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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
CAJAS MENORES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL DPS”

EL DIRECTOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
PROSPERIDAD SOCIAL

En uso de las facultades establecidas en el Decreto 4155 del 3 de noviembre de 2011 v,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. 00832 de abril 3 de 2012, se adopté el reglamento interno para el
funcionamiento de las cajas menores del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social - DPS. '

Que mediante Ley se decreta el Presupuesto de Rentas y Recursos de Capital y ley de
apropiaciones para cada vigencia fiscal, del cual hace parte el Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social - DPS.

Que el articulo 67 del Decreto 111 de enero 15 de 1996 - Estatuto Organico del Presupuesto
General de la Nacién, faculta al Gobierno Nacional para dictar el Decreto de Liquidacion del
Presupuesto General de 1a Nacion, el cual se acompafa del anexo que contiene el detalle de
los gastos para la vigencia fiscal respectiva.

Que el articulo 18 de la Ley 1593 de 2012 faculta al Gobierno Nacional para regular la
constitucién y funcionamiento de las cajas menores en los 6rganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacidn, en virtud de lo cual se expidié el Decreto 2768 del 28 de
diciembre de 2012.

Que el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social - DPS - debe cumplir con las
normas establecidas en el Plan General de la Contabilidad Publica y, por tanto, todas las
operaciones financieras y econémicas que se originan con el manejo y utilizacion de recursos a
través de las cajas menores, deben registrarse oportunamente en el aplicativo SIIF a través del
cual se generan los estados contables de la entidad.

Que es obligacién del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social - DPS cumplir
con las normas contenidas en el Estatuto Tributario en materia de impuestos del orden
nacional, departamental y municipal y, por lo tanto, todos los descuentos que se practiquen por
concepto de retenciones en la fuente por las operaciones realizadas con los recursos de las
cajas menores, deberan hacerse atendiendo las normas vigentes y en la debida oportunidad.

Que en virtud de lo enunciado, es necesario revisar y actualizar el reglamento interno para el
funcionamiento de las cajas menores del Departamento Administrative para la Prosperidad
Social — DPS contenido en la Resolucién No. 00832 de abril 3 de 2012, para garantizar su
adecuadoq-manejo.

Que en consideracién de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA%
CAJAS MENORES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL DPS

ARTICULO PRIMERO: Actualicese el Reglamento Interno para el funcionamiento de las cajas
menores del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social — DPS adoptado
mediante Resolucion 00832 de abril 3 de 2012:

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Definicién. Las cajas menores son fondos en moneda nacional asignados para
sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto General de la
Nacién que tengan el caracter de URGENTES E INDISPENSABLES. Sus recursos son de
disponibilidad inmediata y son un mecanismo agil y eficiente para el cumplimiento de los
objetivos de la entidad, sin perjuicio de la aplicacién de las normas de austeridad del gasto.

Articulo 2°. Constitucién. Las cajas menores se constituyen para cada vigencia fiscal mediante
Resolucién suscrita por el Director General del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social - DPS y su manejo esta sujeto a lo dispuesto en el Decreto que para tal
efecto expida el Gobierno Nacional, asi como por el presente reglamento interno.

Paragrafo: Para la constitucion de las cajas menores debe presentarse a través de la Secretaria
General la justificacion técnica y econdmica correspondiente. Dicha justificacion debera
contener como minimo: explicacién respecto de la(s) necesidad(es) que se atendera(n) con los
recursos de la caja menor, detalle de los gastos, monto de cada uno de los rubros a solicitar
para su constitucion y reembolsos de toda la vigencia, asi como los datos (hombre, cédula y
cargo) del responsable que se propone para el manejo de la caja menor.

Articulo 3°. Responsable. Es el funcionario responsable de la administracion de la caja menor,
designado mediante resolucion suscrita por el Director General del DPS. Respondera
disciplinaria, fiscal y penalmente por el correcto manejo y utilizacién de los recursos. Debera
estar debidamente afianzado mediante la poliza global de manejo suscrita por la Entidad. El
responsable de la caja menor debe recibir capacitacion sobre el manejo y funcionamiento de las
mismas, asi como sobre ia utilizacion del médulo de Gestién Caja Menor del aplicativo SIIF.
Con la designacién del responsable de la caja menor se entendera surtido el requisito de

solicitud de creacién del usuario con el perfil de Gestién Caja Menor al Coordinador SIIF
Entidad.

Articulo 4°. Encargos. Cuando el responsable de la caja menor haga uso de vacaciones,
licencias o comisiones, debera informar por lo menos con 10 dias habiles de anticipacion a la
Subdireccion Financiera para que, mediante Resolucién, el Director General encargue a otro
funcionario, quien debera igualmente estar afianzado para el manejo de la misma mientras

subsista el encargo y tener usuario y capacitacion sobre el funcionamiento del médule de
) Gestién Caja Menor del SIIF. Para la ejecucién del encargo se requiere de la entrega de fa caja

menor y documentos soporte mediante arqueo y suscripcion de un acta, tanto al inicio como a
la culminacién del encargo. El arqueo y el acta correspondientes, haran parte de los soportes
de legalizacién de la caja menor.
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Articulo 5°. Cambio de Responsable. Cuando el responsable de la caja menor se desvincule
de la entidad o por otro motivo haya lugar a su reemplazo, debera hacerse una legalizaciéon de
la caja menor con corte a la fecha del cambio de responsable. El Director General del DPS
asignara mediante Resolucién el nuevo responsable y el ordenador del gasto autorizara el
reembolso de los gastos realizados con corte a la fecha del cambio de responsable.

Articulo 6°. Recursos de las cajas menores: Se podran constituir cajas menores con recursos
de funcionamiento y en casos excepcionales con recursos de inversién, cuando asi lo
determine el Director del DPS. La justificacién técnica y econémica debera quedar anexa a la
respectiva resolucién de constitucion de cada caja menor.

Articulo 7°. Manejo de los recursos: El manejo de los recursos de cada una de las cajas
menores se hara a través de una cuenta corriente abierta con el NIT 800.039.633-8 del DPS, la
cual se denominara: "CAJA MENOR - (nombre de la direccidn, subdireccién, oficina o direccion
regional que la maneja)”.

El responsable del manejo de la caja menor debera registrar su firma y huella en la entidad
bancaria en la cual se abra la cuenta corriente de la respectiva caja menor, para lo cual se
coordinara lo pertinente con la Subdireccién Financiera.

Efectuada la apertura de la cuenta corriente, se debera diligenciar el formato expedido por la
Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional “CUENTA REPORTADA PARA LA
EXENCION DEL GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS" y enviarlo a Ila
Subdireccién Financiera del DPS debidamente firmado por el funcionario responsable de la
entidad bancaria, para su tramite ante la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro
Nacional, con el propoésito de formalizar la exencion del gravamen a los movimientos
financieros, lo cual sera confirmado al responsable de la caja menor con el respectivo soporte,
una vez haya concluido el tramite. Este formato se debera tramitar y enviar a la Subdireccion
Financiera del DPS, cuando se cancele la cuenta corriente para que sea excluida de la base
datos de cuentas reportadas del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

El responsable del manejo de la caja menor debera solicitar por escrito a la Subdireccion
Financiera, la creacion en SIIF de la chequera con la cual se manejaran los recursos de caja
menor, al inicio de la vigencia y/o cuando el banco le asigne una chequera nueva. Dicha
solicitud debe contener los siguientes datos: nombres y apellidos completos del responsable de
la caja menor, numero de la caja menor el cual es asignado por la Subdireccién Financiera al
momento de su constitucion, nombre del banco, nimero de la cuenta corriente y el rango de los
cheques asignados.

Paragrafo: Las cajas menores constituidas hasta por un monto de veinte (20) SMMLV podran
manejar en efectivo un monto de 1 SMMLV. Las cajas menores que superen el monto de
constitucion anterior, podran manejar en efectivo un monto equivalente al 5% del valor total de
constitucion de la respectiva caja menor. En ningln caso, el monto puede exceder al sefialado
en el Decreto expedido por el Gobierno Nacional por el cual se reglamenta la constitucién y
funcionamiento de las cajas menores.
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Paragrafo: Cualquier pago con cargo a la caja menor que supere el valor total autorizado para
ser manejado en efectivo, debera realizarse con cheque de la cuenta bancaria de la caja
menor.

Articulo 8. Médulo de Gestién Caja Menor en el SIIF. El responsable de la caja menor debe
registrar en el moédulo de Gestién Caja Menor del SIIF — perfil Gestién Caja Menor, los
movimientos derivados de las operaciones de la caja menor, como son: ingresos de apertura y
reembolso, egresos, pagos, reintegros, solicitudes de reembolso y cierre presupuestal.

El aplicativo SIIF reflejara en cualquier momento, el saldo bancario, el saldo sin ejecutar de la
caja menor por cada uno de los rubros y subordinales asignados, los egresos, las facturas y/o
documentos equivalentes pagadas y/o en tramite de legalizacion, etc.

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en su calidad de administrador del aplicativo SIiF es
el encargado de proporcionar las guias y procedimientos para el registro adecuado de las
transacciones en el médulo de Gesti6n Caja Menor, documentos que se encuentran publicados
en el sitio WEB de esa entidad.

Articulo 9°. Descuentos por concepto de retenciones en la fuente: Los responsables de las
cajas menores tienen la obligacion de conocer y descontar a los proveedores, las retenciones
en la fuente a tituio de los impuestos del orden nacional, distrital y territorial a que haya lugar.
Para tal fin, la Subdireccién Financiera dara las indicaciones y acompanamiento necesario.

Articulo 10°. Anulacién de Cheques: Cuando deba anularse un cheque, el responsable de la
caja menor debera: anotar sobre la colilla del titulo valor la palabra ANULADO; recortar el
numero completo del cheque y pegarlo en la parte correspondiente del formato “Anulacién de
Cheques” que se encuentra publicado en Ia intranet, el cual debe ser totalmente diligenciado.
Ademas, debera solicitar por escrito o por correo electrénico a la Subdireccién Financiera, la
anulacion del cheque en el SIIF para que el consecutivo de chequera sea ajustado, adjuntando
el acta de anulacion correspondiente.

Articulo 11°. Seguridad para el manejo de los recursos: Para cada caja menor se evaluara la
necesidad de disponer de una caja fuerte para la custodia del efectivo, de las chequeras y de
los soportes pendientes de legalizar. En caja metalica con llave y dentro de la caja fuerte -si es
el caso-, debera guardarse el efectivo y las chequeras.

Paragrafo: No obstante lo anterior, el responsable de la caja menor debera adoptar las
medidas de seguridad necesarias para garantizar la proteccion del efectivo y buen uso de los
recursos y establecer los mecanismos de seguridad ante el Banco, asi:

» Los cheques por valores superiores a $1.000.000, deberan ser confirmados por el Banco
con el responsable de la caja menor, antes de proceder a su respectivo pago.

e Todos los cheques deben llevar impresa la leyenda "PAGUESE AL PRIMER
BENEFICIARIO".

» El responsable de la caja menor debera entregar al Banco un oficio suscrito por la
Subdireccion Financiera del DPS o quien ésta designe, mediante el cual informa que las
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Gastos Financieros: Por este rubro se atenderan los gastos por concepto de las chequeras de
las cuentas bancarias de la caja menor asi como las comisiones e IVA cobrados por
consignaciones en “otras plazas”.

Articulo 13°. A través de las cajas menores que manejen recursos de inversion, sélo se podran
atender los gastos definidos en la Resolucion de constitucion de la respectiva caja menor,
segtn los rubros presupuestales autorizados en la misma.

Articulo 14°. La Subdireccidn Financiera, entregara a los responsables de las cajas menores
una lista con el detalle de los bienes y/o servicios clasificados por rubro presupuestal, la cual se
publicara anualmente en la intranet de la Entidad.

CAPITULO 3
LEGALIZACION Y REEMBOLSO DE LAS CAJAS MENORES

Articulo 15°. Legalizacion y reembolso: El responsable de la caja menor debe asegurarse que
los egresos correspondientes a los gastos, queden incluidos en su totalidad en el médulo de
caja menor del SlIF, en el respectivo mes en el que ocurre el gasto.

El responsable de la caja menor debe radicar en la Subdireccién Financiera, los documentos
originales de soporte para legalizacién de los gastos, de conformidad con lo sefialado en el
articulo siguiente, a mas tardar el tercer dia habil del siguiente mes o cuando se haya gastado
mas del setenta por ciento (70%) de uno o varios de los rubros presupuestales de la caja
menor, lo que ocurra primero. Todos los documentos de soporte deberan ser originales y deben
enviarse debidamente archivados en una carpeta, con excepcién de las copias originales de las
consignaciones que realiza la Oficina Asesora Juridica y que deben reposar en los respectivos
despachos judiciales.

Para la legalizacién de los gastos judiciales en que incurran las Direcciones Regionales para
atender los requerimientos de la Oficina Asesora Juridica, se aceptara que las facturas o
documentos equivalentes sean remitidos al responsable de la caja menor de dicha Oficina,
escaneados y a través de correo electronico. El valor de los antericres gastos sera consignado
una vez al mes al Director de |la Regional, por el responsable de la caja menor de la Oficina
Asesora Juridica. Los originales de dichos documentos escaneados deberan ser conservados
por el Director Regional y estar disponibles para su verificacion por parte de la Subdireccion
Financiera, de la Oficina de Control Interno 6 de cualquier drgano de control.

La legalizacion de los gastos debe hacerse en el plazo antes sefialado para cumplir, tanto con
lo establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico mediante el Decreto por el cual se
reglamenta la constitucion y funcionamiento de las cajas menores, asi como con lo establecido
por la Contaduria Genera! de la Nacion respecto del principio de causacién contable y por las
autoridades tributarias respecto de los plazos para el pago de las retenciones en la fuente. El
principio de causacidn contable consiste en que los hechos econdémicos deben registrarse en la *
contabilidad de la Entidad correspondiente en el mismo mes en el que éstos se efectaan, en
este caso en el que se realizan los respectivos gastos. '

A
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La fecha de corte de la legalizacion de gastos sera la del dia del dltimo gasto a legalizar. En
una misma legalizacién no deberan incluirse gastos que corresponden a meses diferentes. En
caso de no haberse realizado gasto alguno durante el mes, el responsable de la caja menor
debera remitir, a mas tardar el Gltimo dia habil del mes, una comunicacion escrita a la
Subdireccion Financiera, reportando la no ejecucion de gastos por la caja menor y justificando
la no rotacién de los recursos, habida cuenta de la funcién de advertencia de la Contraloria
General de la Republica respecto de los saldos promedios existentes en las cuentas corrientes.

Articulo 16°. Documentos de soporte para legalizacién y reembolso: Son los documentos
que sirven de soporte para el reconocimiento de los gastos efectuados, los cuales deberan ser
enviados en original, con la excepcién prevista en el articulo anterior, sin tachones ni
enmendaduras y con el visto bueno del responsable de la caja menor. Los documentos son los
siguientes:

1. Oficio remisorio. Debe contener la siguiente informacién: el concepto de la
legalizacion (legalizacion y solicitud de reembolso & legalizacién definitiva), nimero
de la caja menor generado en la constitucion por el aplicativo SiIF, valor a legalizar,
nimero de la solicitud de reembolso o de cierre presupuestal generado
mensualmente del SIIF.

2. Formato “Cuadro Resumen Caja Menor”.

3. Formato “Relacién de Pagos — Caja Menor” totalizado por cada rubro presupuestal y
subordinal que se va a legalizar. Los gastos deben estar ordenados por rubro, luego
por subordinal y en orden cronolégico por el periodo que se esta legalizando. No se
debera incluir ningin gasto que haya sido legalizado anteriormente. Este formato
debe ser enviado adicionalmente, al correo electrénico del funcionario de la
Subdireccion Financiera que hace seguimiento de las Cajas Menores.

4. Original de los extractos bancarios 6 consulta del saldo de la cuenta corriente.
5. Formato “Anulacién de Cheques”, cuando haya lugar.
8. Original de la(s) factura(s) de venta y/o documento(s) equivalente(s).

La “Factura de Venta” es el documento que respalda la compra de un bien o servicio a un
proveedor que pertenece al Régimen Comun. De conformidad con el articulo 617 del Estatuto
tributario ésta debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Denominacién expresa como factura de venta.
b. Apellidos y nombres o razén social con el NIT del vendedor o de quien preste el servicio.
c. Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva.
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Por este rubro se podran adquirir: combustibles y lubricantes, llantas y accesorios, materiales
de construccion (para pequefios arreglos locativos), papeleria, Utiles de escritorio y oficina,
productos de aseo y limpieza, productos de cafeteria y restaurante, repuestos, otros materiales
y suministros, elementos para botiquin siempre que se trate de aquellos para curacion de
heridas, hemorragias, quemaduras y lesiones osteomusculares.

Mantenimiento: Se refiere a los gastos para la conservacion y reparacion de bienes muebles e
inmuebles.

Por este rubro se podran pagar los servicios de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
de equipos y enseres, de equipos de comunicacién y computacioén, de equipos de navegacion y
transporte, de administracién, operacién y mantenimiento de plantas de energia, servicio de
aseo, cafeteria y restaurante, mantenimiento de otros bienes y servicio de vigilancia.

Cuando se trate de gastos por servicios de cafeteria y restaurante que sean indispensables con
ocasion de reuniones de trabajo, se requiere que a dicha reunién asista el Director General del
DPS y que él sea quien autorice el gasto por escrito.

Comunicaciones y Transporte: Se reconocen por este concepto gastos de mensajeria,
correos, correo electronico, fax, transporte, embalaje y acarreo de elementos. Para los
desplazamientos terrestres o fluviales no se autorizara el pago directo al comisionado por
concepto de peajes y de combustible, salvo para el caso de los conductores que deban cumplir
la comision en un vehiculo de propiedad de la Entidad.

Impresos y Publicaciones: Por este rubro se pueden atender gastos para la adquisicion de
publicaciones, revistas y libros, trabajos tipograficos, sellos, autenticaciones, suscripciones,
fotocopias, pago de avisos y videos de television.

Servicios Publicos: Esta prohibido efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de
pagos en direcciones regionales del DPS, correspondiendo a este, evaluar la urgencia y las
razones que Ila sustentan. Estos gastos corresponden a los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo, recoleccién de basuras, energia, gas, instalacion y traslado de lineas
telefénicas, teléfono, fax y otros.

Gastos de Operacion Aduanera: Se atenderan por este rubro los gastos pertinentes de
nacionalizacion de mercancias y/o movimientos en puerto, originados en donaciones
internacionales en especie. Como ejemplo de estos gastos, estan los de cargue y descargue de
mercancias, movimientos de contenedores, bodegajes y pago de servicios a sociedades de
intermediacién aduanera.

No se reconoceran gastos de bodegaje por un tiempo superior a quince (15) dias.

Gastos Judiciales: Comprende los gastos para atender la defensa del interés de la Entidad en
los procesos judiciales que cursan en su contra o cuando actlla como demandante, diferentes a
los honorarios de los abogados defensores. Por este rubro se atenderan gastos tales como:
fotocopias de expedientes, cauciones o pdlizas judiciales, traslado de testigos, transporte para
efectuar peritazgos, y demas costos inherentes a los procesos judiciales.
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cuentas bancarias a través de las cuales se manejan recursos publicos son
inembargables. No obstante lo anterior, en el evento en que ocurriere un embargo, el
responsable debera informar inmediatamente y por escrito al Jefe de la Oficina Asesora
Juridica con copia a la Subdireccion Financiera del DPS, para que se adelanten los
tramites pertinentes de desembargo y contabilizacién correspondientes.

o El responsable de la caja menor debe conciliar, por lo menos una vez a la semana: los
saldos en el aplicativo SIIF - moédulo de Gestién Caja Menor y de la cuenta corriente
suministrado por el Banco; el consecutivo de los nimeros de cheque en la chequera
respectiva y en el SlIF, asi como el valor en efectivo, el cual debe ser guardado de
manera separada de cualquier otro recurso en efectivo.

o Cuando se presente la pérdida de un cheque o de la chequera, el responsable de la caja
menor debera en forma inmediata informar al Banco por teléfono y por escrito, dando
orden de no pago de los cheques extraviados, al igual que debe instaurar el respectivo
denuncio ante las autoridades competentes. Igualmente, debe remitir para lo de su
competencia, al Subdirector Financiero, al Subdirector de Operaciones y al Jefe de la
Oficina Asesora Juridica del DPS, un informe detallado de lo acontecido indicando los
numeros de los cheques extraviados, el numero de la cuenta bancaria afectada,
anexando la fotocopia del informe al banco, del denuncio y del formato “Arqueoc de Caja
Menor” debidamente diligenciado. Copia de este informe debe enviarse a la oficina de
Control Interno y a la Secretaria General para el tramite correspondiente.

CAPITULO 2
GASTOS AUTORIZADOS A TRAVES DE LAS CAJAS MENORES

Articulo 12°. Por la caja menor de funcionamiento — gastos generales, podran ejecutarse
gastos con cargo a los siguientes rubros presupuestales:

Impuestos y Multas: Comprende el pago de impuestos, muitas y contribuciones a que haya
lugar.

Compra de Equipo: Adquisicion de bienes tangibles de consumo duradero que deben
inventariarse. Por este rubro se podran adquirir el software, las herramientas tecnolégicas, los
equipos de sistemas y de comunicaciones, entre otros.

Enseres y Equipo de Oficina: Conformados por los elementos mecanicos, eléctricos,
electronicos, destinados al trabajo especifico de oficinas.

Materiales y Suministros: Adquisicion de bienes tangibles e intangibles de consumo final o
fungible que no se deban inventariar por las diferentes dependencias y que no sean objeto de
devolucién.
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d. Numero y fecha de la resolucion de autorizacién de la facturacién, expedida por la DIAN.
Esta fecha no debe ser superior al periodo de vigencia de la autorizaciéon de la
facturacion de la DIAN, es decir dos afios.

e. Fecha de expedicién, que debe corresponder al mes objeto de legalizacion del gasto.

f. Déscripcic’m especifica de los bienes adquiridos o de los servicios prestados.

g. Valor unitario y total de la operacién en nimeros y en letras.

h. Discriminacién del impuesto a las ventas (IVA). Cuando el vendedor pertenezca al

Régimen Comun y liquide el IVA, éste debera estar discriminado en la factura.

i. Si el proveedor es Gran Contribuyente, debe indicar en {a misma factura la calidad de
agente retenedor del IVA.

j. Si el proveedor es auto retenedor del impuesto de renta debe anexarse fotocopia de la
resoluciéon de la DIAN que asi lo autoriza, en caso de que dicha condicién no se sefiale
en la factura.

k. Nombre o razén social y NIT del impresor de la factura, si la factura es litografica. En
caso contrario debe indicar la resolucion de autorizacion de facturacion electronica.

l. Todas las facturas deberan expedirse a nombre del DPS, NIT 900.039.533-8.

La Cuenta de Cobro o documento equivalente a la factura, es el documento que respalda la
compra de un bien o servicio a un proveedor que pertenece al Régimen Simplificado. De
conformidad con los conceptos de la DIAN se consideran documentos equivalentes a la factura
los tiquetes de maquinas registradoras.

De conformidad con lo establecido en el Estatuto Tributario, la cuenta de cobro o documento
equivalente a la factura debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Apellidos, nombres y nimero de identificacion de la persona natural que expide la cuenta
de cobro o documento equivalente a la factura.

b. Expedirse a nombre del DPS, NIT 900.039.533-8.

C. Fecha de expedicién, que debe corresponder al mes objeto de legalizacién del gasto.
d. Descripcién especifica del (los) bien(es) o servicio(s) adquirido(s).
e. Valor unitario y valor total de la operacién.

Cuando el proveedor del bien o servicio pertenezca al Régimen Tributario Especial no
contribuyente de renta no debe practicarse retenciéon en la fuente por renta. Pertenecen a este

<<SUBDIRECCION FINANCIERA>>
JExt. 75306 7619__ - Fax ext. __7635__ " Calle 7 No. 6:-54 Piso __ CODIGO POSTAL 411714- Bogot4 -~ Coiombia *
www dps.gov.co

Conmutador (57 1) __5360808

7

N



http://www.dps.gov.co

3 » S .’ gmpsmam

DEFRRTAMENTO PARA LA PROSPERDAD SOCIAL

resoLucionNo. 92084 ope

13 A6D, 2014

“POR MEDIC DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
CAJAS MENORES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL DPS”

grupo las asociaciones, fundaciones y agremiaciones sin animo de lucro de las que trata el
articulo 19 del Estatuto Tributario.

Paragrafo I: Cuando se presente un encargo de que trata el articulo 4° de ia presente
resolucion, el arqueo y el acta correspondientes, haran parte de los soportes de legalizacién de
la caja menor.

Paragrafo Il: Cuando se trate de la adquisicion de bienes o servicios con destino al
mantenimiento de vehiculos de propiedad de la Entidad o a su cargo por contrato de comodato
0 por asignacion provisional, se debera incluir el nimero de las placas del vehiculo en la factura
de venta o documento equivalente.

Paragrafo lll: Cuando se trate de pagos a beneficiarios que no se encuentren creados en el
aplicativo SlIF, el responsable de la caja menor debera remitir a la Subdireccién Financiera, los
* siguientes documentos del proveedor por una sola vez:

Si se trata de una persona natural:
a) Fotocopia de la cédula de ciudadania.

b) Fotocopia del Registro Unico Tributario -RUT-, de conformidad con el articulo 20 del
Decreto 2788 de 2004 —Estatuto Tributario.

Si se trata de una persona juridica:
a) Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.
b) Fotocopia del certificado de Camara de Comercio no superior a treinta (30) dias.

C) Fotocopia del Registro Unico Tributario -RUT-, de conformidad con el articulo 20 del
Decreto 2788 de 2004 —Estatuto Tributario.

Paragrafo: Se debe diligenciar el formato “Informacién General y Tributaria de Terceros”, el
cual se encuentra publicado en la intranet con las instrucciones para su diligenciamiento.

Articulo 17°. Reembolso. Se entiende por reembolso, el monto de los recursos girados a la caja
menor, luego de su respectiva legalizacion. Los reembolsos se haran en la cuantia de los
gastos realizados y debidamente legalizados, menos el valor de los descuentos por concepto
de retenciones en la fuente. La Subdireccidn Financiera descontara en cada uno de los
reembolsos, el valor de las retenciones en la fuente, para ser giradas a la Entidad que
corresponda del orden nacional, distrital o territorial.

Articulo 18°. Gastos no reconocidos: Los gastos ejecutados con cargo a la caja menor que no
se ajusten a lo establecido en el presente reglamento, no seran reconocidos y, por tanto, su
valor debera ser devuelto a la caja menor por el responsable de la misma. Para dicho fin, el
responsable de la revision de los soportes de legalizacion en la Subdireccién Financiera,
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remitird un correo electrénico al responsable de la caja menor para que éste proceda a registrar
en el aplicativo SIIF la anulacién de las transacciones de los gastos no reconocidos.

Articulo 19°. Legalizacion Definitiva: Se entiende por legalizacion definitiva la ultima
legalizacion de la caja menor de la vigencia fiscal en curso para la cual fue constituida. Por lo
anterior, ademas de remitir los documentos establecidos para cualquier legalizacion, se debera
consignar el valor correspondiente a las retenciones efectuadas durante el periodo a legalizar y
reintegrar el saldo sobrante. Con la legalizacién definitiva, la cuenta corriente por donde se
manejan los recursos de la respectiva caja menor, debera quedar con saldo cero ($0,00).

El responsable de la caja menor debe registrar en el médulo Gestidon Caja Menor del SIIF las
consignaciones por concepto de reintegro del saldo sobrante y de las retenciones en la fuente
asi como hacer el registro de cierre presupuestal.

Para dar cumplimiento oportuno a la legalizacién definitiva de las cajas menores, de
conformidad con lo establecido por el Ministerio de Hacienda y Credito Publico, el responsable
de la caja menor debera entregar a la Subdireccién Financiera, en el plazo sefalado en la
circular que para el efecto expida la Secretaria General 6 el Director General de la Entidad,
ademas de los documentos de soporte exigidos para cualquier legalizacion, los siguientes
documentos en copia original:

1. Recibo de consignacion del valor de las retenciones efectuadas durante el periodo a
legalizar, en la cuenta corriente del DPS NIT 900.039.533-8, cuyo nimero y demas datos para
la consignacion, se informaran por escrito en la circular antes mencionada.
2. Recibo de consignacion del valor a reintegrar a la Direccién General de Credito Publico y
del Tesoro Nacional por el saldo total no ejecutado de la caja menor y de los gastos no
reconocidos en el momento de la legalizacion definitiva de la misma, segun las instrucciones
que se impartan en la circular antes mencionada.
3. Memorando en el que se detalle por rubro presupuestal el valor correspondiente al
reintegro del saldo no ejecutado y de los gastos no reconocidos, si fuere el caso.
CAPITULO 4
PROHIBICIONES Y RESPONSABILIDADES

Articulo 20°. Prohibiciones. No se podran realizar las siguientes operaciones con recursos de
la caja menor:

v Atender gastos realizados con anterioridad a la constitucion ¢ reembolso de la caja
menor.

v Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

v Realizar desembolsos para atender gastos de entidades diferentes del DPS.
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v' Efectuar pagos de bienes y/o servicios cuando de conformidad con el Estatuto de
Contratacién Administrativa y normas que lo reglamenten, estén incluidos en contratos
debidamente formalizados.

v" Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que
establece la Ley sobre la nomina, cesantias y pensiones.

v" Cambiar cheques o efectuar préstamos, ya sea a terceros o que terceros le presten a la
caja menor en efectivo, tarjetas de crédito y/o débito o cualquier otra modalidad.

v" Entregar nuevos recursos sin que se haya legalizado el gasto anterior.

v’ Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el Alimacén de la Entidad.

v’ Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se frate de pagos en Direcciones
Regionales debidamente justificados, correspondiendo al Subdirector de Operaciones
evaluar |la urgencia y las razones que la sustentan.

v Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacion.
v" Diligenciar con lapiz las colillas de chequeras.

Articulo 21°. Cuando por cualquier circunstancia la caja menor quede inoperante, no se podra
constituir otra o reemplazaria, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.

Articulo 22° Sin perjuicio de la capacitacién que por cualquier medio debe recibir el
responsable de la caja menor antes de iniciar el manejo de la misma y a la que debe atender
con prioridad, el responsable de |a caja menor debe conocer y cumplir el Decreto expedido por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, asi como e! presente Reglamento Interno, normas
que deberan estar disponibles en la intranet del DPS.

Articulo 23°. La inobservancia de las disposiciones legales por las cuales se reglamenta la
constitucion y funcionamiento de las cajas menores contenidas en el Decreto expedido por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, asi como las contenidas en el presente Reglamento
Interno, dara lugar a las investigaciones y sanciones de orden disciplinario, fiscal y/o penal a
que haya lugar.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
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