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OBJETIVO
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Definir los lineamientos que permitan a los colaboradores de NOVATIO SAS BIC tener claridad 

acerca del manejo de los gastos de caja menor y del dinero asignado para los gastos de viajes o 

viáticos inherentes a la labor que se le haya asignado.

DEFINICION

El Fondo Fijo de Caja Menor es un valor fijo establecido para la atención de los gastos menores 

que no ameriten el giro de un cheque o transferencia y que deben ser pagados de manera 

inmediata sin posibilidad de programarlos en el cronograma establecido para pago a 

proveedores.



SOLICITUD DE ANTICIPOS
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SOLICITUD ANTICIPO

VIAJES CAJA MENOR

Realizarlo con 3 dias de anticipacion

La persona quien esta encargada solicitud debe de enviar un correo electrónico con al área administrativa para su debido 
tramite, teniendo en cuenta lo siguiente: (valor, centro de costo, fecha de consignación y su benediciario)



LEGALIZACION
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AL MOMENTO DE LEGALIZAR

VIAJES CAJA MENOR

Enviar un correo electrónico con el formato completamente diligenciado y con los respectivos soportes, al líder encargado 
del proyecto (QUIEN APRUEBA) y luego remitir al área contable.

El tiempo estipulado para legalizar son 3 días hábiles 
posterior al viaje realizado

Realizar la solicitud cuando los gastos se encuentren en un 
40% gastado.

Al momento de hacer una devolución de dinero a la empresa se podrá realizar en efectivo, mediante transferencia 
electrónica o firmando el formato de autorización de descuento por nomina



POLITICAS DE GASTOS 
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1. El monto de la caja menor para las obras se establece un valor de $300.000

2. El monto máximo para el pago en cualquier tipo de concepto es de $100.00 por 

compra, en caso de una excepción debe de ser autorizado por su jefe inmediato.

3. Cada responsable de recibir caja menor debe firmar un acta de recibo del dinero 

asignado y de su responsabilidad.

4. No están permitidos gastos personales o no acordes con la actividad asignada.

5. Todos los gastos, independientemente del valor deben estar respaldados por su 

respectivo soporte (factura electrónica o de papel no responsable de IVA), los cuales 

debe de incluir los siguientes requisitos: 

Fecha,

Nombre legible del beneficiario del pago

Teléfono

Valor 

Concepto claro y detallado

Firma del beneficiario

Si en el sitio no entregan ningún tipo de soporte, diligenciar un recibo de caja menor.



POLITICAS DE GASTOS 
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5.  Las bebidas alcohólicas no se reconocerán dentro de los gastos de viáticos, si la persona 
adquiere ese tipo de bebidas deberá facturarla a parte y esa factura no será considerada 
como gasto dentro de la legalización.
6. Gastos de lavandería : Después de 3 días de viaje tendrá permitido solicitar el servicio 
para poder completar su viaje.
7. Gastos de transporte debe de pertenecer a una empresa legalmente constituida de 
preferencia ASOTABA o como mínimo un conductor que debe de contar con RUT.
8. Las multas, foto multas o comparendos se generen en los vehículos de propiedad de la 
empresa NOVATIO o alquilados, deberán ser asumidos y cancelados por la persona que 
ocasionó la multa,



TARIFARIO

8

Este será actualizado a partir del mes de Abril del presente año

TOPES Y MONTOS AUTORIZADOS
1. Alojamiento por noche: Ciudades principales $150.000 y municipios $80.000
2. Alimentación de eventos o viajes, valor diario:
Ciudades principales : Desayuno $15.000         Municipios: Desayuno $10.000

Almuerzo $25.000                               Almuerzo $13.000
Cena $25.000                                       Cena $13.000
Total diario $ 65.000                            Total diario $36.000

3.Refrigerio: durante cada día de viaje se autoriza la compra de un refrigerio o de bebidas 
hidratantes, la combinación de estos no podrá excederse del valor diario de $10.000



FORMATO
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Recomendaciones al momento de diligenciar el formato:
• Diligenciar por completo cada línea y columna del formato.
• Cada línea debe de tener su respectivo soporte.
• El formato a utilizar es : GA-GCF-PL01-F02_Plantilla Legalización Gastos

Que hacer cuando se le notifica que un soporte no es valido:
• Puede generar una factura electrónica a nombre de NOVATIO posterior a la legalización ( deben ser 

gastos acordes a la actividad de la empresa)
• Enviar cuenta de cobro a su nombre 



SOPORTES
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Como identificar si la factura es electrónica:

• Debe de decir en el documento que 
corresponde a una factura electrónica

• Al momento de indicar el NIT, debe de ser sin 
el digito de verificación
Correcta: 901136590
Incorrecta: 9011365907

• Información del cliente debe de tener el 
nombre de la empresa.

• Debe de tener el código CUFE (DIAN) y el
código QR.



FORMATO Y SOPORTES
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Como identificar si otro soporte (factura de 
papel ) es valido:

• La identificación del proveedor es una 
persona natural con cedula.

• Son NO RESPONSABLES DE IVA



FORMATO Y SOPORTES
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Como identificar si otro soporte  (factura de 
papel ) NO es valido:

• No tiene información del proveedor, no se
podrá identificar el nombre, la identificación, 
teléfono y la descripción detallada del 
servicio o elemento.
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¡MUCHAS GRACIAS!


	Portada
	Diapositiva 1

	Contenido
	Diapositiva 2

	Contexto
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13


