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RESOLUCION NUMERO 085-2015
DICIEMBRE 31-2015

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y MANEJO DE LA
CAJA MENOR DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS "

EL PERSONERC MUNICIFAL DE DOSQUEBRADAS-RISARALDA, en uso de sus

facullades legales, especialmente las contenidas en el articulo 168 de la Ley 136 de
1954,

CONSIDERANDO

A) Que los articulos 168 y 181 de la Ley 1386, establece gue la Personeria Municipal de
Dosquebradas tiene autonomia presupuestal y administrativa, su representante

legal es el ordenador del gasto acorde con su propio plan de inversién vy
presupuestio. .

B) Que se presentan diferentes erogaciones que cause el despacho de la Personeria,

lo que por su cuantia no amerifa realizar una cuenta e igualmente someterla al
tramite que conlleva dichos gastos.

C) Que por Resolucion Mo 014 de febrero 01 de 1995 se creo la caja menor adscrita al

despacho de la Personera para sufragar la clase de gastos descritos en el literal
anlerior.

D) Que por medio de Resolucion Mo 011-2015 febrero 09-2015, se da apertura de la
caja menor de la Personeria Municipal de Dosquebradas.

E) Que es deber de la Personeria Municipal de Dosquebradas establecer el
procedimiento para fijar los gastos de la caja menor, limites y destinacion de los
gaslos que se deben sufragar por caja menor, como también estableciendo las
responsabilidades, arqueos y controles de las mismas,

Que por lo antes considerado, el Personero Municipal de Dosquebradas Risaralda,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el “MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL DE
CAJA MENOR DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS", ydocumento que define el manejo,
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ARTICULO SEGUNDO:

ARTICULO TERCERO.

ARTICULO CUARTO:

*‘l'dlL

26 Jod 16

tratamiento y procedimienios generales para la creacion,
operacion, control y cancelacion de los gastos que se

asuman por este rubro la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS.

Los gastos efectuados seran imputados al articulo 2017
denominado CAJA MENOR del presupuesio de cada
vigencia.

El control fiscal serd ejercide por el Organo de Control

competente en las oportunidades sefaladas por la
Constitucion y la Ley.

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
axpadicion.

_NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

LS |lu;h_5|\a_\t \



L]
- "--.'..
.- P htu:nl'u;:ﬁu.ild'u:lt':‘lFAL E
[+ = - oA B
P et KR L 6N

S —

MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL DE CAJA
MENOR DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS

PRESENTACION

En el ejercicio de las funciones plblicas se presentan necesidades urgentes,
imprevistas, inaplazables e imprescindibles, que por su urgencia y cuantia no
pueden ser atendidas por los canales normales de contratacion, por lo que es
preciso disponer de mecanismos agiles y oportunos que respondan a esas
necesidades concretas y priorilarias, lales como el uso de recursos a través de
Cajas menores.

Para este efecto, la creacidn y el adecuado uso de las cajas menores apunta al
cumplimienio de esa meta con miras @ no paralizar las operaciones ordinarias
de las dependencias y entidades piblicas.

El presente documento define al manejo, tratamiento y procedimientos
generales para la creacion, operacion, control y cancelacion de una caja menor
en la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, de acuerdo con la
normatividad que para ese fin se ha expedido,

La elaboracion del presente documento, se enmarca dentro de la normatividad
vigente sobre la materia, en especial la contenida en las Resoluciones No. 354
da 2007, expedidas por la Contaduria General de la Nacion *Por la cual se
adopta el Regimen de Contabllidad Piblica, se establece su conformacidn v se
define el ambito de aplicacion”; y 355 de 2007, “Por la cual se adopla el Plan
General de Contabilidad Plblica®, como herramienta indispensable para la
uniformidad de los registros contables, de tal forma, que toda institucitn que
maneje fondos plblicos debe establecer sus propios sistemas contables de
acuerdo con las directrices trazadas en las resoluciones antes mencionadas,

OBJETIVOS.

1. GENERAL. Dotar a los funcionarios respansables del manejo de la caja
menor de la Personera Municipal de Dosquebradas de una herramienta
adacuada para el ejercicio de sus funciones, que les permita conocer y aplicar
los procedimientos relacionados con el manejo de estos fondos, asi como sus
responsabllidades en el desarrollo de su labor, los que podrdn ser
complemeniados y ajustados a las necesidades especificas de la Entidad.

2, ESPECIFICOS.

2.1. Reglamentar en forma clara y precisa los métodos y procedimientos para
el manejo contable de la caja menores en la Personeria Municipal de
Dosquebradas.

i
1 ELASDAD ¥ PROVECTO FiNAMCERA REVISTH AFROBO
CAM P50 OF OFICINA 208-208. TELEFON 3728460 FAX 1278254




- PEREDNERIA MUMICIPAL DE
fiu...pn"unu:unnnau

25

2.2 Unificar erilerios basicos en torno al manejo de la caja menor, de forma
que los funcionarios encargados apliguen los procedimientos eslablecidos
obteniendo una mayor eficiencia en su labor.

2.3. Propender porgque la Gestidn de la Entidad se ajuste a los principios de
eficiencia, economia y eficacia, consagrados en la Constitucién y la Lay.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1. DEFINICION

Las caja menor son fondos renovables que se provean con recursos del
presupuesic de gastos de la Personerla Municipal de Dosguebradas, y su
finalidad es atender erogaciones de menor cuantia que tengan el caracler de

slluaciones imprevistas, urgentes, Imprescindibles o inaplazables necesarios
para la buena marcha de la Entidad.

2. CAMPO DE APLICACION
Las disposiciones conlenidas en el presente manual son aplicables a la

Personeria Municipal de Dosquebradas respecto de las lransferencias de la
Administracion Central

3. CONSTITUCION
3.1. FORMALIDADES

La caja menor se conslituye Unicamente para cada vigencia fiscal, mediante
Resolucion suscrita por el Representante Legal de la entidad, en la cual se
indicaran claramente los siguientes aspectos:

a- Cuantia

b- Finalidad

c- Unidad ejeculora

d- Objeto o finalidad de los fondos desfinados a Ia caja menor

e- Discriminacidn de los gastos que se puedan realizar de acuerdo con la
normatividad vigenie

f- Indicacion de los rubros presupuestales que se afectardn ¥ sU cuantia

g- Cargo y nombre del funcionario asignado como responsable de su
manejo

h- Cargo del funcionaric asignado como ordenader de la caja menor

I- El monto de la caja menor (determinado por el representante legal)

4. REQUISITOS PARA EL PRIMER GIRO DE LA CAJA MENOR

El primer giro constituye el inicio operativo de la caja menor, para el cual sa
requiera;

1. Que se haya expedido el cerificado de disponibilidad presupuestal
previo, el cual debe axpedirse por el monto corespondiente a la suma
del valor de la apertura y la proyeccion del nimero de reembolsos que
s@ pretendan realizar en el respectivo afio, respetando los limiles en las
cuantias establecidas anteriormenie.

I
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2. Que exista aclo administrativo de consfitucidn, expedido por el
Representante Legal,

3. Que se haya producido el acto administrativa mediante el cual sa
nombre al responsable del manejo y administracidn de la caja menor.
Este requisito puede ser incluido en &l mismo acto administrativo de
constitucion,

4. Que el responsable de su manejo y administracién tenga poliza de
manejo vigente, aprobada con anterioridad al primer giro, amparando el
manto total de la caja menor.

3. Que se hayan surlido los trémites bancarios pertinentes, si su mana|o se
realiza a través de una cuenta corriente, entre ellos: (Certificacién de
axencidn del 4 por mil Autorizacién de aperiura Sl la cuenta bancaria es
diferente a la del afio anterior, ésta debe ser saldada).

5. FUNCIONAMIENTO ¥ MANEJO DE LA CAJA MENOR

RESPONSABLE DEL MANEJO. De acuerdo con la normatividad vigente, se
designara @ un funcionario responsable de la caja menor, el cual estara
debldamente autorizado mediante acto administrativo y debera ser amparado
mediante pdliza de manejo anle una enlidad aseguradora debidamante
reconocida por el Estado, la cual debe cubrir el 100% del monto del fondo da
caja menor eslablecido. Esta péliza puede ser individual o global segln las
necesidades concretas de la Entidad y el criterio que se esiablezca al respecto.

El funcienario designado para esta labor debera estar habilitado y capacitado
para su adecuado manejo, De preferencia este ampleado debe ser distinio al
Jefe de Almacen, Tesorero, Pagador, Jefe o responsable de la Contabilidad, o
quien desempefie actividades de control de la Entidad. (Un funcionario no
podra manajar mas de una Caja Menor).

Tanlo los ordenadores del gasto como los responsables del manejo de las
cajas menares responderan disciplinaria, civil, tributaria y penalmente por las
acclones y omisiones, resullantes de sus acluaciones respecio a la
administracidn de estos fondos.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE

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

1. Levar y mantener al dia los libros de Caja, Bancos y demas auxiliares
que s& requieran para los registros contables y control de los fondos.

2. Adquirr y pagar los bienes y servicios de conformidad con o
precepluado en las leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, los Decretos
ragiamentarios, las normas administrativas y fiscales.

3. Legalizar oportunamente las cuentas para |a reposicion de los fondos,

manteniando la liquidez necesaria para atender los requerimientos de
bienes o servicios,

4, Elaborar mensuaimente informe detallado de los gastos y el libro

auxiliar, efectuar el control de los registros pendientas por concepto de
£

TLABOAD Y PROTECTD FINANCIERA REVISD APROBD__
3 CAM PESO 02 OFICINA 208-209. TELESON 3725460- FAX 3228254

iy



&
e t!;

P PFERSOMERLA MUMITIPAL DE
- oo R UESEADAS

descuenios y abonos por diferentes conceptos Estas conciliaciones
podran ser requeridas en cualquier momento por la autoridad fiscal, por
la Oficina de Contrel Interno o par el ordenador del gasto, para los fines
perlinentes.

3. Responder por el buen manejo y utilizacidn de los fondos entregados.

6. Efectuar las deducciones (Relencién en la fuente, retencién de ICA,
retencion de IVA, entre ofros) a que hubiere lugar, por cada compra o
servicio que se solicite de acuerdo con las normas tributarias vigentes
del orden Macional y Distrital, y elaborar una relacion detallando los
sujelos de retencidn, el NIT, conceplo del servicio o compra realizada,
valor base de la relencién la que serd anexada a la solicitud de
reembolso a
efecios que la respectiva tesoreria o pagaduria reembolse el valor neto a
la caja menor correspondiente y realice los trdmites para efectuar los
pagos a los enles recaudadores de estas deducciones,

. CONCEFTO DEL GASTO | VALOR BRLTD
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FUNCIONAMIENTO ¥ MANEJO DE DINEROS
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Las cajas menores funcionarén contablemente como un fondo fijo, y
dnicamente su movimiento tendrd relacion direcla con la creacién, aumento,
disminucidn y su cancelacion definitiva.

El manejo de los dineros se hard de la siguiente manera:

Manejo en efectivo. E| manejo del dinero de caja menor se hara a través de
una cuenta carrienta de acuerdo con las normas legales vigentes. No obslante,
se podra manejar en efectivo hasta una cuantia no superior a cinco salarios
minimos lagales mansuales vigentes.

Estos recursos serdn administrados por el funcionario facultado, debidamente
asegurado.
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Esta forma de manejo deberd guedar autorizada en la resolucian da
constitucién del fondo de caja menor. La reposicion de los Fondos manejados
en efeclivo se realizara en la cuantia de los gastos realizados. sin exceder al
monto previsto en el respectivo rubro presupuestal. Para este fin, el
responsable solicitara aulorizacion al ordenador de la caja menor para girar el
cheque respectivo, justificando los gastos mediante los documentos que
soporien las operaciones o gastos electuados.

El valor del reintegro a la Tesoreria por este concepto, debe ir acompanado de
un movimiento detallado o formalo para tal fin, en el cual se axplique el
concepto del origen de los gastos.

lgualmenie se deben efectuar los registros en los libros auxiliares fanlo de
ingresc como de egreso.

DESTINACION. Los fondos que constituyen las cajas mencres solamenie
pueden ulilizarse para sufragar gaslos [dentificados y oefinidos en los
conceplos del Presupuesto de Gaslos Generales que tengan el caracter de
urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios e imprevistos.

LIMITES. Los gastos que se efectien en efectivo por caja menor, considerados
individualmenie, no podrdn superar en cada operacién el equivalente al 25%
del valor de la caja menor  establecida para cada vigencia y tampoco podra
efecluarse ninguna clase de fraccionamiento en las compras a través de estos
fondos para poder superar aste monto,

PROCEDIMIENTOS. Los procedimientos para realizar gastos por caja menor
deben ajustarse a lo normado en cada entidad para la adquisicién de bienes y

servicios en concordancia con lo establecido en la Ley de Contratacian Plblica
¥ normas reglamentarias.

FLUJOGRAMA
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SOLICITUD DE REEMBOLSO. La solicitud de reembolss de caja menor
consiste en la reposicidn del dinero que se ha gastado en la compra de bianes
0 servicios. Las solictudes de reembelso se sclicitaran una ver se haya
agotado en un 70% del valor de la base.

RESPONSABILIDAD, CONTROLES Y ARQUEOS. La responsabilidad sobre
los dineros eniregados como base para la caja menor es exclusiva del
empleado a quien se le delega el manejo de la caja menor. Conirel Inlerno, el
Revisor Fiscal y la Direccién Administrativa y Financiera o a guien se delegue
podran en cualquier momento v cuando lo estimen necesario, solicitar al
responsable del manejo de la caja menor rendir cuentas sobre los fondos
depositados en la misma y los soportes de los gastos efectuados. Los faltantes
que resulien de los arqueos practicados a |a caja menor deberdn ser cubiertos
por el funcionario encargado de su manejo v sl se considera pertinente, se
abnra la investigacidn interna correspondiente, los sobranles deberdn
consignarse por caj@a y en ambos casos, se debe adjuntar el recibo
correspondiente al acla del argueo practicado.

COMPROBANTES

Para efectos de la comprobacitn de cada gasto las facturas, recibos, cuentas ¥
demas documentos que expida el proveedor o el prastalario del servicio
deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. Las facluras, recibos y demas comprobantes en la medida de las
posibilidades, deberdn estar elaborados en original y contendran los
siguigntes datos minimos:

= MNombre, apellidc o razén social del vendedor e identificacién con
namera de NIT o cédula de ciudadania

- MNombre, apelidos e identificacion del adquirente de los bienes o
BEMVicios

= Lugar y fecha de expedicién

= Levar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion
conseculiva

- Delalle y especificacion del gasto

= Valor del servicio o blen

Mota 1. Los recibos expedidos por registradoras de los establecimientos
comerciales debidamente aulorizados, se aceptaran de acuerdo a su disefio
particular, siempre y cuando cumplan con lo exigido en el Estatuto Tributario
para eslos eventos.

Nota 2: Los pagos por servicio de transporte en labores de mensajeria deberdn
soportarse con |as planillas disefiadas para evidenciar la diligencia, en donde
se constale |a fecha, entidad y valor, entre otros aspectos.
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Mota 3: Cuando una dependencia o entidad en desarrollo de sus funciones
lenga que realizar actividades en zonas en las cuales no existan
establecimientos da comercio que expidan facturas ¥ gue por exirema
necesidad lengan que adquirir elementos con fondos de caja menor, dicho

gaslo se podra legalizar mediante |a elaboracion de un documento equivalents
a factura
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b} Los documentos no podran presentar enmendaduras o tachones.

c) Cuando se adquieran elementos devolutivos se debe gestionar el ingreso
mediante los documenios establecidos para tal fin,

d) Los elementos devolutivos adquiridos con fondos de caja menor seran
entregados al usuario y el responsable del bien hara el movimiento respeclivo
en su cuenta.

e) Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un
funcionaric distinto al responsable de la caja menor, tal movimiento debers
soportarse a través de recibos provisionales, los cuales seran raemplazados
por ef o los comprobantes definitivos v legalizados dentro de los (3) tres dias
habiles siguientes al desemboiso. En caso contrario la responsabilidad lotal de
la compra recaerd sobre el funcionario que firmd el recibo provisional y se
procedera a determinar la correspondiente responsabilidad

PROHIBICIONES. No se podran realizar con fondos de caja menor las
sigulentes operaciones:

a) Comprar elementos cuya exisiencia ssté comprobada en depdsito de la
anfidad.

b) Fraccionar compras de un mismo bian wo servicio en una misma fecha.

c) Realizar pagos por conceplo de servicios personales, contribuciones de ley,
transferencias, cesantias, pensiones, sualdos, jornales, viaticos, prestacionas
sociales y demds gastos similares.
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d) Adquirir bienes o servicios destinados a dependencias diferenies a |a
entidad.

e) Efectuar préstamos

f) Realizar cualquier pago por conceplo de contratos

g} Cambiar cheques a personas naturales o juridicas

h} Confratar obligaciones a crédilo

1) Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los monlos autorizados en
el acto administrativo de creacidn

|) Efectuar desembolsos que no formen parta del objeto del gasto sefialado en
el acto de creacidn

k) Pagar gaslos que no contengan los documentos soportes exigidos para su
lagalizacidn

I} Efectuar reintegros por obligaciones adquiridas con anterioridad a ia
expedicion del certificade de disponibilidad presupueslal para la constitucian de
la caja menor, por cuanto resultan imposibles de asumir can los recursos a ella
asignados

GIRO DEL REEMBOLSO. Una vez surtidas las elapas para la aprobacion del
reembolso, el Tescrero, Pagador o quien haga sus veces, con base en la

Orden de Pago o documento equivalente, girard su valor @ nombre de |a caja
menar,

LEGALIZACION DEFINITIVA. Dado que la caja menor opera Gnicamenis
durante una vigencia fiscal (Anual), su legalizacion definitiva se hara antre el 01
de enero al 31 de diciembre de la vigencia fiscal

Para el efecto, el funcionario responsable de |la caja menor prasantard una
relacion de los gastos diligenciando los formatos establecidos, anexando los
comprobantes de pago hasta la fecha de clerre, los recibos de consignacidn
expedidos por la misma Tesoreria o por la entidad bancaria aulorizada para tal
fin, an donde conste el reintegro de los dineros no utilizados.

El cuentadante responders fiscal y pecuniariamente por al iIncumplimiento en ia
oporiuna legalizacién de la caja menor, y por el manaje del dinero que se

encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a que
hubiere lugar.

CLASES DE CONTROL

CONTROL FISCAL. El Control Fiscal del manejo de la caja menor es
responsabliidad de la Contraloria Municipal de Dosquebradas, Ia cual ajarcers
esta funcién de acuerdo con los métodos que establezca para tal efeclo.

CONTROL ADMINISTRATIVO. La Oficina de Control Interno de la entidad o
quien haga sus veces velard 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
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adoptar los controles internos que garanticen el adecuado usa ¥ manajo de los
MECcUrsos.

REGISTROS CONTABLES. El funcionario responsable del manejo v
administracion de |a caja menor debard llevar libros auxiliares que le permitan

controlar las operaciones que realice con cargo a los recursos del fondo de
dicha caja.

Los libros auxiliares contienen los registros contables indispensables para ol
control detallado de las transacciones y operaciones de la caja menor con base
en los documentos soporte.

VIGENCIA

El presente manual rige a partir de la fecha de su publicacitn y deroga lodo los
contrario al tema.

I

-_.l"' ; 1
| gf/:’.'f'r.-n Z}i’f#’ i /'”'-.

MARHA GILMA MANRIGUE NORERA

FINANCIERA,

4 i
VoBo QB8CA RICIO TORO VALENCIA
Personero ipal

/

R'e ,,
Q.rx A Jf]finmrldf:‘ \
2614116

Il
ELABORD ¥ PROYECTD FINANCIERA REVISD APROBO.__
9 CAM PISO 02 OFICIA TELEFOIN 3228460 FAX 3328254




