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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 Administracion Central.

Asunto: Cierre de Caja Menor Vigencia 2025.

A continuacién, informamos el procedimiento a seguir para el cierre de las cajas menores
de la administracién central del Distrito Santlago de Calivigencia 2025 y algunos aspectos
relevantes para la constitucion de las mismas en la vigencia 2026.

1. CONTABILIZACION Y CIERRE DE CAJA MENOR

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

b. La Oficina de la Contaduria General recibird los soportes contables fisicos
correspondientes a los gastos no reembolsables hasta el 19 de diciembre de
2025. La solicitud de legalizacion debera realizarse por medio del sistema de
gestion documental ORFEO, y debera 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 asf,
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, debera consignarse a nombre de la entidad
SANTIAGO DE CALI DE RECURSOS ICLD, utilizando el formato de corisignacion
que suministra el banco a la cuenta bancaria nimero 484-76364-4 (Ahorro) del
banco de Bogota (Oficina principal Plaza de Caicedo).
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e. Lafecha limite para el envio a la Oficina de la Contaduria General del Distrito, de
la fotocopia de la consignacion del reintegro del efectivo sobrante, y realizar la
cancelacién y/o cierre de la caja menor del organismo en el sistema financiero
SGAFT SAP, a través de la transaccién FBCJ, sera hasta el 23 de diciembre 2025,
en esta fecha todas las cajas menores deben estar en ceros.

Recuerde concluir el proceso de cierre y devolucion 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
= |ngresar a SAP en la transaccion FBCJ.
Verificar que la caja menor corresponde efectivamente a la que se espera cerrar.

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

= Elegir con el “matchcode” el icono.EJ

Digitar “CIERRE* y dar click en icono de estado verde de aprobacién@, el sistema
automaticamente despliega la cuenta contable para el cierre — 1110068953 -
correspondiente al banco de Bogota, seguido deberan digitar el valor del importe
consignado por concepto de reintegro caja menor e imputando por RPC la posicion
que presente saldo disponible.
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2. INFORMACION EXOGENA

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

Atentamente,

Vi / //’4"_—_—)

G S LARRY VELASCO VELASCO

Jefe de Oficina
Contaduria General de Santiago de Cali

Proyecté: Viviana Romero Collazos- Contratista 'J‘)A
Elaboré: Yorlady Vallejo Quintero - Secretaria )
Revisé: Luz Stella Arenas Aponte - Profesional ESpecializado ¢
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