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INTRODUCCIÓN

En el ejercicio de las funciones públicas se presentan necesidades urgentes, imprevistas, inaplazables e imprescindibles, que por su urgencia y cuantía no pueden ser atendidas por los canales normales de contratación, por lo que es preciso disponer de mecanismos ágiles y oportunos que respondan a esas necesidades concretas y prioritarias, tales como el uso de recursos a través de cajas menores. 

Para este efecto, la creación y el adecuado uso de las cajas menores apunta al cumplimiento de esa meta con miras a no paralizar las operaciones ordinarias de las áreas de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial.

El presente instructivo define el manejo, tratamiento y procedimiento general para la creación, operación, control y cancelación de las cajas menores que se constituyen en la Unidad, enmarcado en la normatividad vigente sobre la materia. 

1. OBJETIVOS 

1.1. Objetivo General
Dar a los funcionarios responsables del manejo de las cajas menores, una herramienta adecuada para el ejercicio de sus funciones, que les permita conocer y aplicar los procedimientos, optimizando el manejo de los recursos disponibles para los gastos menores, con el propósito de cubrir las necesidades de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial.
1.2. Objetivos Específicos

· Orientar a los responsables de las cajas menores en el manejo adecuado de los recursos asignados por la Unidad. 
· Reglamentar de forma clara y precisa los métodos y procedimientos para el manejo contable de las cajas menores de la UAERMV. 
· Unificar criterios básicos en torno al manejo de las cajas menores, de forma que los funcionarios encargados apliquen los procedimientos establecidos. 

 2. ALCANCE

El presente instructivo es una herramienta de apoyo para los responsables de las cajas menores constituidas en la Unidad, para lograr un buen y ágil manejo. El proceso inicia con el análisis de los rubros que constituirán la caja menor para la vigencia fiscal, su formulación y estructuración en la correspondiente resolución de constitución, la legalización de los gastos en el mes o período, cambio de responsable y las actividades de cierre de la caja por la terminación de la vigencia, de acuerdo a lo establecido en la Resolución de constitución.
3.  GLOSARIO:
· Caja menor: Es un fondo renovable creado con recursos disponibles asignados en el presupuesto de la entidad, para atender gastos de menor cuantía necesarios para la buena marcha de la Administración, que tengan el carácter de imprevistos, urgentes, imprescindibles e inaplazables. 
· Recibo provisional: Recibo elaborado a las personas que necesitan hacer alguna compra y no tienen el soporte respectivo para su legalización.  Este debe permanecer en la caja, diligenciado y firmado, indicando el concepto, la cuantía y la fecha del desembolso, mientras entregan la factura o soporte definitivo correspondiente, se tendrá un máximo de tres (3) días hábiles para su legalización y no se podrán entregar nuevos recursos a un empleado, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.

· Arqueo: La revisión efectuada a los dineros (billetes y monedas) a las facturas y recibos objeto del gasto de caja menor en una fecha determinada, para comprobar si el saldo y la cuenta que refleja el movimiento de efectivo coincide con la asignación o si, por el contrario, se presentan desviaciones.
· Reembolso: Solicitud de reintegro de dinero mensualmente o cuando la caja menor se haya agotado en un 70% con el fin de conservar el monto inicial y continuar con las actividades propias del proceso.

· Reintegro: Consignación de los dineros para la cancelación de la caja menor cuando ésta ha cumplido su objetivo, cambio de responsable y/o terminación del periodo según resolución de constitución de la caja menor.

4. CAMPO DE APLICACIÓN

Las disposiciones contenidas en el presente instructivo son aplicables a las cajas menores constituidas, con el presupuesto anual de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial.
5. MONTO Y NÚMERO DE CAJAS MENORES

El monto y el número de cajas menores serán determinados por el representante legal de la UAERMV; en todo caso el número de cajas menores no podrá ser superior a dos (2), haciendo uso razonable de las mismas, siguiendo lineamientos de austeridad y transparencia en el gasto público. Si la Unidad requiere un mayor número de Cajas Menores, deberá elevar solicitud motivada, suscrita por el Ordenador del Gasto, para aprobación de la Secretaría Distrital de Hacienda - Dirección Distrital de Presupuesto. En todo caso, la sumatoria del valor de las cajas menores no debe superar la cuantía máxima mensual, establecida en la normatividad vigente. 
6. CONSTITUCIÓN

La caja menor se constituirá, para cada vigencia fiscal, mediante Resolución suscrita por el ordenador del gasto de la UAERMV, en la cual se debe indicar: i) la cuantía, ii) el responsable, iii) la finalidad, iv) la clase de gastos que se pueden realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantía de cada rubro presupuestal, sin exceder el monto mensual asignado a la caja menor y en ningún caso el límite establecido por el estatuto de contratación para compras directas. 
7. DESTINACIÓN Y FUNCIONAMIENTO
El responsable y ordenador del manejo de la caja menor de la UAERMV, respecto del dinero que se entregue para la constitución de cajas menores, debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto de Gastos Generales que tengan el carácter de imprevistos, urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios y definidos en la Resolución de constitución respectiva y en todo caso enmarcados dentro de las políticas de racionalización del gasto. 
Las cajas menores funcionaran contablemente como un fondo fijo que se provee con recursos del presupuesto asignado a la UAERMV en cada vigencia fiscal. 
8. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para la constitución y reembolso de la Caja Menor, se debe contar con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el cual debe expedirse por el monto correspondiente a la suma del valor de la apertura y la proyección del número de reembolsos que se pretendan realizar en el respectivo año, respetando los límites en las cuantías establecidas en la normatividad vigente. 
9. CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL
El proceso para la expedición del registro presupuestal de la caja menor, se realizará de conformidad con los lineamientos que fije la Secretarla Distrital de Hacienda, en el marco de la competencia asignada por el Estatuto Orgánico de Presupuesto Distrital y siguiendo el procedimiento GEFI – PR – 021 - Elaboración y expedición de CRP.

10. CUANTÍA

La cuantía máxima mensual de la sumatoria de los fondos que se manejen a través de la caja menor, se determinará en función del presupuesto anual de cada vigencia fiscal de la UAERMV, expresado en salarios mínimos mensuales legales vigentes, de acuerdo con la siguiente clasificación:
	Valor de Presupuesto Salarios Mínimos Mensuales Legales Vigentes
	Máxima Cuantía Mensual en SMMLV

	Menos de 
	 
	15.000
	25

	15.001 
	A
	25.000
	45

	25.001
	A
	55.000
	110

	55.001
	A
	100.000
	150

	100.001
	A
	200.000
	180

	200.001
	A
	300.000
	200

	300.001
	En
	adelante
	350


Cuando en la entidad exista más de una caja menor, la sumatoria de los montos de estas, no podrá ser superior a las cuantías antes señaladas.
11. LIMITES

Los gastos que se efectúen en efectivo por caja menor, considerados individualmente, no podrán superar en cada operación el equivalente a dos (2) salarios mínimos legales mensuales vigentes, del monto de constitución de la caja menor, y tampoco podrá efectuarse ninguna clase de fraccionamiento en las compras a través de estos fondos para no superar este monto. 
12. PROHIBICIONES

No se podrán realizar con los recursos de caja menor las siguientes operaciones:

· Fraccionar compras de un mismo elemento y/o servicio

· Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en almacén o se encuentre contratada
· Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a órganos diferentes de la propia organización
· Efectuar pagos de contratos
· Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que establece la ley sobre la nómina, cesantías y pensiones. 
· Cambiar cheques o efectuar préstamos
· Efectuar contrataciones o realizar gastos para atender servicios de alimentación con destino a reuniones de trabajo.
Cuando por cualquier circunstancia una caja menor quede inoperante, sólo se podrá constituir otra o reemplazarla, cuando la anterior haya sido legalizada en su totalidad.
13. MANEJO DEL DINERO

El manejo del dinero de Caja Menor se hará a través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No obstante, se podrá manejar en efectivo hasta una cuantía no superior a cinco (5) salarios mínimos legales mensuales vigentes. El efectivo debe estar debidamente asegurado dentro de la caja fuerte que para tal efecto se disponga.
14. RESPONSABLE DEL MANEJO 

De acuerdo con la normatividad vigente, se designará a un funcionario responsable de la caja menor, el cual estará debidamente autorizado mediante acto administrativo y debe ser amparado mediante póliza de manejo ante una entidad aseguradora debidamente reconocida por el Estado, la cual debe cubrir el 100% del monto del fondo de caja menor establecido. Esta póliza puede ser individual o global según las necesidades concretas de la Entidad y el criterio que se establezca al respecto. 

El funcionario designado para esta labor debe estar habilitado y capacitado para su adecuado manejo. De preferencia, este empleado debe ser distinto al jefe de bodega o Almacén, Tesorero, Pagador, jefe o responsable de la Contabilidad, o quien desempeñe actividades de control de la Unidad. Un funcionario no podrá manejar más de una Caja Menor. 
14.1. Funciones del responsable 

Son funciones del responsable del manejo de cajas menores, las siguientes: 

a. Llevar y mantener al día los libros de caja (GEFI-FM-021 Libro Seguimiento Caja menor), bancos y demás auxiliares que se requieran para los registros contables y control de los fondos. 

b. Entregar los recursos autorizados para la adquisición bienes y servicios de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente sobre el tema. 

c. Legalizar oportunamente las cuentas para la reposición de los fondos, manteniendo la liquidez necesaria para atender los requerimientos de bienes o servicios. 

d. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de la cuenta corriente correspondiente, de acuerdo con el procedimiento definido para realizar estas operaciones. 

e. Efectuar las deducciones a que hubiere lugar, por cada compra o servicio que se solicite, de acuerdo con las normas tributarias vigentes, en caso de requerirse, podrá solicitar el aval por parte de contabilidad de la liquidación respectiva.

15. APERTURA DE LIBROS 

El responsable de la caja menor en la entidad, procederá a la apertura de los libros en donde se registren diariamente las operaciones que afecten la caja menor indicando: fecha, imputación presupuestal del gasto, concepto y valor, según los comprobantes que respalden cada operación. Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las respectivas dependencias financieras deberán efectuar arqueos periódicos y sorpresivos, independientemente de la verificación por parte de la oficina de auditoria o control interno.
16. PRIMER GIRO
Se efectuará con base en los siguientes requisitos: 

1. Que exista resolución de constitución expedida de conformidad con la normatividad vigente. 
2. Que el servidor público encargado de su administración haya constituido o ampliado la fianza de manejo y esté debidamente aprobada, amparando el monto total del valor de la caja menor. 

3. Realizar la apertura de la cuenta corriente para el manejo de los recursos de la caja menor o legalización del cambio de responsable.
17. PAGOS DE CAJA MENOR
Cada vez que se realiza un pago con cargo a la Caja Menor, el titular debe registrar:

a) Rubro presupuestal al que corresponde imputarlo y la correspondiente cuenta contable
b) Monto bruto

c) Registro diario en los libros de operaciones de caja menor 

d) Deducciones practicadas (concepto y monto)

e) Monto líquido pagado

f) Fecha del pago

g) Documento de identidad o el NIT del beneficiario y 

h) Demás datos que se consideren necesarios

18. DESCUENTOS Y RETENCIONES
Los responsables de las cajas menores deben efectuar los descuentos y retenciones (retefuente, reteiva, reteica, etc.) a que hubiere lugar, para lo cual el responsable de caja menor debe solicitar el acompañamiento por parte de contabilidad (en el caso en que se requiera), e informar a la persona que va a realizar la compra, sobre las retenciones a realizar, para que se tenga en cuenta en el valor a pagar por la factura de compra o recibo expedido por el proveedor del elemento o servicio.
El responsable de la caja menor debe consignar de manera oportuna, el valor de las retenciones efectuadas, en el Banco y cuenta que indique el área de tesorería de la UAERMV, y anexar la relación de la persona natural o jurídica con NIT, los conceptos por los cuales se les practicó la retención. Dichas retenciones deberán ser reportadas con antelación a las fechas establecidas en el calendario tributario, para la presentación de las Declaraciones Tributarias y en todo caso en fecha anterior al cierre del mes en que se causó la retención. 

19. PROCEDIMIENTO 

· El área generadora de la necesidad debe verificar mediante Formato Solicitud de Movimientos de Almacén GREF-FM-001 la no existencia de elementos en bodega.

· Presentar la solicitud de la necesidad en el Formato Solicitud de Gasto Caja Menor (GEFI-FM-005) firmada por el jefe de dependencia o área solicitante) con el visto bueno del ordenador del gasto.
· El responsable del manejo de caja procede con liquidación y el pago, utilizando los formatos Recibo de Caja Menor (GEFI-FM-002) y Comprobante de Caja Menor (GEFI-FM-003), teniendo en cuenta el día en que se realiza el desembolso de dinero (cuando se realiza la compra) y los requisitos establecidos para el reembolso, incluyendo las excepciones.
· Remitir al Almacén para solicitar el ingreso de los elementos adquiridos adjuntando: Formato Solicitud de Gasto Caja Menor (GEFI-FM-005), factura, Formato Certificado de no existencia de elementos en bodega (GREF-FM-008) y el formato de liquidación de impuestos y Formato de Movimientos de almacén (GREF-FM-001), relacionando el nombre del servidor público a quien se va a asignar el elemento, en caso de no conocerse a quien se realizará la asignación, se debe relacionar el nombre de quien autorizó la compra. 

El responsable del Almacén y Bodega realiza el respectivo comprobante de ingreso y a su vez el comprobante de salida, a nombre del servidor público a quien le queda asignado el elemento y remite copia del comprobante de ingreso o su equivalente, al responsable del manejo de la caja menor para legalizar el reembolso, generado por la adquisición del bien o elemento.
20. REEMBOLSO

Los reembolsos se harán en forma mensual en la cuantía de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal ni del setenta por ciento (70%) del monto autorizado de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados.

Se hará a través del formato diseñado para el efecto GEFI-FM-004-Formato Control de Caja Menor, el cual llevará anexo las facturas, recibos, comprobantes de ingreso al almacén y demás soportes con la firma del responsable de la caja, que justifiquen el gasto. 
La Tesorería girará a la cuenta corriente definida para la administración de los recursos de la caja menor, el valor neto resultante del valor total de las adquisiciones y gastos efectuados en el período, disminuido en el valor de las deducciones realizadas, las cuales deberán ir relacionadas en el formato de reembolso y en los anexos.

21. REQUISITOS PARA EL REEMBOLSO

En la legalización de los gastos para efectos del reembolso, se exigirá el cumplimiento de los requisitos que a continuación se indican:
· Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la entidad y se ejecuten estrictamente, conforme al fin para el cual fueron programadas las apropiaciones de los rubros presupuestales.

· Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el comprobante de pago o en la relación anexa, y que correspondan a los autorizados en la resolución de constitución, los cuales se deben relacionar en el formato GEFI-FM-004-Formato Control de Caja Menor.

· Que los documentos presentados sean los originales, tengan el nombre o razón social, el número del documento de identidad o NIT, el objeto, la cuantía y se encuentren firmados por los acreedores en el caso que lo ameriten.

· Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se está legalizando.

· Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la Caja Menor según el caso, excepto los gastos notariales y procesales, gastos de transporte por mensajería y por procesos de fiscalización y cobro.

· Que se haya expedido la resolución de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta lo dispuesto en el artículo 87 del Estatuto Orgánico del Presupuesto.

La legalización definitiva de las Cajas Menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hará en las fechas que establezca la Dirección Distrital de Tesorería y en todo caso antes del 28 de diciembre, de cada año. En la fecha respectiva se debe reintegrar el saldo sobrante y el respectivo cuentadante responderá por el incumplimiento de su legalización oportuna y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demás.
22. CAMBIO DEL RESPONSABLE 

Cuando se cambie en forma definitiva el servidor público responsable de la caja menor, debe hacerse una legalización, efectuando el reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha. 

Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o comisión, el ordenador del gasto o quien haya constituido la respectiva caja menor, podrá mediante resolución, encargar a otro servidor público debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras subsista la situación, para lo cual sólo se requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que debe constar en el libro respectivo.
23. ARQUEO DE CAJA MENOR

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, se deberán efectuar arqueos periódicos y sorpresivos, por parte de la Oficina de Control Interno.
24. CANCELACIÓN DE LA CAJA MENOR

Cuando se decida la cancelación de una Caja Menor, su titular la legalizará en forma definitiva, reintegrando el saldo de los fondos que recibió. En este caso, se debe saldar la cuenta corriente.

25. VIGILANCIA

El responsable de la caja menor debe adoptar los controles internos de carácter administrativo y contable que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las oficinas de auditoría o control interno.
26. CLASES DE CONTROL 

 26.1. Control Fiscal 
El Control Fiscal del manejo de las cajas menores es responsabilidad de la Contraloría de Bogotá D.C., la cual ejercerá esta función de acuerdo con los métodos que establezca para tal efecto. 

26.2. Control Administrativo 
La Oficina de Control Interno de la Unidad o quien haga sus veces velará por el cumplimiento de las disposiciones administrativas, sin que por ello se diluya la responsabilidad que compete al responsable del manejo y al ordenador del gasto de la caja menor, para adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos.
27.  RECOMENDACIONES

1. Los recibos expedidos por registradoras de los establecimientos comerciales debidamente autorizados se aceptarán de acuerdo con su diseño particular, siempre y cuando cumplan con lo exigido en el Estatuto Tributario para estos eventos. 
2. Los pagos por servicio de transporte en labores de mensajería deberán soportarse con las planillas diseñadas para evidenciar la diligencia, en donde se constate la fecha, entidad y valor, entre otros aspectos. 

3. Cuando una dependencia en desarrollo de sus funciones tenga que realizar actividades en zonas en las cuales no existan establecimientos de comercio que expidan facturas y que por extrema necesidad tengan que adquirir elementos con fondos de caja menor, dicho gasto se podrá legalizar mediante la elaboración de un documento equivalente a factura, de igual manera;

· Los documentos no podrán presentar enmendaduras o tachones.

· Cuando se adquieran elementos devolutivos se debe gestionar el ingreso al almacén, mediante los documentos establecidos para tal fin. 

· Los elementos devolutivos adquiridos con fondos de caja menor serán entregados al usuario y el jefe de bodega o almacén hará el movimiento respectivo en su cuenta.
· Las compras de caja menor en las cuales se entregue una cantidad de dinero previa a la compra, debe ser soportar con recibo provisional (GEFI-FM-002 Formato Recibo de Caja Menor), este será reemplazado por el o los comprobantes definitivos y legalizados dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al desembolso.

· La legalización definitiva de la caja menor al finalizar cada vigencia no implica saldar la cuenta corriente ante el banco respectivo, ésta quedará con saldo cero ($0) y puede utilizarse en la vigencia siguiente para los mismos fines. Si cambia el responsable de la caja menor en la vigencia siguiente se hará necesario un nuevo registro del nombre y de la firma ante la entidad bancaria, con base en los actos administrativos del caso.

· Será necesario saldar la cuenta corriente, en el evento que la caja menor se cancele en forma definitiva o cambie su denominación. 
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	Octubre de 2021
	JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN

	5
	Se actualiza el instructivo en el punto 14.1 Funciones del Responsable, con relación al diligenciamiento del libro de seguimiento de caja menor y de las conciliaciones bancarias, y el ítem 19. Procedimiento aclarando las consideraciones relacionados con los gastos a realizar por la caja menor y el diligenciamiento de los documentos soporte del desembolso del dinero por cada adquisición. 
	Marzo de 2023
	JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN
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