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1. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos generales para la apertura, manejo, reembolso, legalizacién y control
adecuado de las cajas menores, y del pago de cuantias grandes a proveedores de servicios del Conjunto
Residencial Celeste.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica solo al Conjunto Residencial Celeste, involucra el area contable, tesoreria y
administrativo.
3. DEFINICIONES:

Caja Menor: Es un medio efectivo de disponibilidad de recursos destinados a todos los gastos menores
gue se requieran para el desarrollo de la actividad, y evitar el tramite de pagos por la cuenta bancos.

Documento Equivalente ala Factura: Es aguel documento soporte que reemplaza a la factura, en las

operaciones economicas realizadas con aquellos que no estan obligados a presentar facturara, como la
cuenta de cobro.

Recibo de Caja Menor: Elrecibo de caja menor es un soporte de los gastos pagados en efectivo, por

cuantias minimas que no requieren el giro de un cheque, para ello se establece un fondo denominado

caja menor.
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Proceso de Caja Menor

1. Constitucion de la Caja Menor:

a.

b.

El administrador del conjunto residencial es responsable de la gestion de la caja menor.

Se establece el monto de caja menor en; $2.000.000 Dos millones de pesos.

2. Registro y Control de gastos:

a.

Documentacion: Todo gasto realizado desde la caja menor debe ser respaldado por facturas,
recibos u otros comprobantes legales.

Registro detallado: Mantener un registro detallado de los gastos realizados, incluyendo fecha,
descripcion, monto, y la finalidad del gasto.

Autorizacion de gastos: Es crucial que los gastos sean autorizados por el administrador cuando

dicho gasto es menor de 10 UVT y por el/la tesorera cuando supere este tope,

3. Reembolso de la Caja Menor:

a.

Rendicion de cuentas: La administracion del conjunto, quien es la encargada de la caja menor,
debe rendir cuentas regularmente, presentando un informe detallado de los gastos realizados.
Reposicion de fondos: Al disminuir al saldo en su 60% del total inicial, se solicitara la reposicion

de esta, presentando los documentos que respaldan los gastos, para mantener el monto inicial.

4. Auditoriay Control:

a.

Auditorias internas: Se Realizaran auditorias periodicas para garantizar la transparencia en el
manejo de la caja menor y verificar que los gastos estén debidamente justificados.
Control por parte de la asamblea: Los estados financieros, incluyendo los movimientos de la caja

menor, se presentaran a la asamblea de copropietarios para ser revisados y aprobados.
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FLUIOGRAMA DE PROCESO
DIAGRAMA DE FLUJO DOCUMENTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRADO
e Autorizacion en el
: . L Recibo de Caja Menor
Autorizar Autorizar el gasto Administradora
y/o Documento

Equivalente / Factura

Recepcionar los recibosde Caja

Meno

Administradora | Recibos de Caja Menor

;Son Facturas menores de 10
uvT?

Administradora

Relacionar pagos en BD (Excel)

Administradora
BD Excel No XXX

;Saldo en Caja Menor es menor al

e Administradora
Enviar los soportes a

Tesoreria para surespectiva

verificacion y convalidacion de

lainformacion: Facturas, Administradora

Recibos de Caja, Documento
Equivalente a Factura (Cuando
sea Régimen simplificado)
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¢;Esta bien la informacion

suministrada?

Tesoreria

Enviar a Contabilidad para la
verificacion de cuentas
contables.

Contador

;Esta bien la informacién

suministrada?

Contador

Identificar los errores
encontrados en el reporte y en

los soportes suministrados

Contador

Modificar los errores

encontrados

Administradora

Remitir a Tesoreria

Remitir a tesoreria los
documentos necesarios para
autorizar el reembolsc de

dinero a la caja menor

Administradora
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Autorizar Autorizar el reembolso del dinero | Tesoreria

Archivar proceso en BD Excel2 Tesoreria BD Excel

FIN DEL PROCESO




