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Introduccion

En este trabajo se presentan los conceptos mas importantes relacionados con la informacion
contable y su aplicacion en las empresas. A través de estos temas comprendi la importancia
de la informacién contable dentro de una empresa y como esta ha evolucionado a lo largo del
tiempo. también aprendi sobre las cualidades y objetivos de la informacion contable, los cuales
permiten que los datos financieros sean claros, confiables y utiles para los diferentes

Ademas, se abordan aspectos como las politicas contables, ya que establecen las normas
dependiendo el grupo de NIIF de una empresa, los estados financieros, los tipos de cuentas
y el Plan Unico de Cuentas (PUC), los cuales permiten registrar, organizar y presentar la
informacion financiera de manera clara y confiable. Estos conocimientos son
fundamentales para la gestion contable y la toma de decisiones dentro de una empresa.
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Objetivo

General

Comprender el marco conceptual de la historia de la contabilidad, los criterios de
reconocimiento y medicién, la elaboracién de las politicas contables y los soportes contables, de
acuerdo con la normativa.

Especificos

Estudiar la evolucion historica de la contabilidad para entender el origen de las précticas
actuales.

Comprender los criterios de reconocimiento de activos, pasivos, ingresos y gastos segun
la norma.

Reconocer los diferentes modelos de medicion inicial y posterior requeridos para cada
elemento financiero.

Identificar las politicas contables institucionales que respondan a las necesidades
operativas de la organizacion.

Reconocer los soportes contables internos y externos que validan la legalidad de las
transacciones.
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Desarrollo

Historia, cualidades y objetivos de la informacion contable

HISTORIA DE LA CONTABILIDAD
LINEA DE TIENPO
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Reconocimiento, medicion, presentacion, revelacion y baja de cuentas de los elementos

de los estados financieros

FINANCIERDS

* Centrados en objetivos y
principios

* Agrupa partidad similares
juntas

* Agrega informacidn claray
puntual

ff—>

RECONOCIMIENTO

Proceso de registro de hechos

MEDICION

Se realiza a cada uno
de los elementos de los
estados financieros

>

o

econoémicoa por operaciones
empresariales 2
>
~>
.
BAJA DE CUENTAS | °
.
Eliminacion total o parcial
de una cuenta 2
e 4

BASES DE MEDICION .

Cuantificacién en .
terminos monetarios.

Se ven reflejados en los
estados financieros
Deben ser reconocidos si
cumplen con la definicién
respectiva.

Debe ser probable un
beneficio econémico
futuro

Debe tener una medicion
confiable

Por perdida del control del activo
reconocido

Por que la empresa deja de tener la
obligacion

Reflejan la realidad econdmica de la
empresa.

Se respalda por acta de baja,
denuncio policial o certificados de
destruccién

>

= Costo histérico: Valor de la
contraprestacion al obtener un
pasivo.

» Valor corriente: Valor actualizado

de los activos y activos. Muestra los

cambios en el paso del tiempo.

Valor razonable: Valor a recibir por

la venta de un activo.

Valor en uso: Valor presente de los

flujos de efectivo por uso de un

activo y su disposicion final.

» Valor de cumplimiento: Valor
presete que se transfiere por
satisfaccion del pasivo.

» Costo corriente: Costo de un
activo equivalente a la fecha de
medicion

/
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Politicas contables

Las politicas contables en Colombia son los principios, bases, reglas, acuerdos y
procedimientos especificos que una empresa adopta y sigue para preparar y presentar sus
estados financieros.

las politicas contables es importante identificar el grupo en el que se clasifica una empresa
de presentacion de informacion financiera:

Grupo 1- (NIIF plenas): grandes empresas y emisores de valores

Grupo 2- (NIIF Pymes): medianas y pequefias empresas

Grupo 3- (contabilidad simplificada): Microempresas y personas naturales obligadas a llevar
contabilidad.

POLITICAS CONTABLES LA EMPRESA TRAZADO TERRITORIAL S.A.S. GRUPO
IIT - MICROEMPRESAS

1. Objetivo de las politicas contables

Establecer las politicas contables que aplicara la empresa trazado territorial s.a.s. para el
reconocimiento, medicidon, presentacion y revelacion de las operaciones financieras, de
acuerdo con el marco normativo para microempresas — grupo III establecido en Colombia.

2. Informacion general de la empresa

Mision: En Trazados Territorial SAS trabajamos para brindar soluciones integrales en
planeacion, desarrollo y gestion territorial, ofreciendo servicios de alta calidad, innovacion y
compromiso, contribuyendo al crecimiento sostenible de las comunidades, empresas y
organizaciones, mediante un equipo profesional capacitado y orientado a la excelencia.

Objetivo social: Desarrollo de proyectos y soluciones territoriales eficientes y sostenibles que
contribuyan al ordenamiento, desarrollo y mejoramiento de los espacios urbanos y rurales,
satisfaciendo las necesidades de los clientes con calidad y responsabilidad.

3. Base Normativo
La empresa aplicara las normas establecidas en:
e Decreto 2706 de 2012.
e Decreto 2420 de 2015 y sus modificaciones.
e Normas de Informacion Financiera para Microempresas — Grupo I11.

e (Cddigo de Comercio Colombiano.

4. Objetivo de los estados financieros
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Los estados financieros tienen como finalidad presentar informacion confiable, clara y
comprensible sobre la situacion financiera, el rendimiento econémico y los flujos de efectivo
de la empresa.

5. Efectivo y equivalentes al efectivo

Politica El efectivo comprende:

e (Caja menor
e Bancos
e Recursos disponibles de forma inmediata

Reconocimiento: Se reconocera al valor nominal registrado en los soportes contables.

6. Cuentas por cobrar

Las cuentas Corresponden a los derechos de cobro originados por la prestacion de servicios
de topografia, geodesia, cartografia, ordenamiento territorial, consultoria técnica y demas
actividades relacionadas.

Reconocimiento: Se registraran por el valor acordado con el cliente.

Deterioro: Se evaluard periddicamente la recuperacion de la cartera y se reconoceran
pérdidas cuando existan evidencias de dificil recaudo.

7. Propiedad, planta y equipo

Se reconoceran como propiedad, planta y equipo todos los bienes utilizados para el desarrollo
de la actividad econdmica de la empresa.

Equipos Técnicos

e 2 GPS.

e 1 equipo RTK.

e 1 estacion Total.
e 1 Drone.

¢ 2 Cintas métricas.

Equipos de Oficina
e 4 computadores.

e 1 impresora para planos.
e | impresora administrativa.
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Muebles y Enseres

4 escritorios.

6 sillas operativas.

4 sillas para visitantes.
2 archivadores.

6 papeleras.

2 tableros acrilicos

Equipos de Apoyo

1 aire acondicionado.

1 cafetera.

1 nevera.

1 ventilador.

5 extensiones eléctricas.

Elementos de Dotacion

6 camisas corporativas.
5 busos.

4 camisetas tipo polo.
4 pares de botas.

6 gorras

8. Depreciacion

La depreciacion de los activos fijos se calculara utilizando el método de linea recta, el cual
consiste en distribuir el costo del activo de manera uniforme durante su vida util estimada.

Formula: depreciacion anual= costo del activo / vida util

Ejemplo:

La empresa adquiere un GPS por valor de $10.000.000 y se estima una vida 1til de 5 afios.

Depreciacion anual: $10.000.000 + 5 = $2.000.000

Depreciacion mensual: $2.000.000 + 12 = $166.667

Por lo tanto, cada mes se reconocera un gasto por depreciacion de $166.667 hasta completar

su vida util.
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Activo Vida til estimada
Equipos GPS 5 afios

Estaciones totales 5 afios

Drones 3 afios

Equipos de computo 5 afios

Muebles y enseres 10 afios

Vehiculos 5 afios

9. Reconocimiento de los ingresos

Los ingresos se reconoceran cuando la empresa haya prestado efectivamente el servicio
contratado y exista evidencia de aceptacion por parte del cliente.

Los principales ingresos provienen de:

o Levantamientos topograficos.

e Estudios cartograficos.

o Consultorias territoriales.

e Proyectos de ordenamiento territorial.
o Georreferenciacion y catastro.

10. Gastos
La empresa reconocerd como gastos:

Noémina y honorarios.
Servicios publicos.
Arrendamiento.

Transporte y viaticos.
Papeleria.

Publicidad.

Mantenimiento de equipos.
Combustible.

Productos de aseo.
Capacitacion del personal.

10
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11. Obligaciones financieras pasivos

Las obligaciones financieras corresponden a los compromisos adquiridos por la empresa con
entidades bancarias, proveedores o terceros para financiar la compra de activos, equipos o el
desarrollo de sus actividades operativas. Estas obligaciones se reconoceran inicialmente por
el valor efectivamente recibido y se registraran en la contabilidad en la fecha en que se origine
la deuda.

Ejemplo:

El 15 de marzo de 2025, TRAZADO TERRITORIAL S.A.S. adquiere un equipo GPS
profesional por valor de $12.000.000, financiado mediante un crédito bancario.

Registro contable inicial:

o Débito: Equipos de Topografia (Propiedad, Planta y Equipo) $12.000.000
o Crédito: Obligaciones Financieras $12.000.000

Posteriormente, los pagos mensuales realizados al banco disminuiran la obligacion financiera
y los intereses generados se reconoceran como gasto financiero del periodo.

12. Impuestos
La empresa reconocera oportunamente los impuestos:

o Impuesto de renta.
e Retencion en la fuente.
e IVA (siaplica).

ICA y demas impuestos territoriales.

13. Estados financieros
La empresa elaborara anualmente:

o Estado de Situacion Financiera: muestra todo lo que la empresa tiene (activos), lo que debe
(pasivos) y el valor que pertenece a los socios (patrimonio) en una fecha determinada.

o Estado de Resultados: refleja los ingresos, costos y gastos de la empresa durante un periodo,
permitiendo conocer si obtuvo ganancias o pérdidas.

e Notas a los Estados Financieros: son explicaciones complementarias que ayudan a
entender mejor la informacion presentada en los estados financieros, detallando aspectos
importantes de las cuentas y operaciones de la empresa.

11
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Tipos de cuentas contables

Estado de Situacion Financiera

Es un informe contable que muestra como estd econdmicamente una empresa en un momento
determinado.

Se divide en:
Activo

Pasivo
Patrimonio

e Activo
Son todos los bienes y derechos que tiene la empresa y que pueden generar beneficios.
Ejemplos:
Caja
Bancos
Mercancias
Vehiculos

Equipos
Clientes por cobrar

Dinamica del Activo
Aumenta: por el Debe

Disminuye: por el Haber
Su saldo normalmente es débito

e Pasivo

Son las deudas y obligaciones que tiene la empresa con terceros.

12
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Ejemplos:
Proveedores
Préstamos bancarios
Impuestos por pagar

Sueldos por pagar

Dinamica del Pasivo
Aumenta: por el Haber
Disminuye: por ¢l Debe
Su saldo normalmente es crédito

e Patrimonio
Representa los aportes de los duefios y las ganancias acumuladas de la empresa.
Ejemplos:
Capital social
Utilidades
Reservas
Dinamica del Patrimonio
Aumenta: por el Haber
Disminuye: por el Debe
Su saldo normalmente es crédito

e (Catalogo de cuentas PUC

El PUC (Plan Unico de Cuentas) es una lista organizada de todas las cuentas contables usadas
en Colombia.

13
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Clases principales del PUC

Clase | Nombre

1 |Activo |

2 | Pasivo |

3 | Patrimonio |

4 | Ingresos |

5 | Gastos |

6 | Costos de ventas |

7 | Costos de produccion |

8 | Cuentas de orden deudoras |

9 | Cuentas de orden acreedoras |

Ejemplos de cuentas PUC

caja
bancos

clientes

proveedores
obligaciones financieras

capital social

14
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Conclusiones

El analisis que se realizo para la creacion de la linea de tiempo evidencié que la
contabilidad es una ciencia dindmica que ha evolucionado desde el trueque antiguo y la
partida doble de Luca Pacioli hasta las NIIF actuales, respondiendo siempre a las
necesidades econdmicas de cada época y cada empresa. Adicional a ello se comprende que
para registrar un elemento en los estados financieros no solo se necesita que se cuente con
su existencia fisica, sino que adicional a ello se deben cumplir estrictamente con los
requisitos normativos para los beneficios futuros probables y asi garantizar una medicion
confiable. Esta situacion demuestra que tanto los soportes internos como externos con que
cuente una empresa son la base legal con que esta prueba el movimiento de sus recursos y
el cumplimiento de sus obligaciones financieras.

Con la informacion estudiada se determind que el disefio de las politicas contables de
Trazado Territorial S.A.S. responde de forma exacta a su realidad como microempresa del
Grupo III, acciones que le permiten a la empresa la optimizacion del manejo de sus
recursos técnicos de topografia y consultoria.

15



wN

Bibliografia

Documentos contables y no contables. (2026). Sena.edu.co.
https://zajuna.sena.edu.co/Repositorio/Titulada/institution/SENA/Finanzas/123101

V/Contenido/OVA/CF3/index.html#/introduccion

Historia de la contabilidad en Colombia: Linea de tiempo /5 . (2024, August 21). AH
Contables. https://ahcontables.co/historia-de-la-contabilidad-colombia/

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA COLOMBIA COMPRA EFICIENTE. (2019).
https://www.colombiacompra.gov.co/wp-content/uploads/2025/03/cce-gfi-ma-

01 manual de_politicas_contables_ancp-cce_v2.pdf

16


https://zajuna.sena.edu.co/Repositorio/Titulada/institution/SENA/Finanzas/123101_V/Contenido/OVA/CF3/index.html#/introduccion
https://zajuna.sena.edu.co/Repositorio/Titulada/institution/SENA/Finanzas/123101_V/Contenido/OVA/CF3/index.html#/introduccion
https://ahcontables.co/historia-de-la-contabilidad-colombia/
https://www.colombiacompra.gov.co/wp-content/uploads/2025/03/cce-gfi-ma-01_manual_de_politicas_contables_ancp-cce_v2.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/wp-content/uploads/2025/03/cce-gfi-ma-01_manual_de_politicas_contables_ancp-cce_v2.pdf

- .
e o

- 4

4 r

5 i *. h '
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TALLER DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO.

APRENDIZ: ANGELA JIMENA PARDO MOSQUERA.

Apreciado aprendiz: Ya que ahora puede reconocer la importancia que reviste el contenido de
esta Guia, lo invitamos a construir conocimiento alrededor de ella en colaboracidon de sus
compaferos e instructor, por medio del desarrollo de las siguientes actividades:

3.3.1. Realice unaindagacién de formaindividual y auténoma, por medio de internet en portales
como actualicese, gerencie.com y otros recursos electrénicos que estén a su alcance, sobre
“efectivo y equivalentes de efectivo”, a continuacion, dibuje y defina en el siguiente cuadro los
términos que allise proponen, recuerde almacenar esta actividad en su portafolio individual.

“Todas las personas naturales y las empresas tienen diversas formas de conseguir los recursos
necesarios para sufuncionamientoy sostenimiento paradesarrollarsu actividad comercial. Estos
recursos que recibe laempresadeben serclasificados segln su disponibilidad o su uso”

TERMINO

DIBUJO

CONCEPTO Y CARACTERISTICAS

EQUIVALENTE DE
EFECTIVO

Son activos a corto plazo que se obtienen del efectivo que|
invierte una empresa en titulos valores, como acciones,
bonos a través de una entidad financiera que genera
intereses. Se utilizan para atender compromisos de pago a
corto plazo y forman parte del efectivo disponible de una|
empresa.
CARASTERISTICAS:
e Ser una inversion de corto plazo, generalmente
con vencimiento de 3 meses o menos desde |3
fecha de adquisicion.
e Tener alta liquidez: se convierte facilmente en
efectivo.
e Bajo Riesgo: presenta un riesgo insignificante de
pérdida de valor.
e Disponibilidad inmediata: pueden utilizarse paral
cubrirobligaciones.

CONCILIACION
BANCARIA.

Es un proceso contable clave que compara los registros
internos de una empresa con el extracto emitido por el
banco. Su objetivo es verificar que ambas partes coincidan
ly justificar cualquier diferencia, garantizando asi la
transparencia yexactitud del flujo de caja.
CARASTERISTICAS:

e Comparativa de dos fuentes: Contrapone el libro
mayor de bancos de la propia empresa contra el
estado de cuenta proporcionado por el banco.

e Deteccion de diferencias (Temporales vs.
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CONCILIACION
BANCARIA

transito.

Temporales: Surgen por desfases de tiempo, como
cheques girados que aun no se cobran o depdsitos en

Permanentes: Errores de tipo de la empresa, comisiones
bancarias no registradas, cargos indebidos o pagos de
clientes no contabilizados.

Permanentes):

Periodicidad definida: Se realiza de manerd
periddica, generalmente de forma mensual,
aunque en empresas de alto volumen puede ser
semanal o diaria.

Orientada al control: Ayuda a blindar las finanzas
al descubrir rapidamente posibles fraudes,
transacciones no autorizadas o errores operativos
Resultados justificados: El proceso no busca
simplemente que ambas partes "encajen” sinmas,
sino explicary documentar el porqué de cada salto
o diferencia.

~

El instructor hara una exposicion magistral del concepto, caracteristicas y componentes delefectivoy
equivalentes, teniendo en cuentalo que representa el dinero paralas empresas, con el propdsito que sean
aclaradas todas las dudas.

N

-

3.3.2. De forma individual realice una lectura comprensiva del material de apoyo “Contabilidad
General. Enfoque practico con aplicaciones informaticas” en las paginas 91-93. Luego en grupo
aprendices, elaboren una infografia

de maximo

https://www.youtube.com/watch?v=iJlpSfaoRxl donde se evidencie:

Definicion

-+

Aperturade lacaja menor.

Responsables de estos fondos.
Reembolso de cajamenory soportes de los gastos.
Arqueo de cajamenory procedimiento.

Usos de lacaja general y caja menor.

Politicas parala administracidn y control de la cajageneral y cajamenor.


https://www.youtube.com/watch?v=iJIpSfaoRxI

TECNOLOGO GESTION CONTABLES Y DE INFORMACION FINANCIERA

FICHA 3411930

INFOGRAFIA CAJA GENERAL.

B responsable de la caja general es el
cajero general o tesorero designado,
quien responde legal y
disciplinariamente por la custodia,
controly exactitud de los fondos fisicos.
Su funcién principal es administrar el
flujo de efectivo, garantizando que los
saldos coincidan con los registros
contable.

[
O

efectivo, asegurar la exactitud de los
registros contables y prevenir fraudes.

La administracion y control de la caja
general son disefiadas para custodiar el

1. Administracion de Ingresos: \

Depositos intactos.
Recepcién documentada:
Limites de efectivo

2. Controlde Egresos:
Separacion de funciones
Limite de cuantia.

Soporte de pagos.

3. Arqueosy Conciliaciones:
Arqueos diarios

Arqueos sorpresivos
Conciliaciones bancarias
4. Seguridady Personal:
Pélizas de manejo
Restriccion de acceso

L 4

Es la cuenta del activo corriente
donde se registra todo el dinero
fisico (efectivo y cheques) que
ingresa y sale de una empresa por
sus operaciones diarias y suele

auditarse mediante arqueos.

Funciones Principales:
Reqistro de Recaudos: Acumula el dinero

recibido por ventas al contado o el cobro a
clientes.

Control de Salidas: Gestiona los pagos directos

realizados en efectivo y los traslados hacia
cuentas bancarias.

Liquidez Inmediata: Proporciona los fondos

necesarios para la operatividad diaria del
negocio.
Base para Arqueos: Permite conciliar el dinero
fisico existente con los registros contables del
sistema.
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Un arqueode cajamenor es un procedimiento
de controlinterno que consiste en verificar
fisicamente el saldo de dinero y los
comprobantes de gastos, para asegurar que su
suma total seaigual al monto autorizado.
Procedimiento:

Notificacién al custodio, Conteofisico del INFOGRAFIA CAJA
efectivo, Verificacion de comprobantes, MENOR.
Sumatotal.

Conciliacion: Se pueden presentar tres

escenarios: Es un fondo de efectivo fijo y renovable que una
Saldo exacto, Faltante, Sobrante, empresa destina para cubrir gastos urgentes,
Baboracion del acta. imprevistos y de menor cuantia (como papeleria,

transporte local, refrigerios o envios). Facilita los
pagos rapidos.

\

B reembolso de caja menor es el reintegro de
efectivo a un fondo fijo empresarial utilizado para
gastos menores imprevistos. Para solicitarlo, el
responsable debe presentar un informe detallado
guerelacione los pagos realizados, acompafado de
los soportes que justifiquen cada salida de dinero

Sirve fundamentalmente para pagar o reembolsar
consumos cotidianos de la empresa como:
Materiales de oficina.

Transportey mensajeria.

Viaticos y Refrigerios.
Reparaciones menores.

B responsable de la caja es el
funcionario o empleado de confianza
designado formalmente mediante un
acto administrativo o carta de
nombramiento.

Sus responsabilidades principales
incluyen:

Custodiay control.

Realizar pagos.

Legalizary reponer.

La apertura es el proceso de crear un fondo de efectivo fio
para cubrir gastos menores, urgentes y cotidianos de la
empresa.

Pasos paralaApertura

Establecerel monto.

Designar al responsable.

Crear politicas claras.

Entregade fondos.

Registrocontable.

Controly Reposicién
Com probantes: Cadavez que se use el

dinero, se debe guardar el recibo de cajp
menor firmado por quien recibe el dinero.

Reposicion: Cuando el fondo se agota
o al final del mes, el custodio entrega
todos los comprobantes. La empresa
emitird un nuevo cheque/transferencia
por el monto exacto gastado para
restaurar elfondo a su valor inicial.
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+» Contabilizacion y dinamicas.

4 Que es un arqueo de caja: quien lo realiza, en qué momento se realiza, qué tipo de sanciones
existen

4 Cudles son las instrucciones para realizar un arqueo.

Pasos pararealizarun arqueo de caja:
Preparacion y registro:

Solicita el reporte del saldo tedrico.
Conteo de efectivoy valores.

Célculo y comparacion.

Identificacion de diferencias:

Caja cuadrada.

Faltante de caja.

Sobrantede caja.

Documentaciony ajustes

Completa y firma el formato o actade
arqueo de caja (anotando la fecha, la
horay el responsable).

Si existen diferencias (faltantes o
sobrantes), realiza el asiento contable de
ajuste correspondiente para que el saldo
de cajarefleje la realidad.

El arqueo de caja es un procedimiento de
controlinterno que consiste en contar y verificar
todo el dinero fisico (billetes, monedas y
cheques) y los comprobantes de pago
existentes en una caja, para compararlos con el
saldo registrado en los libros o el sistema
contable.

B arqueo de caja en contabilidad lo realiza el
cajero o responsable directo del fondo, en
conjunto con unsupervisor,administrador o el
auditor interno. Este proceso es una medida de
control interno para verificar que el dinero fisico
coincida conlos registros contables

Este proceso clave de controlinterno se ejecuta de
formarutinaria (alfinalizar el dia o el turno),
continua (antes de cambios de personal), o de
formasorpresiva por auditoria.

Dependiendo del momento, el arqueo se clasifica
asf:

Al cierredejornada: Serealiza al final del dia
hébil comercial para conciliar todos los ingresos y
egresos.

Por cambio de turno: En negocios donde varios
empleados manipulan el mismo fondo de caja, se
hace cadavez que untrabajador entrega su
puesto. [

En auditorias o de manerasorpresiva: La
gerencia o el &rea contable lo ejecuta sin previo
aviso para asegurar la transparenciay prevenir
fraudes.

De formamensual o anual: Como cierre general
parala preparacion de los estados financieros.

En contabilidad, los hallazgos en un arqueo
de caja (diferencias entre el saldo fisicoy el
registrado) derivan en ajustes contables.
Las sanciones asociadas no son un tipo de
asiento, sino acciones disciplinarias,
multas fiscales o legales contra el cajero,
la empresa o el contador.

Las sanciones y consecuencias se clasifican
asf:

1.Sanciones Laborales (Al cajero o
responsable).

Llamados de atencion.

Suspension temporal.

Terminacion del contrato.

2.Sanciones Fiscales y Administrativas
(Alaempresa)

Por irregularidades contables.
Revision y auditoria exhaustiva.
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EJEMPLOS DE DESEMBOLSO DE CAJA
MENOR: Compra de papel para impresora,
comprade lapiceros, pago de transporte urbano,
pago de parqueadero, pago de cafeteria, compra
de productos de aseo, reparaciones menores,
envios de correspondenciay demas.

FICHA 3411930

Enuncie ejemplos de desembolso de caja menor

INFOGRAFIA CAJA
MENOR.

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL

aprobacion del jefe o gerente.

REEMBOL SO: Solicitud de reembolso, factura de
venta, recibos de caja menor, relacion de gastos,
comprobante de egreso, comprobante contable, y

LIBRO DE CAJA MENOR: Es el
documento o registro donde se
anotan todos los movimientos de
entraday salida del dinero de la caja

menor.
Permite:
Controlar gastos, conocer saldos
disponibles, facilitar reembolsos,
mantener un adecuado control
interno.

Como se realiza el procedimiento de apertura del fondo de caja menor
Disefie un ejemplo de reglamento para el manejo de caja menor
Cuadles y como son los desembolsos de caja menor
De un ejemplo del recibo de caja menor

Que es el libro de caja menor

De un ejemplo del libro de caja menor

Que documentos intervienen en el reembolso de caja menor

APERTURA: La gerencia autoriza la creacion de
la caja menor, se define el monto, se designa el
responsable, se elabora un acta de apertura, se
entrega el dinero al responsable y se registra
contablemente la apertura.

REGLAMENTO: H fondo de caja menor sera de $,
solo se utilizara para gastos menores, cada gasto
debe estar soportado con factura o recibo, no se
realizarédn préstamos personales, el responsable
debe custodiar el dinero, el reembolso se solicitara
cuando se haya utllizado el 80% del fondo, se
realizan arqueos periddicos para verificar saldos.

EJEMPLO:

DESEMBOLSOS: So pagos de pequefias cuantias
necesarios parala operacion de la empresa.
Caracteristicas: son gastos urgentes, son montos
pequefios, deben tener soportes, deben estar autorizados.

RECIBO DE CAJA MENOR NO. 005.

Fecha: 08 juniode 2026

Concepto: Papeleria para uso dela oficina.
Proveedor: Papeleria Popayén.

Valor: $25.000

Firmadel Beneficiario:

Firma del Responsable:




