financlera - Presupueste ejecutado
El registro de lss ingresos en el médulo

9. Realizar la comparacion  entre Predis de Hacienda,  se realiza por
Presupuesto y Tesoreria. 15 min Profesional especializade o Secretarfa General

Contratista Designada

financiera - Presupuesto

Registra de los Ingresos en Predis

presupuesto realizando previamente las
comparadiones o cotejo  de  lal
Informacin para evitar ingresar datos
erréneos.

FIN
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INTRODUCCION

En el ejercicio de las funciones publicas se presentan necesidades urgentes, imprevistas,
inaplazables e imprescindibles, que por su urgencia y cuantia no pueden ser atendidas
por los canales normales de contratacion, por lo que es preciso disponer de mecanismos
agiles y oportuncs que respondan a esas necesidades concretas y prioritarias, tales como

el uso de recursos a través de cajas menores.

Para este efecto, la creacion y el adecuado uso de las cajas menores apunta al
cumplimiento de esa meta con miras a no paralizar las operaciones ordinarias de las
sreas de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial.

El presente instructivo define el manejo, tratamiento y procedimiento general para la
creacion, operacion, control y cancelacion de las cajas menores que se constituyen en la
Unidad, se enmarca en la normatividad vigente sobre la materia, en especial la contenida
en el Decreto Distrital No. 061 del 14 de febrero de 2007, “Por el cual se reglamenta el
funcionamiento de las Cajas Menores y los Avances en Efectivo”, las Resoluciones No.
354 de 2007, expedidas por la Contaduria General de la Nacion “Por la cual se adopta el
Régimen de Contabilidad Publica, se establece su conformacion y se define el ambito de
aplicacién”, modificada por la Resolucién No. 237 de 2010 de la Contaduria General de la
Nacién: la Resolucién 355 de 2007 modificada por la Resolucion 669 de 2008, “Por la cual
se adopta el Plan General de Contabilidad Pdblica’, la Resolucién No. SHD-000660 de
2011 “Por la cual se adopta el Manual de Programacion, Ejecucién y Cierre Presupuestal
de las entidades que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital’, como

herramienta indispensable para la uniformidad de los registros y control.

ta impresidn de este documento se considera Copia No Controlada Lo version vigente se encuentra en ia intranet SISGESTION de la UAERMV

Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA — C.P. 111321 GEFIHIN-002
Pbx:3779555 - Informacion: Linea 185 Péagina 4 de 20

WWW. UMV.gov.co




Proceso de Apoyo

Cddigo | GEFI-IN-002

Proceso Gestion Financiera

—__wuos —__{ | i j 'z
TE—— structivo para efl Manejo y Control Versién 3
de las Caja Menores

UHITAD 32 MARTERWELTE WAL

1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

Dar a los funcionarios responsables del manejo de las cajas menores, una herramienia
adecuada para el ejercicio de sus funciones, que les permita conocer y aplicar los
procedimientos, optimizando el manejo de los recursos disponibles para los gastos
menores, con el proposito de cubrir las necesidades de la Unidad Administrativa Especiai

de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial.

1.2. Objetivos Especificos

e Orientar a los responsables de las cajas menores en el manejo adecuado de los
recursos asignados por la Unidad.

e Reglamentar de forma clara y precisa los métodos y procedimientos para el
manejo contable de las cajas menores de la UAERMV.

¢ Unificar criterios basicos en torno al manejo de las cajas menores, de forma que

los funcionarios encargados apliquen los procedimientos establecidos.

2. ALCANCE

El presente instructivo es una herramienta de apoyo para los responsables de las cajas
menores constituidas en la Unidad, para lograr un buen y agil manejo. E! proceso inicia
con la constitucién de la caja menor para cada vigencia fiscal, hasta la legalizacion de
esta ya sea por haberse cumplido su objetivo, cambio de responsable y/o terminacion del

periodo o decisién administrativa segun lo estipulado en resolucion de constitucion.

Lo impresicn de este docurmento se considera Copia No Controlada La versidn vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
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3. DEFINICIONES

» Caja menor: Es un fondo renovable creado con recursos disponibles asignados en
el presupuesto de la entidad, para atender gastos de menor cuantia necesarios
para la buena marcha de la Administracion, que tengan el caracter de imprevistos,
urgentes, imprescindibles e inaplazables.

e Rrecibo provisional: Recibo elaborado a las personas que necesitan hacer
alguna compra y no tienen el soporte respectivo para su legalizacion. Este debe
permanecer en la caja, diligenciado y firmado, indicando el concepto, la cuantia y
la fecha del desembolso, mientras entregan la factura o soporte definitivo
correspondiente, se tendra un maximo de tres (3) dias habiles para su legalizacién
y no se podran entregar nuevos recursos a un empleado, hasta tanto no se haya
legalizado el gasto anterior. |

e Arqueo: La revision efectuada a los dineros (billetes y monedas) a las facturas y
recibos objeto del gasto de caja menor en una fecha determinada, para comprobar
si el saldo y la cuenta que refleja el movimiento de efectivo coincide con la
asignacion o si, por el contrario, se presentan desviaciones.

« Reembolso: Solicitud de reintegro de dinero mensualmente o cuando la caja
menor se haya agotado en un 70% con el fin de conservar el monto inicial y
continuar con las actividades propias del proceso.

+ Reintegro: Consignacion de los dineros para la cancelacion de la caja menor
cuando esta ha cumplido su objetivo, cambio de responsable y/o terminacién del

periodo seglin resolucién de constitucién de la caja menor.

4. CAMPO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente instructivo son aplicables a las cajas
menores constituidas, con el presupuesto anual de la Unidad Administrativa Especial de

Rehabilitacién y Mantenimiento Vial.
La impresion de este documnento se considera Copio No Controlada La version vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
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4.1. MONTO Y NUMERO DE CAJAS MENORES

El monto y el nimero de cajas menores seran determinados por el representante legal de
la Unidad; en todo caso el nimero de cajas menores no podra ser superior a dos (2), si la
Unidad requiere un mayor nimero de Cajas Menores deberan elevar solicitud motivada,
suscrita por el Ordenador del Gasto, para aprobacion de la Secretaria de Hacienda-
Direccién Distrital de Presupuesto. En todo caso, la sumatoria del valor de las cajas
menores no debe superar la cuantia maxima mensual establecida por el Decreto Distrital

Namero 061 de febrero 14 de 2007 en el articulo 7°.

5. CAMPO DE APLICACION

5.1. Formalidades
Las cajas menores se constituyen Unicamente para cada vigencia fiscal, mediante

Resolucion suscrita por el Representante Legal de la Unidad, en la cual se debera indicar

claramente:

Cuantia

Responsable

Finalidad

Clase de gastos gue se pueden realizar

Unidad ejecutora
Cuantia de cada rubro presupuestal (sin exceder el monto mensual asignado a la

Caja Menor y en ningln caso, el limite establecido por el estatuto de contratacion
para compras directas.)

U

5.2. Destinacion y Funcionamiento

El dinero que se entregue para la constitucion de cajas menores debe utilizarse para
sufragar gastos identificados y definidos en el presupuesto de gastos de funcionamiento,
que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios y definidos

en la Resolucion de constitucion respectiva.

La impresién de este documento se considera Capia No Controfada La version vigente se encuentra en fa intranet SISGESTION de lg UAERMY
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Las cajas menores funcionaran contablemente como un fondo fijo que se provee con

recursos del presupuesto asignado a la entidad, en cada vigencia fiscal.

5.3. Limites

Los gastos que se efectien en efectivo por caja menor, considerados individualmente, no
podran superar en cada operacion el equivalente a dos salarios minimos legales
mensuales vigentes, del monto de constitucion de la caja menor, y tampoco podra
efectuarse ninguna clase de fraccionamiento en las compras a través de estos fondos

para no superar este monto.

6. PROCEDIMIENTO

e Verificar con el Almacén General la no existencia del elemento y por consiguiente la
colocacion del sello “No hay o no existencia en Bodega” en el formato de solicitud, en
caso de que el elemento a adquirir sea un devolutivo.

e Presentar la solicitud de la necesidad firmada por el director o jefe del area, ia cual
debe realizarse en el formato GEFI-FM-005 Formato Solicitud de Gasto Caja Menor.

s Visto bueno del ordenador del gasto en el formato GEFI-FM-005 Formato Solicitud de
Gasto Caja Menor.

e Certificacion de los servicios prestados a través de la factura o el documento
equivalente.

« El responsable del manejo de caja procede con liquidacién y el pago, utilizando los
formatos GEFI-FM-002 Formato Recibo de Caja Menor, GEFI-FM-003 Formato
Comprobante de Caja Menor.

e Remitir a Almacén para solicitar la realizacion del ingreso, el formato de Movimientos
de Almacén con el sello “No hay o no existencia en Bodega”, la factura y, el formato
de Movimientos GREF-FM-001 relacionando el nombre del servidor publico a quien se
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va a asignar el elemento, en caso de no conocerse a quien se realizara la asignacion,
se debe relacionar el nombre de quien autorizé la compra.

* El responsable del Almacén y Bodega realiza el respectivo comprobante de ingreso y
a su vez el comprobante de salida, a nombre del servidor publico a quien le queda
asignado el elemento y remite copia del comprobante de ingresc o su equivalente, al
responsable del manejo de la caja menor para legalizar el reembolso, generado por la

adquisicion del bien o elemento.
6.1 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Para la constitucién y reembolso de las Cajas Menores, se debera contar con el
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal, por el monto de la Caja menor de la
Vigencia, la proyeccién del nimero de reembolsos (minimo uno mensual) que se
pretendan realizar en el respectivo afio, respetando los limites en las cuantias

establecidas en el Decreto 061 de febrero 14 del 2007.

6.2 Certificado de Registro Presupuestal

Para los reemboisos respectivos, los cuales tienen situacion de fondos y para el cierre de
la caja menor el cual no tiene situacion de fondos, se debe expedir el respectivo registro
presupuestal, afectando el certificado de disponibilidad presupuestal emitido para

constituir la respectiva caja menor.

7. CUANTIA

La cuantia maxima mensual se determinara en funciéon del presupuesto anual de cada
vigencia fiscal de la entidad expresado en salarios minimos mensuales legales vigentes,

de acuerdo con la siguiente clasificacion:
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Cuando en la entidad exista mas de una caja menor, la sumatoria de los montos de estas,

no podra ser superior a las cuantias antes sefialadas.

8. PROHIBICIONES.

No se podran realizar con fondos de cajas menores |as siguientes operaciones:

e Adquirir elementos cuya existencia éste comprobada en el Almacén General.

¢ Fraccionar compras de un mismo elemento y/o servicio en un mismo periodo.

e Adquirir bienes destinados a otra area a la cual esta adscrita a caja menor.

e Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a érganos diferentes de su
propia organizacion.

e Adquirir bienes por cuantia superior a los montos autorizados en el acto
administrativo de creacion de la caja menor.

o Efectuar pagos de contratos.

o Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las
contribuciones que establece la ley sobre la némina, cesantias y pensiones.

e Cambiar cheques o efectuar préstamos.

Cuando por cualquier circunstancia una caja menor quede inoperante, solo se podra

constituir otra o reemplazarla, cuando la anterior haya sido legalizada en su totalidad.
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9. MANEJO DEL DINERO

El manejo del dinero de Caja Menor se hara a través de una cuenta corriente de acuerdo
con las nommas legales vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo hasta una
cuantia no superior a cinco salarios minimos legales mensuales vigentes. Estos recursos

seran administrados por el funcionario facultado, debidamente asegurado.

10. APERTURA DE LIBROS

La entidad procedera a la apertura de los libros en donde se contabilicen diariamente las
operaciones que afecten la caja menor indicando: fecha, imputacidén presupuestal del

gasto, concepto y valor, segin los comprobantes gque respalden cada operacion.

11. PRIMER GIRO DE LA CAJA MENOR

El primer giro constituye el inicio operativo de la caja menor, para el cual se requiere:

1. Que exista resolucion de constitucién expedida
2. Que el funcionario encargado de su administracion haya constituido o ampliado la

fianza de manejo y esté debidamente aprobada, amparando el monto total del

valor de la Caja Menor.

12. PAGOS DE CAJA MENOR

Cada vez que se realiza un pago con carge a la Caja Menor, el titular debe registrar:

a) Rubro presupuestal al gue corresponde imputarlo

b) Monto bruto
c) Deducciones practicadas (retenciones y descuentos obligatorios)

d) Monto liquidoc pagado
Lo impresion de este documento se considers Copia No Controlada La version vigente se encuentra en Ia intranet SISGESTION de la UAERMV
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e) Fecha del pago
f) ‘Documento de identidad o el NIT del beneficiario y
g) Demas datos que se consideren necesarios

12.1. Descuentos y Retenciones.

Los responsables de las cajas menores deben efectuar los descuentos y retenciones

(retefuente, reteiva, reteica, etc.) a que hubiere lugar.

Consignar de manera oportuna el valor de las retenciones efectuadas, en el Banco y
cuenta corriente que indique el Tesorero de la Unidad, segln corresponda, anexando la
relacion de las personas naturales o juridicas con NIT, los conceptos por los cuales se les
practico la retencion, deberan ser reportadas con antelacion a las fechas establecidas
en el calendario tributario, para la presentacién de las Declaraciones Tributarias
segun corresponda la obligacion fiscal y en todo caso en fecha anterior al cierre del

mes en que se causo la retencion.
13. REQUISITOS PARA EL REEMBOLSO.

En Ia legalizacién de los gastos para efectos del reemboiso, se exigira el cumplimiento de
los requisitos que a continuacion se indican:

e Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la entidad y se ejecuten
estrictamente, conforme al fin para el cual fueron programadas las apropiaciones
de los rubros presupuestales.

e Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el
comprobante de pago o en la relacion anexa, y que comespondan a los
autorizados en la resolucién de constitucion, los cuales se deben relacionar en el

formato GEFI-FM-004-V2 Formato Control de Caja Menor.
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e Que los documentos presentados sean los originales, tengan el nombre o razon
social, el numero del documento de identidad o NIT, el objeto, la cuantia y se
encuentren firmados por los acreedores en el caso que lo ameriten.

e Que la fecha de! comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se
esta legalizando.

¢ Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la
Caja Menor segun el caso, excepto los gastos notariales y procesales, gastos de
transporte por mensajeria y por procesos de fiscalizacién y cobro.

¢ Que se haya expedid'o la resolucion de reconocimiento del gasto, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el articulo 87 del Estatuto Organico del Presupuesto.

La legalizacion definitiva de las Cajas Menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se
hara en las fechas que establezca la Direccion Distrital de Tesoreria y en todo caso antes
del 28 de diciembre, de cada afio. En la fecha respectiva se debera reintegrar el saldo
sobrante y el respectivo cuentadante respondera por el incumplimiento de su legalizacion
oportuna y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas

acciones legales a que hubiese lugar.

14. REEMBOLSO.

Los reembolsos se haran en forma mensual en la cuantia de los gastos realizados, sin
exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal ni del setenta por ciento

(70%), del monto autorizado de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales

afectados.

Se hara a través del formato disefiado para el efecto (GEFI-FM-004-V2 Formato Control de

Caja Menor), el cual llevara anexo las facturas, recibos, comprobantes de ingreso al
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almacén y demas soportes con la firma del responsable de la caja, que justifiquen el

gasto.

La Tesoreria girara al responsable del manejo de la caja menor, el valor neto resultante
del valor total de las adquisiciones y gastos efectuados en el periodo, disminuido en el
valor de las deducciones realizadas, las que deberan ir relacionadas en el formato de
reembolso y en los anexos para efectos que la Tesoreria gire el valor de estos a las

empresas beneficiarias.

Los documentos soporte del reembolso se foliardn o numeraran en orden ascendente y
cronolégico, teniendo en cuenta que la expedicién de ellos debe corresponder al periodo

del reembolso solicitado

En cumplimiento del numeral 6° del articulo 14 del Decreto Distrital 061 de 2007, no se
requiere emitir por cada reembolso una resolucién de reconocimiento del gasto, solo es

necesario expedir dicho acto administrativo para la constitucion de la caja menor.

15. RESPONSABLE DEL MANEJO

De acuerdo con la normatividad vigente, se designara a un funcionario responsable de la
caja menor, el cual estara debidamente autorizado mediante acto administrativo y debera
ser amparado mediante pdliza de manejo ante una entidad aseguradora debidamente
reconocida por el Estado, la cual debe cubrir el 100% del monto del fondo de caja menor
establecido. Esta pdliza puede ser individual o global segun las necesidades concretas

de la Entidad y el criterio que se establezca al respecto.

El funcionario designado para esta labor debera estar habilitado y capacitado para su
adecuado manejo. De preferencia, este empleado debe ser distinto al jefe de bodega o
Almacén, Tesorero, Pagador, jefe o responsable de la Contabilidad, o quien desemperfie
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actividades de control de la Unidad. Un funcionario no podra manejar mas de una Caja

Menor.

15.1. Funciones del Responsable

Son funciones del responsable del manejo de cajas menores, las siguientes:

a. Llevar y mantener al dia los libros de caja, bancos y demas auxiliares que se requieran

para los registros contables y control de los fondos.

b. Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con lo preceptuado en las leyes
80 de 1993 y 1150 de 2007, los decretos reglamentarios, las normas administrativas y

fiscales.

c. Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicion de los fondos, manteniendo la

liquidez necesaria para atender los requerimientos de bienes o servicios.

d. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente

correspondiente.

e. Efectuar las deducciones (retencion en la fuente, retencidn de ICA, retencion de IVA,
entre ofros) a que hubiere lugar, por cada compra o servicio que se solicite de acuerdo

con las normas tributarias vigentes del orden nacional y distrital.
15.2. Cambio del Responsable

Cuando se cambie en forma definitiva el responsable de {a Caja Menor, debe hacerse una

legalizacion efectuando el reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha.

Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, licencia o comisién,
el funcionario que haya constituido la respectiva Caja Menor podra mediante resolucion,

encargar a otro funcionario debidamente afianzado, para el manejo de esta, mientras
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subsista la situacién, para lo cual sélo se requiere de la entrega de los fondos y
documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de esta, lo que debera constar en el

libro respectivo.

16. ARQUEO DE CAJA MENCOR

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los
registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, se deberan

efectuar arqueos periédicos y sorpresivos, por parte de la Oficina de Control Interno.

17. CANCELACION DE LA CAJA MENOR.

Cuando se decida la cancelacion de una Caja Menor, su titular la legalizara en forma

definitiva, reintegrando el saldo de los fondos que recibié. En este caso, se debe saldar la

cuenta corriente.

En el momento en que se considere que el funcionamiento de una caja menor es
innecesario e inconveniente, ésta podra ser cancelada por el Representante Legal que
ordend su constitucién por voluntad propia o a peticién de autoridad competente.

La cancelacion se ordenara mediante resolucion después de haberse legalizado todos los
gastos que se hubieren realizado de acuerdo con los procedimientos descritos en el

presente manual.

17. VIGILANCIA.

Los responsables de las cajas menores deberan adoptar los controles internos que
garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las
evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las Oficinas de Auditoria o Control

Interno.
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18. RESPONSABILIDAD.

Los servidores publicos a quienes se les entregue recursos del Tesoro Publico, para
efectuar gastos por Caja Menor, se haran responsables penal y pecuniariamente por el

incumplimiento en ia legalizacién oportuna y por el manejo de este dinero, sin perjuicio de

las acciones legales a que hubiere lugar.

En caso de presentarse pérdida de los recursos es obligacion del servidor publico
responsable de la caja menor adelantar lo estipulado por la Circular Externa No. 018 del
28 de diciembre de 2018 “Procedimiento para el reconocimiento y revelacion de

responsabilidades”

19. CLASES DE CONTROL

19.1. Control Fiscal
El Control Fiscal del manejo de las cajas menores es responsabilidad de la Contraloria de

Bogota D.C., la cual ejercera esta funcién de acuerdo con los metodos que establezca

para tal efecto.

19.2. Control Administrativo

La Oficina de Control Interno de la Unidad o quien haga sus veces velara por el
cumplimiento de las disposiciones administrativas, sin que por ello se diluya la
responsabilidad gue compete al responsable del manejo y al ordenador del gasto de la

caja menor, para adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo

de los recursos.

20. RECOMENDACIONES
1. Los recibos expedidos por registradoras de los establecimientos comerciales

debidamente autorizados se aceptardn de acuerdo con su disefio particular,
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siempre y cuando cumplan con lo exigido en el Estatuto Tributario para estos

eventos.

Los pagos por servicio de transporte en labores de mensajeria deberan soportarse

“con las planillas disefiadas para evidenciar la diligencia, en donde se constate la

fecha, entidad y valor, entre otros aspectos.

Cuando una dependencia en desarrollo de sus funciones tenga que realizar
actividades en zonas en las cuales no existan establecimientos de comercio que
expidan facturas y que por extrema necesidad tengan que adquirir elementos con
fondos de caja menor, dicho gasto se podra legalizar mediante la elaboracion de

un documento equivalente a factura, de igual manera;
Los documentos no podran presentar enmendaduras o fachones.

Cuando se adquieran elementos devolutivos se debe gestionar el ingreso al

almacén, mediante los documentos establecidos para tal fin.

Los elementos devolutivos adquiridos con fondos de caja menor seran entregados
al usuario y el jefe de bodega o almacén hara el movimiento respectivo en su

cuenta.

Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un funcionario
distinto al responsable de la caja menor, tal movimiento debera soportarse a través
de recibos provisionales (GEFI-FM-002 Formato Recibo de Caja Menor), los
cuales seran reemplazados por el o los comprobantes definitivos y legalizados

dentro de los (3) tres dias habiles siguientes al desembolso.

La legalizacién definitiva de la caja menor al finalizar cada vigencia no implica
saldar la cuenta corriente ante el banco respectivo, ésta quedara con saldo cero

($0) y puede utilizarse en la vigencia siguiente para los mismos fines. Si cambia el
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responsable de la caja menor en la vigencia siguiente se hara necesario un nuevo
registro del nombre y de la firma ante la entidad bancaria, con base en los actos

administrativos del caso.

Sera necesario saldar la cuenta corriente, en el evento que la caja menor se

cancele en forma definitiva o cambie su denominacién.
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