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Al contestar por favor cite estos datos: 

Radicado No.: 202541310600018644 
Fecha: 19-11-2025 

TRD: 4131.060.22.2.1020.001864 
Rad. Padre: 202541310600018644 

ALCALDÍA DE 
SANTIAGO DE CALI 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
DE HACIENDA 

CIRCULAR N°  4131.060.22.2.1020.001864 

Para: Jefes de Unidad de Apoyo Administrativo y responsables del manejo de las 
Cajas menores de la Administración Central. 

Asunto: Cierre de Caja Menor Vigencia 2025. 

A continuación, informamos el procedimiento a seguir para el cierre de las cajas menores 
de la administración central del Distrito Santiago de Cali vigencia 2025 y algunos aspectos 
relevantes para la constitución de las mismas en la vigencia 2026. 

1. CONTABILIZACION Y CIERRE DE CAJA MENOR 

a. Solicitud del último reembolso de Caja Menor de la vigencia, hasta el 25 de 
noviembre de 2025. 

b. La Oficina de la Contaduría General recibirá los soportes contables físicos 
correspondientes a los gastos no reembolsables hasta el 19 de diciembre de 
2025. La solicitud de legalización deberá realizarse por medio del sistema de 
gestión documental ORFEO, y deberá estar firmada por el ordenador del gasto de 
cada organismo. con el objetivo de poder realizar los ajustes y correcciones dentro 
de la vigencia. 

c. Verificar que los RPC utilizados se hayan ejecutado en su totalidad, de no ser así, 
se deben afectar cada una de las posiciones que presenten saldos en cada 
documento para que todos queden concluidos, es decir, con saldo cero (0) 

d. El saldo o excedente del efectivo, deberá consignarse a nombre de la entidad 
SANTIAGO DE CALI DE RECURSOS ICLD, utilizando el formato de consignación 
que suministra el banco a la cuenta bancaria número 484-76364-4 (Ahorro) del 
banco de Bogo-  tá (Oficina principal Plaza de Caicedo). 
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e. La fecha límite para el envío a la Oficina de la Contaduría General del Distrito, de 
la fotocopia de la consignación del reintegro del efectivo sobrante, y realizar la 
cancelación y/o cierre de la caja menor del organismo en el sistema financiero 
SGAFT SAP, a través de la transacción FBCJ, será hasta el 23 de diciembre 2025, 
en esta fecha todas las cajas menores deben estar en ceros. 

Recuerde concluir el proceso de cierre y devolución del efectivo en debida forma, para 
no ser objeto de no conformidades y/o hallazgos por parte de los entes de control. 

1.1 PROCESO DE CIERRE EN EL SGAFT-SAP 

■ Ingresar a SAP en la transacción FBCJ. 

• Verificar que la caja menor corresponde efectivamente a la que se espera cerrar. 

▪ El responsable de la caja menor deberá dar visto bueno para aceptar el proceso de 
cierre. 

■ Elegir con el "matchcode" el icono..al _ 

▪ Digitar "CIERRE* y dar click en icono de estado verde de aprobación , el sistema 
automáticamente despliega la cuenta contable para el cierre — 1110068953 -
correspondiente al banco de Bogotá, seguido deberán digitar el valor del importe 
consignado por concepto de reintegro caja menor e imputando por RPC la posición 
que presente saldo disponible. 

Grr Jaro de faia jratar pasar a patata< 050272 81•0<a 

Libro de caja FINA sociedad MCAL 
Grabar H Contaberar 	Impran< dtIn3 DSj Cambur Darb .2212 	°POMOS DratanTelltD 

Solecctln da datos 
10101,2 varal  

Vlsoatcolbos l'Ante:v.2 vtool. 

toro 011, 	5120014E0=0N D_ Ej 	Saldo (nal 
5009ttad: 	Inkr do Santogo de _ 	de ala, on ofenDéo 

FM< 	t morase.aacirn l_grescs 005ues 1 

. 52110 11101 
..7coal119tes01 efectroa 

Total 00,001 choto. 
- Total DaXot otea. 

o !col 
coy 

- 	o 
0.200.470 1 

~1,2114

f

filt10:0X440 .4dr. ~.4.ort~lnDr.raNXT.~.2~-~ .~.1 
1E5~1  

T.  

~III W.Z. r.17.  
DOntzbkinoboorSoc. .To0oConCIO'ClaLlnayor ill Bloqueo OCCtatiod2121mDtobtodif:Clos~ RO  

CIERRE CA3A DER011122,,,MCALJE,-.2,2172,-,111000.2223, 	rI 1.-., 	I L.,,,,171 	,. 	t.. ,..,L,  

1 ...contada 	 1 	 4 64115-3ZAV 	 15.000 .000 
;3115-3627 DO TA- 	25.000 :000 

21.500 loon 
bu= ...IX Dr= 	asa.exi-. .orm 
=Lie 13.711 1010* 	42.000 OOP 

'o.c. 
Gira. CAJA 1220a 1.170.600 '0013 

PM. L. LIMO =ayo< cornac< cocho 	TM. 
5111230001.205E A. LOPEZ 360235103.2023 
:5111230001 HARTA GUERRERO 3-101.2023 TRAN5O-
5111230001 cLEMENCIA ADDENDAD-'10.5.2023 TRADSP- 
1110015953 EA/CITADO CE CALI D.E 2o n1222ii A/ 	 43101-1  

1.3.1.00 /393a DAPITUCO DE CALI D.C102312221D.3.16i_ 
221000 osa, OADT3AGD DE CALI D.E-202312221.012401- .  
11100118553 SAliTIAGO DE CALID.E_.2023122211343101-: 

- r31.12.202-3 

Ea.. 	nona  
Parbd0 actual 	lar  

i:11/E9.1 1  

 

I Lt• 1.5.001. I iH cootab,al t 	0e040 1 .L.0  

  

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldía Piso 06 

www.cali.gov.co   
Página 2 de 3 



ALCALDÍA DE 
SANTIAGO DE CALI 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
DE HACIENDA 

2. INFORMACIÓN EXÓGENA 

Para dar por concluido el proceso de cierre de las cajas menores se debe remitir a la 
Oficina de la Contaduría General, debidamente diligenciado el formato 1001 
correspondiente a la información exógena generada en el manejo y funcionamiento de 
las cajas menores de la administración central. Sin este requisito no se podrá constituir 
la caja menor para la vigencia 2026. 

Atentamente, 

S LARRY VELASCO VELASCO 
Jefe de Oficina 
Contaduría General de Santiago de Cali 

Proyectó: Viviana Romero Collazos- Contratista /1  
Elaboró: Yorlady Vallejo Quintero - Secretaria 
Revisó: Luz Stella Arenas Aponte - Profesional Especializado 

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldía Piso 06 
www.cali.gov.co   

 

   

Página 3 de 3 

SC•CER652615 

    


	Page 1
	Page 2
	Page 3

