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	OBJETIVO
	Controlar los movimientos de caja al igual que los flujos de efectivo que se recaudan diariamente.


	ALCANCE
	Desde el cierre de caja diario hasta la firma y archivo del cuadre diario de caja 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H
	Cerrar la caja 
	Cajero principal
	

	2
	H
	Contar el efectivo 
	Cajero principal
	

	3
	H/V
	Generar e imprimir el auxiliar de caja diario 
	Cajero principal
	Auxiliar de caja diario

	4
	H
	Verificar el consecutivo de todos los documentos realizados en el  día 
	Cajero principal
	Recibos de caja

Comprobantes de egreso de caja con sus respectivos soportes

	5
	H
	Diligenciar  el formato de cuadre diario de caja 
	Cajero principal
	Formato de cuadre diario de caja

	6
	H
	Comparar los valores en efectivo con los saldos del sistema 


	Cajero principal
	

	7
	H
	Imprimir el formato de cuadre diario de caja 
	Cajero principal
	Formato de cuadre diario de caja

	8
	H
	Revisar y firmar el cuadre diario de caja 
	Cajero principal
	Formato de cuadre diario de caja

	9
	H
	Remitir el cuadre diario de caja y el efectivo al tesorero
	Cajero principal
tesorero
	Formato de cuadre diario de caja
Anexos

efectivo

	10
	H
	Recepcionar y verificar del cuadre diario de caja 
	Tesorero
	Formato de cuadre diario de caja

Anexos

	11
	V/A
	Revisar todo el movimiento  y firmar el cuadre diario de caja

	Tesorero
	Formato de cuadre diario de caja

Anexos

	12
	H
	Remitir el cuadre diario de caja al cajero principal
	Tesorero
Cajero principal
	Formato de cuadre diario de caja

Anexos

	13
	H
	Archivar el cuadre diario de caja 
	Cajero principal
	Formato de cuadre diario de caja con anexos



	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
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