REPUBLICA DE COLOMBIA

/ Liheﬂu Orden \

Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales-ITRC

RESOLUCION (00031
( 25ENE 2013 )

Por la cual se establecen disposiciones para el manejo de caja menor en la U.A.E.
Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales-ITRC

LA DIRECTORA GENERAL DE LA U.E.A AGENCIA DEL INSPECTOR GENERAL DE
TRIBUTOS, RENTAS Y CONTRIBUCIONES PARAFISCALES-ITRC

En uso de las facultades conferidas mediante el numeral 3 articulo 7° del Decreto 4173 de
2011, modificado por el numeral 3 del articulo 3° del Decreto 0985 de 2012 y articulo 2
del Decreto N° 2768 del 28 de diciembre de 2012

CONSIDERANDO:

Que las cajas menores son los fondos fijos establecidos a cargo de un servidor publico de
la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y
Contribuciones Parafiscales — ITRC, para atender en forma oportuna y eficiente las
solicitudes de gastos, identificados y definidos en los conceptos del presupuesto de gastos
de la Entidad, que tengan el caracter de urgentes e imprescindibles.

Que mediante Decreto 4173 del 03 de Noviembre de 2011 fue creada la U.A.E. Agencia
del Inspector General De Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales-ITRC y
modificada su estructura mediante Decreto 0985 del 14 de mayo de 2011, como una
entidad del Orden Nacional de la Rama Ejecutiva, adscrita al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Que mediante Decreto N° 2768 del 28 de diciembre de 2012, El Ministro de Hacienda y
Crédito Publico regulé la constitucion y el funcionamiento de las Cajas Menores.

Que el Articulo 2° establece que las Cajas Menores se constituiran, para cada vigencia
fiscal, mediante resolucion suscrita por el Jefe del respectivo 6rgano, en la cual se indique
la cuantia, el responsable, la finalidad y clase de gastos que se puedan realizar.

Que es necesario adoptar disposiciones que permitan el adecuado manejo de las cajas
menores en la Unidad Administrativa Especial Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales — ITRC.
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RESUELVE

ARTICULO 1°.- Campo de Aplicacién. Queda sujeta a las disposiciones de la presente
resolucion la unidad ejecutora 13-01-17 -Unidad Administrativa Especial Agencia del
Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales — ITRC.

ARTICULO 2°.- Definiciéon. La Caja Menor es un fondo fijo constituido por una cuantia
determinada, para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del
Presupuesto General de la Nacién que tengan caracter de urgente, o de solucién rapida,
identificados y definitivos en los conceptos del presupuesto de la Unidad Administrativa
Especial Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales
— ITRC, el cual se reembolsara y legalizara periédicamente, mediante la presentacion de
los documentos soportes que respaldan las erogaciones hechas, con el cumplimiento de
los requisitos administrativos, presupuestales y legales que se determinan para tal efecto.

ARTICULO 3°.- Aspectos Legales. La constitucién y el funcionamiento de las cajas
menores, para la vigencia fiscal 2013, se rigen por las siguientes normas, circulares y
comunicaciones.

e Ley 80 de 1993, reglas y principios que rigen los contratos de las entidades
estatales.

e Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado”.

e Decreto N° 2768 del 28 de diciembre de 2012, por el cual se regula la constitucion y
funcionamiento de las Cajas Menores.

e Ley 1593 de 2012, “Por la cual se decreta el Presupuesto de Rentas y Recursos de
Capital y Ley de Apropiaciones para la vigencia fiscal del 1° de enero al 31 de
diciembre de 2013.

e Decreto No. 2715 de 2012, por el cual se liquida el Presupuesto General de la
Nacién para la vigencia fiscal de 2012, se detallan las apropiaciones y se clasifican
y definen los gastos.

e Ley 1607 de 2012 y normas ftributarias, especialmente lo relacionado con
facturacién, aplicacién de IVA, retencion en la fuente por renta e ICA, tarifas de
retencion, etc.

e Estatuto Organico del Presupuesto — Decreto 111 de 1996 y sus modificatorias.

o Régimen de Contabilidad Publica — Manual de Procedimientos de la Contaduria
General de la Nacion.

ARTICULO 4°.- Monto y Nimero de Cajas Menores. El monto y el numero de cajas
menores seran determinados por el Ordenador del Gasto, previo analisis de necesidades.

ARTICULO 5°.- Destinacién. Los fondos de Caja Menor deben ser utilizados para atender
gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto General de la Nacién,
que tengan el caracter de urgente o de solucién rapida, Ademas, pueden ser utilizados
para el pago de viaticos y gastos de viaje, previa autorizaciéon del Ordenador del Gasto.
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ARTICULO 6°.- Responsable del Manejo. De acuerdo con la normatividad vigente, habra
un funcionario responsable de la caja menor, el cual estara debidamente autorizado
mediante acto administrativo expedido por el ordenador del gasto.

El responsable del manejo de la caja menor y del cumplimiento de todas las obligaciones
que ello genera, es un funcionario designado por el ordenador del gasto en la resolucion
de constitucién; por lo tanto todos los informes, arqueos, relaciones de gastos, reembolsos
y legalizaciones que deban presentarse deben estar firmados por el responsable.

En caso de falta temporal del responsable de la caja menor, asumira el manejo de la
misma quien entre a reemplazarlo, en el cargo, previa designacion mediante acto
administrativo suscrito por el Ordenador del Gasto.

ARTICULO 7°.- Registro Presupuestal. El registro presupuestal de la apertura de la caja
menor se realizard con cargo al certificado de disponibilidad expedido previamente y
soportado en la resolucion mediante la cual el ordenador del gasto autoriza su
constitucion. Los reembolsos se realizaran con cargo al certificado de disponibilidad
expedido previamente y soportado en la resolucion mediante la cual el ordenador del gasto
autoriza el reembolso.

ARTICULO 8°.- Registro y Control. Los documentos que se requieren para soportar las
operaciones de caja menor, los genera el responsable de la caja menor a través del SIIF
Nacioén Il y debera firmarlos.

Los servidores publicos responsables del manejo de la caja menor registraran en el
sistema SIIF Nacion |l, todas las operaciones para control y seguimiento de los recursos
bajo su responsabilidad, generando reportes asociados a:

a. Reporte General: En este reporte, el responsable debera registrar el valor autorizado de
la caja menor mediante la resolucién de constitucién, los gastos efectuados tanto en
efectivo como en cheques. Igualmente para cada adquisicion debera detallar la siguiente
informacion: fecha, nimero consecutivo de la operacion, proveedor y/o beneficiario,
numero de factura, nimero de cheque cuando a ello haya lugar, valor y saldo.

b. Reporte de Bancos: En este reporte el responsable debera registrar la consignacion
inicial de la caja menor, los giros efectuados mediante cheques, los débitos del impuesto
del gravamen a los movimientos financieros y las consignaciones de los reembolsos,
reintegros y demas movimientos bancarios asociados a la caja menor. Igualmente debera
detallar la siguiente informacion: fecha, numero del cheque, beneficiario y valor, asi como
el gravamen a los movimientos financieros si fuere del caso.

c. Reporte de Presupuesto: En este reporte el responsable debera llevar el control de las
apropiaciones presupuestales por rubros, de acuerdo con los autorizados en la resolucion
de constitucion, detallando lo siguiente: las apropiaciones aprobadas por cada uno de los
rubros presupuestales, fecha de la operacion, nimero consecutivo de la operacion,
proveedor y/o beneficiario, concepto, valor del gasto efectuado, valor del gravamen a los
movimientos financieros cuando a ello haya lugar y el saldo.
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Paragrafo 1. Para las cajas menores que se manejan en efectivo, no se requiere el
diligenciamiento del reporte de bancos, dado que este se requiere Unicamente para
manejo de recursos por cuenta bancaria.

Paragrafo 2. Las transacciones deben registrarse en el sistema SIIF Nacién |l
inmediatamente ocurran independientemente de los controles adicionales que considere
pertinentes el encargado de caja menor, para garantizar el adecuado manejo y control de
los recursos.

ARTICULO 9°.- Reembolsos. Para el reembolso de la caja menor debera tenerse en
cuenta los requisitos exigidos en el Articulo 13 del Decreto N° 2768 del 28 de diciembre de
2012. El responsable de la caja menor debe acompafiar el reembolso con los documentos
qgue evidencien los gastos que pretende legalizar; de tal manera que no se tramiten hechos
cumplidos.

ARTICULO 10°.- Legalizacién de gastos. Para la legalizacién de los gastos por efectos
de reembolso o de cierre definitivo de la caja menor por finalizacion de la vigencia
presupuestal, se tendran en cuenta los siguientes requisitos:

a. Los gastos deben referirse al objeto y funciones de la Entidad y su ejecucién debe
corresponder a los rubros presupuestales autorizados en la resolucién de constitucion.

b. Las facturas o documentos equivalentes deben cumplir con los requisitos establecidos
en la normatividad tributaria vigente.

c. La fecha del comprobante del gasto debe corresponder a la vigencia fiscal que se esta
legalizando.

d. El gasto debe haberse efectuado después de la constituciéon o del reembolso de la caja
menor.

Paragrafo 1. La legalizacion definitiva de las cajas menores constituidas durante la
vigencia fiscal se hara en las fechas que establezca la entidad en la resolucién anual de
creacion de cajas menores. Para esta fecha, el responsable debera reintegrar el saldo
sobrante a la cuenta bancaria de donde inicialmente se giraron los recursos.

ARTICULO 11°.- Responsabilidades. El ordenador del gasto sera el responsable de la
solicitud y constitucién de las cajas menores de acuerdo con las necesidades de la
Entidad, ajustandose al buen uso de las mismas, a la normas de austeridad y al
cumplimiento de las directrices emitidas en la presente resolucién.

Los servidores publicos encargados del manejo de las cajas menores seran responsables
de:

a. Efectuar oportunamente los tramites necesarios para disponer de los recursos de la caja
menor.

b. Atender las solicitudes de gastos para las cuales fue creada la caja menor, de acuerdo
con los criterios de racionalidad y austeridad del gasto publico.
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c. Mantener disponible en forma permanente los recursos de la caja menor en efectivo,
depositos en cuentas bancarias, asi como los documentos soportes de los gastos
realizados. No deben existir dineros faltantes ni sobrantes.

d. Garantizar que las facturas o documentos equivalentes, soportes del gasto cumplan con
los requisitos establecidos en la normatividad tributaria vigente.

e. Efectuar las retenciones en la fuente a titulo de renta e IVA a que hubiere lugar
conforme a las normas tributarias vigentes y llevar el control de las retenciones efectuadas.

f. Expedir los soportes de los dineros entregados para atender un gasto con la siguiente
informacion: fecha, nombre del beneficiario, nimero del documento de identidad, valor
entregado, concepto y firma.

g. Llevar el control de los gastos efectuados en el sistema SIIF Nacién |l, mediante el
registro de cada uno de los movimientos, que permita contar con la informacion
actualizada de los recursos disponibles y de los saldos en los rubros presupuestales
autorizados.

h. Efectuar mensualmente la conciliacion bancaria en el caso de que la caja menor se
maneje con cuenta bancaria, verificando que las partidas conciliatorias no presenten
antigiiedad superior a un (1) mes y reportarla a la tesoreria correspondiente en las fechas
que se establezcan para tal fin.

i. Efectuar el tramite ante Almacén de las érdenes de ingreso, cuando se adquieran
elementos devolutivos por caja menor.

j. Verificar que la legalizacién de los dineros entregados para viaticos y gastos de viaje se
efectie dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la finalizacién de la comision,
segln lo establecido en la Decreto N° 2768 del 28 de diciembre de 2012 y las demas
normas que las subroguen, modifiquen o adicionen.

k. Custodiar los valores o chequeras bancarias y demas documentos que constituyen la
Caja menor.

|. Entregar mediante acta los cheques sin utilizar al finalizar la vigencia, una vez se legalice
definitivamente la caja menor, a la tesoreria correspondiente, donde se deberan custodiar
hasta la constitucion de la nueva caja menor.

m. Responder disciplinaria, fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento del manejo del
dinero que se encuentre a su cargo y por la legalizaciéon oportuna, sin perjuicio de las
demas acciones a que hubiese lugar.

Articulo 13. Prohibiciones: Con fondos de caja menor no se podran realizar las siguientes
operaciones:

a. Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

b. Realizar desembolsos con destino a gastos de entidades diferentes a la Agencia ITRC.

- J
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c. Realizar préstamos transitorios de una caja menor a otra.

d. Efectuar pagos que correspondan a contratos y érdenes contractuales, cuando de
conformidad con el Estatuto de Contratacion Administrativa y normas que lo reglamenten
deban constar por escrito.

e. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y por las contribuciones
que establece la ley sobre némina, cesantias y pensiones.

f. Cambiar cheques o efectuar préstamos a personas naturales o juridicas.

g. Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacién,
tales como facturas, resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracién de
una planilla de control.

h. Efectuar pagos de gastos que estén expresamente prohibidos en las normas de
austeridad y eficiencia del gasto.

ARTICULO 12°.- Cambio de Responsable. Cuando se cambie en forma definitiva el
responsable de la caja menor, éste debera legalizar el total de los gastos realizados con
corte a la fecha y reintegrar el saldo de los fondos que recibié a la tesoreria
correspondiente antes de su traslado o retiro.

Cuando el servidor publico que haya sido designado para el manejo de la caja menor se
encuentre en una de las situaciones administrativas, que impliquen ausencia parcial o
temporal de las funciones que le han sido asignadas para el manejo de la caja menor, el
ordenador del gasto, mediante resoluciéon designara otro servidor publico que asuma esta
responsabilidad. En estos casos solamente se requiere de la entrega de los fondos y
documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que debera constar
en el acta correspondiente, debidamente suscrita por los responsables.

Para la Caja Menor que se maneje con cuenta bancaria, una vez se designa el nuevo
responsable del manejo, se efectuara el cambio de registro de firmas ante el banco
correspondiente.

ARTICULO 13°.- Cancelacién de la Caja Menor. Cuando se decida la cancelacién de la
caja menor, el responsable la legalizara en forma definitiva, reintegrando el saldo de los
fondos y saldando la cuenta corriente si es el caso.

ARTICULO 14°.- Manejo de Recursos. El manejo de caja menor se realizara de la
siguiente forma:

a. Efectivo: Cuando la cuantia no supere los cinco (5) salarios minimos legales mensuales
vigentes. No obstante, deben garantizarse las medidas de seguridad necesarias para su
proteccién, como minimo una cajilla de seguridad debidamente custodiada - Articulo 9 del
Decreto N° 2768 del 28 de diciembre de 2012

b. Cuenta bancaria: Cuando la cuantia supere los cuatro (5) salarios minimos legales
mensuales vigentes, debera manejarse a través de una cuenta corriente autorizada por la
Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y
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Crédito Publico, tener la denominacion "TESORAL AGENCIA ITRC- CAJA MENOR,
seguido del nombre que se le haya asignado a la correspondiente Caja Menor y del
nombre del funcionario responsable de su manejo. En dicha cuenta sé6lo se realizaran
transacciones inherentes al manejo de los recursos de la caja menor

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 879 del Estatuto Tributario, las operaciones
que se realicen a través de la cuenta corriente, estan exentas del cobro del 4 por mil.

Es responsabilidad del responsable de la caja menor, gestionar ante el banco la
exoneracion y/o devoluciéon del cobro de chequeras, comisiones, IVA y demas costos
financieros, asi como la agilizacion del tramite de extractos bancarios mensuales. Al
finalizar la vigencia y culminado el proceso de legalizacion definitiva de las cajas menores,
las cuentas bancarias deberan presentar saldo cero.

La firma registrada ante el banco sera la del servidor publico delegado por el ordenador del
gasto en la resolucién de constitucion. En ningin caso el efectivo que repose bajo la
responsabilidad del servidor pUblico podra superar los cinco (5) salarios minimos legales
mensuales vigentes

ARTICULO 14°.- Adquisicion de Bienes y Servicios. Al realizar un gasto con recursos
de caja menor, es indispensable tener presente los siguientes aspectos:

a) Que exista un requerimiento por escrito firmado por el interesado y autorizado por
el jefe del area, de lo contrario, no tendra validez.

b) Que el rubro presupuestal que se afecte con la adquisicién del bien o servicio esté
contemplado en la resolucion de constitucion de la caja menor respectiva. Por ningun
motivo debe excederse del monto autorizado para cada rubro presupuestal, establecido
en la resolucion de constitucion de caja menor.

C) Con recursos de la caja menor se podran adquirir elementos de consumo y
bienes devolutivos, que tengan el caracter de urgente, previa constancia escrita de la
no existencia, por parte del area de Inventarios. Estos documentos se anexaran a los
documentos soportes de la operacion.

d) Cuando se realice la adquisiciéon de un elemento devolutivo, el responsable de la
caja menor, adicionalmente tramitara la entrada al almacén, la cual se anexara a los
demas soportes del recibo de caja menor.

e) En la adquisicién de servicios, es necesario establecer previamente que el 6 los
servicios que se proyectan adquirir con los recursos de la caja menor, no estén
contemplados en contratos celebrados por la Agencia ITRC.

f) El pago de gastos de transporte urbano, deben relacionarse en la planilla
discriminando: fecha, direccion de destino, valor del transporte; nombre,
identificacién y firma del beneficiario, teniendo en cuenta que los recorridos
justifiquen la utilizaciéon de un transporte.

g) Los pagos por concepto de alimentacion deben originarse en reuniones de trabajo
requeridas para la atencion exclusiva del Director General de la Agencia ITRC,

o
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siempre y cuando el Director asista y autorice el gasto por escrito para cada una de
las reuniones (Decreto N° 2768 del 28 de diciembre de 2012, Paragrafo 2 Art. 5°).

ARTICULO 15°.- ASPECTOS TRIBUTARIOS. Al realizar un gasto con recursos de caja
menor, es indispensable tener presente las normas de caracter tributario en especial los

siguientes aspectos:

a. Obligacion de expedir factura

Todas las personas o entidades que tengan la calidad de comerciantes, ejerzan
profesiones liberales o presten servicios inherentes a éstas, deben expedir factura o
documento equivalente, y conservar copia de la misma por cada una de las operaciones
que realicen, independientemente de su calidad de contribuyentes o no contribuyentes de
los impuestos. Para quienes utilicen maquinas registradoras, el documento equivalente
sera el tiquete expedido por ésta. (Articulo 615 del Estatuto Tributario)

b. Requisitos de la Factura

Definidos en el Articulo 617 del Estatuto Tributario y de conformidad con la ley 1231 del |7
de julio de 2008.

a) Estar denominada expresamente como factura, la cual debera contener:

1) La fecha de vencimiento, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 673 del Cédigo de
Comercio. En ausencia de mencién expresa en la factura de la fecha de vencimiento, se
entendera que debe ser pagada dentro de los treinta dias calendario siguiente a la
emision.

2) La fecha de recibo de la factura, con indicacién del nombre, o identificacién o firma de
quien sea el encargado de recibirla segun lo establecido en la presente ley.

3) El emisor vendedor o prestador del servicio, debera dejar constancia en el original de la
factura, del estado de pago del precio o remuneracién y las condiciones del pago si fuere
el caso. A la misma obligacion estan sujetos los terceros a quienes se haya transferido la
factura.

Los demas requisitos fiscales exigidos, especialmente en el articulo 617 del Estatuto
Tributario y 621 del Cédigo de Comercio, contintian vigentes.

b) Apellidos y nombre o razén y numero de identificaciéon tributaria NIT del vendedor o
de quien presta el servicio.

c) Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquiriente de los bienes o servicios,
junto con la discriminacién del IVA pagado.

d) Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de las
facturas.

e) Fecha de su expedicion.

f) Descripcién especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

g) Valor total de la operacién.

h) Nombre o razdn social y el NIT del impresor de la factura.

i) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

j) Discriminaciéon del impuesto sobre las ventas.
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k) Codigo de la actividad desarrollada para efectos de aplicar el descuento por
retencién por ICA.

Al momento de la expedicion de la factura, los requisitos de los literales, a), b), d) y h),
deberan estar impresos a través de medios litograficos, tipograficos o de técnicas
industriales de caracter similar. Cuando el contribuyente utilice un sistema de facturacion
por computador o maquinas registradoras, con la impresion efectuada por tales medios se
entienden cumplidos los requisitos de impresion previa.

En el caso de las empresas que venden tiquetes de transporte no sera obligatorio entregar
el original de la factura. Al efecto sera suficiente entregar copia de la misma.

Es responsabilidad del proveedor, suministrar en la factura o en documento escrito la
actividad econdémica, la calidad de agente de retencion o la calidad de exento o no sujeto
del impuesto. EIl proveedor respondera por el mayor valor de las retenciones y las
sanciones correspondientes cuando informe una actividad diferente a la real y que haya
generado un menor valor en la retencion.

Igualmente, las facturas no deberan presentar tachones o enmendaduras.
ARTICULO 16°.- Responsabilidad de los encargados del manejo de Caja Menor.

Los responsables de las cajas menores que no efectien la retencion, responderan por las
sumas que estén obligados a retener.

Adicionalmente responderan por las sanciones o multas derivadas de tal omision, que
afecten las declaraciones mensual o bimestral de retenciéon en la fuente que presenta la
Entidad o que sea impuesta por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

ARTICULO 17.- Retencién en la Fuente sobre IVA, ICA y Renta

Los descuentos por retencion en la fuente sobre Renta e ICA se efectuaran sobre el valor
total de la operacion, sin incluir el impuesto de ventas facturado, ya que no esta permitido
calcular impuesto sobre impuesto.

Las cuantias y tarifas deberan corresponder a las establecidas por el Gobierno Nacional
para cada vigencia fiscal.

Las tarifas de retencién por ICA para compra de bienes y servicios seran las que
correspondan a la respectiva actividad econdémica. Si el que presta el servicio no informa la
actividad, o no se puede establecer, la tarifa de retencién sera de la méxima vigente para
el impuesto en el periodo gravable.

Paragrafo 1. La Retencion por ICA y otros impuestos municipales o departamentales se
realizara, de acuerdo con las normas vigentes en cada jurisdiccion.

La condicién de personas pertenecientes al Régimen Comun, Régimen Simplificado,
Autoretenedores y Grandes Contribuyentes, serd demostrada por los proveedores,
mediante el RUT, RIT, las facturas que expidan o certificacion especial de la DIAN que los
acredite como tal.
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Paragrafo 2. Las retenciones en la fuente por renta, IVA e ICA, registradas en el SIIF
Nacion Il, deben corresponder a las operaciones efectuadas a través de la caja menor. El
Grupo Financiero las incorporara en las declaraciones de retencion en la fuente mensual y
bimensual que se presentan ante la DIAN y la Secretaria del Hacienda del Distrito.

ARTICULO 18.- Creacién de Beneficiarios de Pago. Para que el responsable de la caja
menor pueda realizar registros en el aplicativo SIIF, previamente debe estar creado el
beneficiario del pago que se va a realizar con recursos de caja menor; para tal fin es
necesario diligenciar el formato de beneficiario cuenta. El responsable de caja menor, debe
solicitar al Gestor Cédigo T1 Grado 07 de presupuesto la creacién.

ARTICULO 19.- Guia de Operacién. El Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico como
parte de la metodologia desarrollada para la implementacion de los diferentes ciclos de
negocio en el SIIF Nacion Il, ademas de la jornada de capacitacion que brinda a los
responsables de las cajas menores, definié una GUIA DE OPERACION, que se constituye
en documento de permanente consulta, por parte de los usuarios.

En lo que concierne a las cajas menores se cuenta con la Guia de Operacién Gestién
Caja Menor, cuyo objetivo es el registro de los movimientos de egresos; deducciones por
caja menor (descuentos por retencién en la fuente renta, IVA e ICA); pagos, ingresos,
reintegros y reembolsos y afectacion de saldos presupuestales de efectivo.

La guia de operacion, expone de manera detallada y cronolégica las transacciones que
debe seguir el responsable de la caja menor, asi:

e Registrar el ingreso de apertura de caja menor y crear el saldo de efectivo
disponible.

e Registrar un egreso de caja menor sin referenciar ningun registro y afectando el
saldo por ejecutar de la caja menor.

e Registrar un pago de un egreso de caja menor afectando el saldo en bancos de la
caja menor.

e Registrar un pago sin egreso de caja menor afectando el saldo en bancos de la caja
menor, con el objeto de “fondear” la caja menor incrementando el saldo en efectivo.

e Registrar un reintegro de caja menor afectando el saldo en bancos y saldo por
ejecutar de los items de la caja menor.

e Registrar una solicitud de reembolso de caja menor.

e Registrar un cierre presupuestal de caja menor y

e Registrar un pago por concepto de deducciones practicadas a partir del cierre
presupuestal de la caja menor.

La Guia de Operacion describe en cada transaccion aspectos de importancia como: La
ruta, las precondiciones de la transaccioén, las acciones basicas de la transaccion y las
acciones excepcionales o alternas. Los documentos que se requieren para soportar las
operaciones de caja menor, el responsable de |la caja menor los genera a través del SIIF
Nacion Il y los firma.

ARTICULO 20.- Legalizacién Definitiva. La fecha limite sera la establecida por la
Entidad la cual sera antes del 29 de diciembre de cada vigencia fiscal. Para la legalizacion
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definitiva de la caja menor el responsable presentara los documentos que soporten los
gastos al area financiera de la Agencia ITRC.

Para efectos de la legalizacion definitiva de la caja menor, el responsable debera efectuar
solamente una consignacion en el Banco de la Republica, teniendo en cuenta que el
Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF - Nacién, so6lo permite efectuar un
registro de reintegro de provisién de fondos por cada caja menor constituida.

Es necesario adjuntar y remitir al area financiera copia de la consignacion, la relacion de
gastos y de los dineros sobrantes.

ARTICULO 21.- Embargos sobre las Cuentas Bancarias. El articulo 37 de la Ley 1593
de 2012, por la cual se decreta el Presupuesto de Rentas y Recursos de Capital y Ley de
Apropiaciones para la vigencia fiscal del 1° de enero al 31 de diciembre de 2013,
establece:

“Articulo 37. El servidor publico que reciba una orden de embargo sobre los recursos
incorporados en el Presupuesto General de la Nacion, incluidas las transferencias que
hace la Nacion a las entidades territoriales, estd obligado a efectuar los tramites
correspondientes para solicitar su desembargo. Para este efecto, solicitard a la Direccion
General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico la
constancia sobre la naturaleza de estos recursos. La solicitud debe indicar el tipo de
proceso, las partes involucradas, el despacho judicial que profirié las medidas cautelares y
el origen de los recursos que fueron embargados”.

Dicha constancia de inembargabilidad se refiere a recursos y no a cuentas bancarias, y le
corresponde al servidor publico solicitante, en los casos en que la autoridad judicial lo
requiera, tramitar, ante la entidad responsable del giro de los recursos objeto de medida
cautelar, la correspondiente certificacion sobre cuentas bancarias.

a. Acciones inmediatas por parte de los Responsables de las Cajas Menores.-

» Solicitar al banco copia de la orden de embargo y certificacion sobre el monto de los
recursos embargados.

e Solicitar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la constancia sobre la
naturaleza de los recursos.

e Remitir a la tesoreria un oficio comunicando el evento y adjuntado la orden de
embargo, la certificacion expedida por el banco, la constancia sobre la naturaleza
de los recursos y solicitar el reembolso.

e Abstenerse de girar cheques por valores que superen el saldo disponible en la
cuenta, para evitar su devolucion por fondos insuficientes.

e Por ningtin motivo debe solicitarse al banco un sobregiro.

e Efectuar el registro del embargo, soportado en los documentos entregados por el
banco, para el efecto deben solicitar instruccion al Ordenador del Gasto.

Paragrafo 1. Los responsables de las cajas menores deben consultar las normas
tributarias, presupuestales y contables, en aquellas situaciones que no estén
contempladas en el presente documento. Adicionalmente, es importante conocer las
actualizaciones de las normas que durante el afio expida el Gobierno Nacional y afecten
las operaciones que se realizan por caja menor.
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ARTICULO 22°.- Vigilancia y Control. Corresponde a la Contraloria General de la
Republica ejercer la vigilancia y control posterior en los términos establecidos en el articulo
268 de la Constitucion Politica.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los
registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan a los movimientos
efectuados, el area financiera, efectuaran arqueos periédicos y sorpresivos a las cajas
menores de las dependencias que alli se indican, independientemente de las evaluaciones
y verificaciones que compete adelantar al Jefe de Oficina Asesora de Control Interno.

ARTICULO 23°.- La presente Resolucién rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los 2 5 ENE 20]3

CRKHEN WARZA GONALEY Ag
irectora Gene
Proyectd: SJTC
Reviso: GIPB |
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