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	OBJETIVO:   Identificar y describir cada una de las etapas que conllevan al uso y destinación de los gastos de caja menor, con especial énfasis en su control, ejecución y logro de los resultados para que sirva como herramienta de gestión. 


	       ITEM
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	DOCUMENTACIÓN APLICABLE
	REGISTROS
	CONTROLES

	1
	Apertura:

Expedir Acto Administrativo, Especificando la cuantía de caja menor, funcionario responsable rubros de gastos a afectar, valor máximo en cada rubro del gasto y condiciones de uso.
	Sub Dirección Administrativa y Financiera
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.


	Decreto 1068/2015
Art.2.8.5.1
Decreto 2768/2012
Art.2
Manual de funciones MIPG
	Resolución de apertura de caja menor y/o acto administrativo
	Verificar el valor de la Orden de compra caja menor contra el valor del soporte, firma autorización Dirección General y/o Subdirección Administrativa y Financiera.

	2
	Expedir Certificado de Disponibilidad presupuestal CDP
	Técnico Administrativo

Sub Dirección Administrativa y Financiera
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.


	Decreto 1068/2015
Art.2.8.5.1
Decreto 2768/2012

Art.2

Manual de funciones MIPG
	Documento CDP
Resolución de apertura de caja menor
	Validar el CDP 

	3
	Expedir Registro Presupuestas y Orden de Pago
	Técnico administrativo Sub Dirección Administrativa y Financiera
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.

Económicos
	Decreto 1068/2015
Art.2.8.5.1
Decreto 2768/2012

Art.2

Manual de funciones MIPG
	Registro Presupuestal (RP)
Orden de Pago (OP)
	Verificar los documentos emitidos.

	4
	Transferencia de efectivo a funcionario responsable de caja menor
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.

Económicos
	Decreto 1068/2015
Art.2.8.5.1
Decreto 2768/2012

Art.2

Manual de funciones MIPG
	Documento Giro Presupuestal (GP) Orden de Pago (OP)
	Verificar los documentos emitidos y la cuenta destino del funcionario responsable. Póliza cobertura transporte de efectivo

	5
	Ejecución:

Entrega de Documento de solicitud de Caja Menor

	Técnico Administrativo
Subdirector Administrativo y Financiero
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.

Económicos
	Decreto 1068/2015
Art.2.8.5.1
Decreto 2768/2012

Manual de funciones MIPG
	Formato Orden de compra caja menor
	Verificar los documentos, firmas ordenador del gasto y responsable de caja menor

	6
	Ejecución:

Recepción de Documentos, Solicitud de Caja Menor, soporte de compra.
	Técnico Aadministrativo 

Subdirector Administrativo y Financiero, Director General
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.

Económicos
	Decreto 1068/2015
Art.2.8.5.1
Decreto 2768/2012

Manual de funciones MIPG
	Formato Orden De compra Caja Menor, Documento o Factura de Compra y Rut si es del caso 
	Verificar el valor de la Orden de compra caja menor contra el valor del soporte, firma autorización Dirección General y/o Subdirección Administrativa y Financiera, verificar factura que cumpla condiciones de ley.

	7
	Reembolso:

Organizar, consolidar la información y los registros necesarios para reembolso de caja menor
	Técnico Administrativo (funcionario responsable de caja Menor)

	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.
Económicos
	Decreto 1068/2015
Art.2.8.5.1
Decreto 2768/2012

Manual de funciones MIPG
	Formato Reembolso de caja menor
	Verificar Documentos soporte y documentos internos emitidos para reembolso

	8
	Legalización:

Solicitar la liberación de los saldos CDP que respaldo la apertura de caja menor
	Técnico administrativo.
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.
Económicos
	Decreto 1068/2015
Art.2.8.5.1
Decreto 2768/2012

Manual de funciones MIPG
	CDP, RP
	Verificar que los descuentos correspondan a los realmente autorizados.

	9
	Efectuar el pago a quien corresponda de acuerdo con la causación generada en contabilidad realizando un Egreso y archivar de acuerdo con las normas.
	Profesional Universitario Tesorería
	Humanos, técnicos, Tecnológicos y de la información.
Económicos
	Decreto 1068/2015
Art.2.8.5.1
Decreto 2768/2012

Manual de funciones MIPG 
	Documento contable y CDP 
	Entregar oportunamente a tesorería para la programación de los pagos según las prioridades establecidas.
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