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1. OBIJENVO

Establecer los lineamientos, actividades y controles para la constitucion, autorizacién,
ejecucidn, legalizacién, reembolso v registro contable de los gastos atendidos con el
fondo fijo de Caja Menor de UAE SETP AVANTE, garantizando la disponibilidad,
trazabilidad, cumplimiento.de la normatividad presupuestal, tributaria y archivistica, y la
optimizacion de los recursos para el funclonamiento adminisirative ordinario.

2, ALCANCE

Aplicd a todas las dreas y funcionarios/coniratistas de UAE SETP AVANIE que requieran
atender gastcs urgentes, de menor cuantia y' no contemplados en el Plan Anual de
Adquisiciones. Cubre desde la expedicién del acto administrativo de constitucidn,
solicitud y ejecucidon del gaosto, legalizacidn documential, reembolso del fondo fijo,
causacion contable, hasta la digitalizacidn y archivo definitivo conforme a la Tablas de
Retencion Documental institucional.

3. RESPONSABLE

Los responsables: de la implemenfacidon del presente procedimiento, son los
funcionarios o coniratistas dei Grea Administrativa Financiera de AVANTE SETP, que

intervienen en las tareas.

ROL ‘ RESPONSABILIDAD

Gerente General Ordenar el gasto medianie firma de la Resolucién
de constitucidn/reembolso  de caja menor 'y
auiorizar excepciones debidamente justificadas.

Director Adminisirativo .y Administrar el fondo, autorizar desembolsos,

Financiero supervisar el procedimiento, verificar legalizacion
 de sopories y aprobar reembolsos,
Profesional de Presupuesto Expedr CDP y RP, veriicar disponibilidad

presupuestal y garantizar imputacion correcta en el
sisiema financiero.

Responsable de Caja Menor Custodiar recursos, ejecutar gastos autorizados,
recaudar soportes, presentar legalizacién en plazo
y reportar novedades.

Avuxiliar Contable | Yalidar soportes. para causacién, ejecutar registro
contable en PUBLIFINANZAS vy conciliar movimientos
del fondo con la coniahilidad.

Profesional de . Gestidbn de | Verificar cumplimiento de requisitos NTC-SO
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Calidad y Documental 9001:2015, gestionar cenirol de versiones, asegurar

razabiidad de registros y supervisar integracién al
Sistema de Gestion.

Responsable de Archivo /| Digitalizar, closificar y conservar expedientes de
Documentacion caja menor (resoluciones, vales, facturas, reportes,
comprobantes) conforme a TRD y Ley 594 de 2000.

4. DEFINICIONES

[

C.D.P/RP: Cerlificado de Disponibiidad Presupuesial y Regisiro Presupuestal,
documentos que garantizan y afectan definitivamente los recursos asignados al fondo.

Caja Menor: (Fondo Fijo Renovable): Recurso en efectivo o equivalente, constituido
mediante acto administrativo, para atender gastos urgentes, inaplazables y de menor
cuantia que garantizan el funcionamiento ddministraiivo ordinario.

Legalizacién: Proceso de verificacion, validacién vy presentacién de soportes
documentdles (facturas electrénicas, documentos equivalentes, recibos) que justifican

el egreso ejecutado.

Vale Provisional: Documento fransitoric de responsabilidad que respalda un
desembolso pendiente de legalizacién con soporte definitivo, con plazo mdximo de 48

horas.

Factura Electrénica / Documento Equivalente: Soporte fributario obligatorio para la
legalizaciéon de gastos, conforme a la normatividad DIAN vigente para personas

obligadas y no obligadas a facturar,

5. GENERALIDADES

Teniendo en cuenia que en cada vigencia la UAE SETP AVANITE, constifuye vy
reglamenta el manejo del fondo fijo de Caja Menor Administrativa, y que la misma es
un fondo efectivo, fijo y renovable dispuesto para atender gastos urgentes y/o
necesarios, que faciliten y agilicen la gestién Administrativa de la Entidad con el fin de
garantizar el buen funcionamiento de la misma, en el marco de los principios de

eficiencia, eficacia y efectividad.
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Que, la finalidad del fondo de caja menor adminisirativa es atender, los gastos
generales identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto Anual que tengan
cardcter de urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios como son:

Transporte para ramites a diferentes eniidades y fletes

Cortespondencia y caorreo certificado.

Costos de Tramites.que se requieran propios del funcienamiento del SETP
Fotocopias urgentes y autenticaciones de documenios.

Papeleria y Otiles que requiera la Entidad que no se encueniren en el almacén
Mantenimiento y reparaciones menores

Conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles

Pago de impresos y publicaciones.

Elermentos, accesorios eléclricos y de e¢émputo.

- Servicios exclusivos que, por la hecesidad, se requieran y sean autorizados por el
Ordenador del gasto, los cuales, por su monto, su frecuencia y operatividad no
se requieran de confraio.

En general aquellos gasios necesarios para el funcionamiento del drea
adminisirativa que fengan las cargcteristicas sefialadas.

Que, enel manejo del fondo de.caja menor existen prohibiciones y no se podrén
realizar pagos con los.fondos de la caja menor administrativa, ninguna de las siguientes
operaciones:

.Adquirr elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o depdsito
de la-Entidad.

Redlizar desembolsos para sufrogar gastos con destino a érganos diferentes de
sU propia organizacion

Reconocer y -pagar gastos por conceptos de servicios personales y las
contribuciones que estdblece la ley sobre ndminag, cesantias y pensiones
Cambiar cheques o efeciuar présiamos

Efectuar pagos de coniratos.

Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados en el
acto administrativo de creacién. ‘

Efectuar desembolsos que no formen parfe del objeto del gasto sefalados en el
acto de creacidn.

Pagar gasfos que no contengdn los documentos soporte exigidos para su
legalizacion. |

Efeciuar reinfégros por obligaciones con’rrc:rdos con anterioridad a la
expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal para la constitucidn
dela ccucl menor.
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e En el mismo senfido, cualquier operacidn contraric a la naturaleza de
constitucion del presente acto adminisirativo.

Se entenderd. Que ningun funcionario o coniratista, podrd ejecuiar gastos de caja
menor sin la autorizacién y verificacion con antelacion a la necesidad y al gasto, de la
existencia de los recursos y la desiinacion de los mismos, en el caso de que el
funcionario o contratista omita la autorizacidon,  verificacion y destinacion de los
recursos, por el Direcior Administrativo y financiero, dichos gastos, se constituird en
hecho cumplido y no serd responsabilidad de la Entidad con cargo a les recursos del

fondo de cdja menor.”

Una ver autorizado el gasto y destinacién de los recursos de caja menor deben
justificar en un plazo mdaximo de 48 -horas a su efecucion, aportando los documentos
soporte legal a la direccidn-administrativa y financlera para su legalizacién,

Se informa que se ha implementiado siguiendo lineamientos y normatividad vigente, la
emision de la faciura electrénica y/o el documento equivalente para personas
naturales no obligadas a facturar, para la ejecucidn de recursos por fondo fijo de caja

menor.

Lo anterior, con el fin que los funcionarios y confratistas de la UAE SETP AVANIE, se
encuentre informados y enferados de la constitucion, manejo y ejecucion de los
recursos de fondo de caja menor administrativa.

normatividad: avanza.
X Si hay observaciones:

se gjusia,

5. CONTENIDO
DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
' PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAIO RESPONSABLES
1 Se elabora y firma la
Resolucion que
. reglamenta el fondo fijo:

Expedir valor, responsable, rubros .

Resolucién de | permitidos, prohibiciones Resolucion de Director A. y F.

funcionamiento y plazos de legalizacion. Caja Menor / Gerente

de caja menor: Si cumple firmada General
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
PAS‘O ACTIVIDAD ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSABLES
2 Se elaborardn el CD.Py _
. | R:P correspondiente a ta | cppy rp Profesional
Expedir CDP y RP vigencia fiscal. regisirados en Presupuesto
SlIF Nacién
FASE 2: EJECUCION DEL GASTO
PAS ) _ |- DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
i o ACTIVIDAD ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSABLE
3 El drea o responsable
idenfifica  necesidad
urgente; Dir. A, v F.
vefifica que el gasio
esté deniro de rubros Solicitud
Solicitar y | permitidos y autoriza autorizada / .
autorizar gasto desembolso. Si Negacidn Director A. y F.
procede: se entrega motivada
recuso. X Si no
) aplica: se niega vy
orienta via
‘ contratacién.
4 El Responsable de
Caja Menor enirega
i0s recursos al ejecutor.
‘ Se firma vale | Vale provisional /
?;fgiz'; rgg.j::oy provisional o { Comprobanie de Reé% 9(??&2:%?6
°d comprobanie de recibo j
recibo con
consecuiive,  fecha,
identificacidn y valor.
FASE 3: LEGALIZACION Y REEMBOLSO
PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD " ACIIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

RESPONSABLE

‘legalizacién de

Presentar

sopories

cagja Y
complementarios.

Dentro de las 48 horas

hdbiles siguienies dl |
| desembolso, el

ejecutor presenta
factura elecirénica o

,documento

equivalente, recibo de
soportes

Si estd completo:
avanza. - X' Si falta
soporfe. ©  excede

plazo: se notifica;, se

resiringe . futuros
desembolsos  y  se
gestiona reintegro  si
aplica.

Soportes
radicados /
Notificacién de
subsanacion

Ejecutor del
gasto /
Responsable
Caja Menor

Verificar y validar
legalizacién

Dir. A. vy F,  Auxiliar
Contable y contador
confrontan  soportes
con vale provisional,
verifican cumplimiento
tributario, vdlor y rubro.
2l Sib es  vdilido:
autoriza reembolso. X
Si hay inconsistencics:
devuelve para
comecciéon (plozo: 2
dias).

Legalizacidn
validadia /
Devolucion

Dir. ALy F./
Auxiliar
Contable/conta
dor

Reembolsar
fondo fijo

Si el saldo del fondo
estd comprometido, se
elabora nuevo. RP y se
realiza

1 transferencia/consigna

cién para restaurar el

Orden de
reembolso /
Transferencia

ejecutada

Dir. A.yFE./

Tesoreria/profesio
nal de

presupuesto

valor del fondo fijo.
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FASE 4: REGISTRO CONTABLE Y ARCHIVO

PAS |
o._|.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

RESPONSABLE

8

‘Causacion

contable
mensual

| aplica vy

El Auxiliar Contable y el
contador registra en

. .PUBLIFINANZ'AS los
. gClS’fOS legalizados por

rubro, ejecuta gjustes si
concilia
movimientos def fondo

| con

: exiractos/coniabilidad

Comprobanies
de contabilidad

Auxiliar
Contable/centa
dor

| Revisién y clemre

coniable

Fl - Contador - valida
reqistros, revisa
conciliaciones y
autoriza  cierre  del
periodc de cdja
menor. Si estd
correcto: avanza. X
Si hay diferencias: se
investiga y gjusta. |

Cierre contable
auditado

Contador

10

Digitalizacién vy
archivo definitivo

Se digitalizan
resoluciones, . vales,
facturas, reportes de

ejecucion oy

comprobantes. Se
clasifican y conservan
conforme a TRD y Ley

Expediente
digitdlizado y
archivado

Responsable de
Archivo /
Profesional de
Gestidon
Documental

594 de 2000.
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAIO RESPONSABLE
11 Se monitorean
indicadores de
legdlizacion oportuna,
| sequimiento 1% o de gastos Informe de Profesional de
g - Y soportados y seguimiento / Gesiidn de
control- de | - . .
. q s cumplimienio ) Acciones de Calidad y
calidad .
normativo. Se reportan Documental

reuniones de gestion.

hallazgos y acciones
de mejora en

mejora

Nota de control: Toda auterizacién, desembolso, legalizacion, devolucién o gjuste debe
guedar registrado con fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacion,
garantizando la trazabilidad exigida por los sistemas de gestidn de calidad y auditoria.

7. MARCO NORMATIVO DE REFERNCIA

Decrefo 1068 de 2015 {compilado en Decreto 1082 de 2015), Titulo 5, Parte 8%

Estatuto Tributario Nocio,naf: Retenciones en la fuente, IVA e ICA aplicables a pagos por

caja menor

Consfitucion, manejo y conirol de cajas menores en entidades pUblicas.

Decreto 2768 de 2012: Reglameniacion especifica sobre cuantias, destinacion y
prohibiciones de cajos menores

Ley 489 de 1998: Régimen de delegacién de funciones administrativas

s

Estatuto Orgdnico del Presup;uesio (Ar. 1‘10): Reconocimienio de gastos mediante acto

administrativo.

Resolucién 000165 de 2023 de la DIAN (y modificaciones): Obligacion de facturacion
electrénica para legalizacién de gastos.

Ariculo 209 de la Constitucién Politica: Eficiencia, eficacia, economia, celeridad,
imparcidlidad y publicidad en [a func;jén administrativa,

Ley 877 de 1993: Sistema de Confrol Intermno
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8. CONTROL DE CAMBIOS
No. % = : , FECHA DE VERSION
REVISION | DESCRIPCION DELA MODIFICACION | sppopaciON | ACTUALIZADA
-0l Aciuadlizarimagen institucional, cambiar la 9-Febrero- | 02
responsabilidad del Gerente por el 2017
Director Administrativo y Financiero
02 Se actualiza el alcance de gasto caja 08 — Julio - 03
menor, de cardcter urgente, de menor 2019
cuantia y que no estén contemplado
dentro del plan de adquisiciones, Se
cambic nombre actividad 4 por reporie
| de desembolso caja menor. Se modifica
actividad é: Se elaborarG el R.P que
soporten el desembolso parcial realizado
. | a cada caja menor.
03 Se actudliza logos 10 de febrero 04
2020
04 Se incorporan generalidades para el 27 de octubre 05
manejo del fondo de caja menor 2023 -
05 Reestructuracidn en fases, enfoque por 04 de mayo 06
procesos, segregacion de funciones, de 2026
incorporacidn de indicadores, inclusion
del rol de Gestidn de Calidad y
Pocumental, y-alineacion a NTC-ISO
9001:2015y normatividad archivistica.
Elaborado por: - Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
| ANDRES®HPE AGREDA ARACELY DEL CARMEN
Coordinador Juridico y de CHAMORRO HERNANDEZ
coniratacién Diractora Administrativa y Gerente General
Financiera




