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C(. Versién: 3
i PROCEDIMIENTO CAJA GENERAL -
27/02/2026
PROCEDIMIENTO DE CAJA GENERAL
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: ALCANCE:
Detallar y controlar el movimiento y flujo del | Aplica para todos los procesos de Carrazos que
dinero de ingreso y egreso de la companfia. impliguen movimientos financieros en sus
actividades.
RESPONSABLES: PARTICIPANTES:
Coordinador de Tesoreria y Cartera Gerente Contable, Cajera generdl,
Tesorera Analista Contable, Coordinadora de Tesoreria y

Cartera, Tesorera, Asistente de Gerencia
General, Jefe de Administracion & bienestar
laboral, Revisor Fiscal.

Cajera General

RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:
RIESGOS CONTROLES
Ingreso de billetes | Implementaciéon de e Recaudo caja
falsos mdquina contadora de * Reporte Arqueos

billetes

Falla de datafono | Comunicacion directa
con el proveedor
Pérdida de Puerta con chapa de
recursos de caja seguridad, senalizaciéon
prohibido ingreso a
personal no autorizado

REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacién) RECURSOS: (Humano, Infraestructura y
econdmico)

Politicas contables
¢ Humano: personalcompetente

e Infraestructura: instalaciones, equipos
de cémputo, datafono

e Econdémico: Caja menor, caja generd,,
fondo empleados

ANEXOS:

Ficha depago

Formato de pazysalvo cliente
Registro pagos posventa SPIGA
Registro cierredatafono

Arqueo decierre

Recibo provisional caja

Registro paz y salvos caja GF-FOR-37




GESTION FINANCIERA Codigo: CF-PRO-02
( (‘ Version: 3
B PROCEDIMIENTO CAJA GENERAL Focha de Vigendia:
carrazos 27/02/2026

Registro FERT caja GF-FOR-38
Registro anticipos caja GF-FOR-39
Control de Entrega de Dinero para consignacion a Bancos GF-FOR-43

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES

¢ No se recibe montos superiores a $1.000.000 con pagos en tarjeta, Unicamente se reciben
montos superiores con previa autorizaciéon de Coordinador de Tesoreria y Cartera y
realizando el cobro del porcentaje de comisién de acuerdo al Tipo de Tarjeta, realizando la
respectiva notificacion por correo electrénico a Analista de Cartera para para tenerlo en
cuenta en el momento del cruce y cobro final de cartera.

e |ospagosrecibidosen efectivos porcada dienfeno deben superarlos $4.000.000.
Cuando se recepciona CDT’s se debe generar recibo de caja respectivo junto con soporte
bancario con fecha de recibido.

e Cuando se recepciona Cheques, se debe generar recibo de caja respectivo junto con
soporte bancario con fecha de recibido.
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ITEM ACTIVIDAD

1. | Apertura
Caja

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CAJA GENERAL
DESCRIPCION

El procedimiento de caja general inicia con
la realizacion de arqueo de la Cajera el cual
se realiza por medio de SPIGA.

Posteriormente se envia copia del registro de
arqueo:

e Gerencia Contable

Coordinadora de Tesoreria Y Cartera
Tesorera

Recursos humanos

Asistente de Gerencia General

Nota: La Tesorera realiza arqueos
ocasionalmente.

Cajera
Tesorera

Registro de
Arqueo diario
de Cqja
(SPIGA)

INFORMACION
RESPONSABLE DOCUMENTADA

2. | Recaudo

de efectivo

Elrecaudo de efectivo o pagos con tarjetas, se
efectla para la cancelacién de los servicios y
adquisicién de vehiculos en Caja general.

El recaudo con destinacidon a compra de
repuestos para cliente que deja anficipo; el
Asesor de Repuestos, via correo electronico,
solicita a Coordinador de Adquisiciones vy
Gerencia General y Tesoreria la compra del
repuesto de acuerdo a la requisicion del
cliente y segin condiciones dadas por el
Asesor. Para estos pagos Tesoreria debe
realizar el pago al proveedor de manera
inmediata e informar por medio de correo al
Asesor de Servicio.

En el caso de vehiculos nuevos, la Cajera
Generalrecibe del cliente la ficha con cddigo,
se realiza busqueda en Spiga y se selecciona
nombre de la persona.

Posteriormente, serecibe eldinero en efectivo
o con tarjeta y se entrega al cliente un soporte
del anficipo.

El monto que autorizado que se debe tener el
Caja General, en efectivo en el dia, es
$10°000.000. En caso de que el recaudo

Asesor de
Servicio

Coordinador
de
Adquisiciones
y Gerencia
General

Cajera
General

Soporte de
anticipos
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supere este monto, deberd consignarse
diariamente en las cuentas bancarias de
Carrazos.

Para sumas superiores a $4°000.000, el cliente
deberd diligenciar el Formato Vinculacién de
Clientes GC-FOR-04 de SAGRILAFT con
acompanamiento del Asesor segun
corresponda.

3. | Recaudo
con CDT

Cuando se recepciona CDT's se debe generar
recibo de caja respectivo junto con soporte
bancario con fecha de recibido en Spiga
mediante ruta: Financiero/Principal/Cartera
efectos, en donde se busca el tercero, se
selecciona la factura, se digita el valor del
CDT, se cancela efecto y se lleva a la cuenta:
12250500.

Tres dias antes de cumplir el termino de plazo
para cobrar el CDT, se da aviso a Gerente
Contable y Financiera para proceder al cobro
y consignacién de cheque a las cuenta de
carrazos, soporte que es entfregado a Cajera,
quien procede a hacer registro en Spiga del
cobro del CDT en la ruta:
Financiero/principal/asientos contables
debitando la cuenta 13050507 y acreditando
la 12250500.

Cajera
General

Coordinadora
de Tesoreria y
Cartera

Registro en
Spiga

4. | Recaudo
con
Cheque

Cuando se recepciona Cheques, se debe
generar recibo de caja respectivo junto con
soporte bancario con fecha de recibido en
Spiga mediante la siguiente ruta:
Financiero/Principal/Tesoreria/Anticipo
clientes, se toma copia de cheque y se
consignha a cuenta bancaria a nombre de
Carrazos.

Unas vez se refleje que el dinero ingresé a la
cuenta bancaria se procede a hacer el cobro
del anficipo en Spiga en la ruta:
Financiero/Principal/TESORERIA/Caja/Cancelar
anticipos con la fecha en que se recibio el
cheque.

Cajera
General

Coordinadora
de Tesoreria y
Cartera

Registro en
Spiga




GESTION FINANCIERA

Codigo: CF-PRO-02

&

carrazos

PROCEDIMIENTO CAJA GENERAL

Version: 3

27/02/2026

Fecha de Vigencia:

5. | Pazysalvo

Se genera paz y salvo para las Ordenes de
Trabajo y Garantias Terminada de acuerdo a
validacion en el sistema Spiga.

Se entrega formato de paz y salvo con placa
de vehiculo vy sello al cliente, y finalmente se
registra el pago en SPIGA y se registran los
datos en documento de control interno segun
corresponda (Paz y Salvo, Fert o Anficipos).

Cajera
General

Paz y Salvo
Cliente

Registro paz y
salvos caja
GF-FOR-37

Registro FERT
caja GF-FOR-38
Registro

anticipos caja
GF-FOR-39

6. | Traslado de
dinero a
bancos

El traslado de dinero de la caja general a los
bancos con cuenta a nombre de Carrazos, se
hace mediante el software SPIGA
seleccionando la opcidon CAJA CENTRAL.

Posteriormente se selecciona:

Entradas

Cuenta bancaria
Valor

Concepto

Se diligencia el formato Confrol de Entrega de
Dinero para consignacién a Bancos GF-FOR-43
Nota: Para el pago de obligaciones financieras
directamente desde caja general en efectivo,
se redliza la cancelacién segin corresponda:
Cuando se abona directamente a la
obligacion: Modulo Cartera
Efectos/Obligacién/Cancelar contra
la cuenta 11050500 (caja general)
Cuando se consigna a una cuenta
corriente de la compania: Se realiza
fraslado o consignacién en Spiga
afectando las cuentas 11050500 al
crédito, y la cuenta del banco a la
gue se va a consignar el efectivo.

Caja General
y/o
Coordinadora
Administrativa

Desprendible o
comprobante
de pago

Control de
Entrega de
Dinero para
consignacién a
Bancos GF-
FOR-43

7. | Cierre
datafono

Lo cajera hace cierre de datafono
diariamente.

Se solicita el cierre en SPIGA, se registra la
fecha y se selecciona la cuenta. Se genera
un reporte diario en el datafono y se cierra.
La cajera debe enviar un informe en Excel a
Analista de Tesoreria semanalmente segin
cronograma de cierre.

Cajera
General

Analista de
Tesoreria

Vducher
impreso desde
datafono
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8. | Cierre caja | Diariamente al finalizar la jornada la Cajera
general realiza arqueos de cierre de la caja general.
Cajera
La informacion del arqueo se reporta en el General
software SPIGA.

VERSION FECHA DESCRIPCION

1

CONTROL DE CAMBIOS

03/02/2022 | Elaboracién de procedimiento

2

27/04/2023 | Actualizacién: Se ajustd la descripcidn del procedimiento

3

27/02/2024 [|Se anadid la actividad: reporte diario. Se incluyd el formato de control
de entfrega de dinero para consignacién bancaria GF-FOR-43.
Se separd el procedimiento de Caja General y Caja Menor.

ELABORO REVISO APROBO

7 Srerin B

XIMENA SCARPETTA LINA K/\A CELA HORTA LUIS JOSE LEAL ESCOBAR
Cajera General SARMIENTO Gerente General

Coordinador de Tesoreria






