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Asunto: Respuesta SOIICItUd concepto manejo contable caja menor
- Su Radicado: 2-2014- 0307’0 del 16/12/2014 Nuestro Radicado: 2014ER137788
del 16!12/2{314

Resbétédadoctora Maria del Pitar:

En atencién a su consuita realizada mediante la comunicacion de Ia referencia, de manera
atenta damos respuesta en los siguientes termlnos

CONSULTA

La entidad soltcxta concepto’ para el mane;o contable que debe darse a la ca;a menor en
razén a que el procedimiento aplicado en la v1gen0|a 2013 fue observado por{a Contralorla
de Bogota:

ANTECEDENTES:

La'Contranria de Bogota en su auditoria regular de la vigencia 2013, establecié el siguiente
hallazgo:

2.3.1.1.2 Hallazgo Adm:‘histraﬁvo

Se evidencio en fos reglstros contables de la cuenta Caja Menor (sic) presenta movimientos
débitos y créditos correspondrentes a la legalizacion de reembolsos, qtie no corresponden a
‘Ia dindmica de la cuenta, toda vez, Gue fas caja menores funcionan contablemente como-un .
fondo fi f:{o que se provee con reclirsos dei presupuesto asignado a la respectiva entidad, en
cada vigencia ff fiscal,. por lo'tanto, solaménte se contabiliza con ef valor de la apertira ¢
mcremento sobrantes o faltantes que surjan de fos arqueos, por disminucién o por remtegro
'de los dmeros que correspondan a fa caricelacion de dicha caja. (...)

corresponde a uri ‘jo contabfe sino presupuesta! que no debe reﬂejarse en-los l;bros contab!es de
 fa” Cuenta Caja Menor’. (..) Por lo fanto, se confirma el hallazgo en el sentido de que los-
- movimientos. fegistradas no. correSponde a la dindmica de la cuenta, en consecuencia, se rat;ﬁca y
debe ser mclwd& en ef F’Ian de Mejoram:ento
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Por su parte, la Secretaria de la Mujer informa en su solicitud que los registros de los
ingresos y egresos de los valores consngnados y reembolsados de la caja menor se realizan
en la cuenta de bancos.

CONSIDERACIONES

Es importante observar lo preceptuado en el Plan Generai de Contabilidad Publica del
Régimen de Contabilidad Publica -RCP, en los parrafos 103 y 105 relacionados con las,
Caracteristicas cualitativas de la Informacién Contable Publica, que indican:

7. Caracteristicas Cualitativas de la lnformacmn Contable Publica

103, CONFIABILIDAD. La informacion contable pablica es confiable si constituye la base del
fogro de sus objetivos y si se elabora a partir de un conjunto homogéned y transversal de -
principios, normas técnicas y procedimienfos que permftan conocer la’ gestion, -el uso, el
control y las condiciones de los recursos y el patrimenio pabiicos. F‘ara ello, la Confiabilidad es ™
consecuencia de la observancia de fa Razonabilidad, la Objetividad y fa Verifi cabilidad.

108, Objetiwdad La informacion contable pdblica es objetiva cuando su preparacion y
~ presentacion .se fundamenta en la identificacién y la aplicacién homogénea de principios,
normas técnicas y procedimientos, ajustados a la realidad de las entidades contables publicas,
sin- sesgos, permitiendo la obtencién de resultados e interpretaciones analogas. El grado de
- Subjetividad implicito en el reconocimiento y revelacion de los hechos, se minimiza informando -
‘ .’as c:rcunstanc:as y cntenos utmzados conforme !o mdrcan las normas técnrcas del PGCP

El Catalogo General de Cuentas del Manual de Procedlmlentos del Régimen de Contabllldad
Publica en la dindmica de ia cuenta 1105 Caja, precisa:

SE DEBITA CON:

{..) .

3- Ef vafor de la apertura o incremento de la caja menor.

6- Los valores que resuiten sobrantes al efectuar fos arqueos de caja

SE ACREDITA CON:

(..) . .

4~ &l valor de fa cancelacién o disminucion de cajas menores.

5- El valor de los faltantes que surjan como consecuencia de arqueos.

El articulo 10° del Decreto 061 de 2007, por el cual se reglamenta el funcionamiento de Ias
Cajas Menores y los Avances en Efect:vo mdlca

ARTICULO 10°. De la apertura de los libros. Los érganos de que trata ef articulo 1° o
dependencras procederan a la apertura de los libras en donde se contabilicen diariamente fas
operaciones que afecten la Ca;a Menor indicando: fecha, imputacion presupuestal del gasto, -
concepto y valor, segan los comprobantes gue respalden cada operac:dn

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los. registros
Sean oportunos y adecuados y gue los saldos correspondan, las respectivas dependenaas
financieras de los distintos 6rganos, deberdn efectuar arqueos periédicos ¥ sorpres;vos
mdependfentemente de la verificacion por parte de /as oficinas de audrtona o control mterno
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El numeral 3.2.2. Manejd de las cajas menores del Manual Opér'ativo- Presupuestal del
Distrito Capital’, entre otros aspectos, precisa: '

Constitucion

Se constituiran, para caga vigencia fiscal, mediante resolucién suscrita por el jefe def respectivo
érgano, en fa cual se deberd indicar: i} la cuantia, if) el responsable, iii) fa finalidad, iv) fa clase de
gastos que se puederi realizar, v) fa unidad ejecutora y vi) la cuantia de cada rubro presupuestal,
sin exceder ef monto mensual asignado a fa caja menor y en ningdn caso el limite establecido
por el estatuto de contratac;én para compras directas.

- Apertura

La entidad procedera a /a apertura de -los libros en donde se contabilicen dfanamente fas’
operaciones que afecten la caja menor indicando: fecha, imputacién presupuestal dei gasto,”

- concepto y valor, segdn los comprobantes que respalden cada operacion.

Manejo ; ' :
La constitucion y reemboiso de. las cajas menores deberd contar con el CDP, el cua! debe

expedirse previamente por el monto correspondiente a fa suma del valor de la apertura y la
proyeccion del nimero de reembolsos que se pretendan reahzar en ef respectivo afo,

“respetando los limites establecidos en el inciso “Cuantias”.

Para los reembolsos respectrvos jos cuafes se realizan “con situacién de fondos” y para el cierre
de la cdja-menor, el cual se hace “sin: situacion de fondos”, se debe exped:r el respectivo CRP,
afectando el CDP emitido para. const:turr fa respect:va caja menor

Los recursos de la ca_la menor se manejaran-a- través de una cuenta corrrente de acuerdo con
las normas Tegales vigentes, :No obstante, se podrd.manejar en efectivo hasta una cuantia no
superior a’ cinco salarios minimos legales mensuales vigentes. . Estos recursos seran
administrados por el funcionario facultado, debidamenté asegurado.

Reembolsos

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

La legalizacion defi nitiva de las’ Cajas menores, constftu.rdas durante la vigencia. fiscal, se hara en
las fechas que establezca-la Direccion Distrital de Tesoreria y -en todo caso antes del 28 de.
diciembre de cada afo. En la fecha respecfiva se debera remtegrar el saldo sobrante y el
respectivo cuentadante respondera por el mcumphmrento de su legalizacién oportuna y del
manejo del dinero que se encuentre a sy cargo, sin perjuicio de las demas acciones Iegales a
que hubtese fugar :

De ofra parte, en la Resoluciéon No. DDC 000001 del 12 de mayo de 2009, "Por !a cual se
adopta el Manual para el Manejo.y .Gontrol 4de Cajas Menores”, expedida por el Gontador

General de Bogota D.C., determina en

itulor H: TRATAM[ENTO CONTABLE cada uno

de los hechos econdmicos que se presentan en relacién con las cajas mehores. Los
numerales 2.1y 3.1 del cnt__adq Capitulo indican:-

' Resolucién SDH N° 226 det 8 de actubre de 2014
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2. SOLICITUD DE REEMBOLSO

2.1, Administracion Central
2.1.1 Causacién en cada Dependencia

CODIGO __NOBRE DE LA CUENTA DEBE HABER
18 Pmptedae‘es Planta y Equipo o ) ) - XX
51 o 52 De Administracion o De Operacion XX
5111 Generalos ~ XX
5111xx Segn el gasto XX
24 Cuentas por Pagar XX
2425 Acreedores XX
242590 Otros Acreedores XX
242590xx Por cada Caja Menor L XX
24xx Descuentos comespondientes XX
()
3. GIRO DEL REEMBOLSO
"3.1. Adminjstracion Central
3.1.1. Dependencia
CODIGO NOBRE DE LA CUENTA DEBE HABER
24 Cuentas.por Pagar. bed
2425 Acreedores XX
242590 QOtios Acreedores - XX
. 242590xx | Por cada. Ia«!l“denor i XX
24xx . | Deseushitos éorraspondientes XX
31 - Hacienda Publica : XX
31058 Capital. Fiscal pedl
310503 Distrita XX
310503xx Segiin coiresponda XX
3.1.2 Tesoreria
CODIGO NOBRE DE LA CUENTA DEBE HABER
31 Hacienda, Pabiica - XX o
3105 Capital Fiscal XX
310503 Distrity. . XX
310503xx° Segtin coresponda LXX
11 Efettive ‘ XX
1110 Depésitos en-insfituciones ﬁnancreras XX
111005 Cuenta comiénfe XX
171005xx Por Cuenta corriente XX
(..

El concepto 20132000036121 del 16-09-13 expedido por la CGN, premsa entre otras
“conclusiones:

I- Manejo de Cajas Menores: La apertura de las Cajas menores se registra-mediante un débito
er la:subcuenta 110502- Caja menor, de la Cuenta 1105 CAJA como resultado def trasfado de
recursos disponibles para_ese fin, con crédito. a la subcuenta que corresponda de Ia Cuenta
1110 DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS. ‘
En el reembolso, se debitan los registros necesarios que correspondan a las respect:vas
_Subcuentas de fa Cuenta, Clase y Grupo que correspondan a la naturaleza de fas erogaciones
O gastos, y la contrapartida corresponde a un registro crédito a fa subcuenta que corresponda -
de ja Cuenta 1110- DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS, asi coma en las’ cuentas -
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‘de pasivo por los descuentos ¥ retenciones que eventua!mente se deriven de las transacciones

efectuadas por este mecanismo.

El cierre del saido no: ejecutado de la caja menor, en el momento en que se disponga que no
continda en funcionamiento, se registra mediante un.débito en la subcuenta que corresponda
de la Cuenta 1110- DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS, con crédito a fa
subcuenta 110502- Caja menor, de la Cuenta 1105 CAJA '

CONCLUSIONES | | o

Con fundamento en las consideraciones expuestas podemos concluir:
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La cuenta 1105 CAJA no._se afecta con_los reembolsos que se realizan
periddicamente, los cuales son solicitados por el responsable del fondo fijo. El fin del
reembolso es maniener &f monto asignado a Ia caja menor.

‘De acuerdo con el Reglmen de Contablltdad Pubhca la cuenta 1105 CAJA se debita
con el valor de la apertura o incremento del fondo, los sobrantes presentados en los
arqueos, y se acredita eon la cancelacion o cierre y los faltantes de recursos.

La constitucién -de la caja menor, la cual se realiza cada vigencia a través de
resolucion suscrita por el jefe del respectivo érgano, ho tiene efecto contabfe Este
hecho solo tiene mc;denma desde Io presupuestal

“El gnmer glr que se realiza a[ resp@nsable del fondo fijo, con el fin de dar apertura ala
caja menor se registra con un débito a la subcuenta 110502 Caja menor de-la  cuenta
1105 CAJA y acreditando la cuenta 1110-DEPOSITOS EN INSTITUCIONES

_FINANCIERAS. Sin embargo para las dependencias de la Administracion Central la
Cuenta que se utiliza’* para‘el- manejo de- bancos es ta 3105 CAPITAL FISCAL dadoe que
los pagos se reallzan 4 través de la Tesoreria Cen‘tral Distrital.

Los desembolsos o pagos por ca}a menor los cuales deben estar debidamente
soportados y cumpliendo lo estiputado. en & Resolucion de constitucién def fondo fijo,
‘deben ser registrados en el libro auxiliar de gastos que debe tener el responsab%e de
dicho fondo. Se precisa-que en la generalidad de los casos, estos gastos afectan la
contabilidad de fa entldad umcamente cuando se sohclta el reembolso

En forma excepcmnal en la adqws:cron de bienes por caja menor, con la factura o
documento equivalénte sera el soporte idorieo para legalizar:el i ingreso “al dimagén y
regisiro contable, el cual como politica debe efectuarse a i4s tardar el dia” habil
siguiente a la realizacién de la compra. Del mismo.modo, ¢l résponsable del mane]o de
la caja menor, debe anexar a la factura el comprobante de sahda o traslado al servicio,
para legalizar el reemibolso.

Como mecanlsmo de administracion y control de los recursos de la Caja Menor el

. responsable debera llevar los I;bros auxiliares de Caja Menor y Bancos, en donde se

registre el movimiento de fa. ejecucion-de la misma; los cuales no se incorporan a los
Estados Contables de la"Secretaria Distrital de la Mujer.
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La solicitud de reembolso o Iegahzacnon parcial, la cual se efectuara una vez al mes en
la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
presupuestal ni del 70% del monto autorizado de algunos o todos los valores de los
rubros. presupuestales. afectados, genera en la contabilidad de la entidad un débito a los

- grupes. 16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO, 51 DE ADMINISTRACION y/o 52 DE

OPERACION y un crédito a la subcuenta 242580 Otros acreedores de la cuenta 2425
ACREEDORES. Una vez la Tesoreria Distrital gire el reembeiso se cancelara esta
subcuenta acredrtando para el efecto la cuenta 3105 Capital Fiscal.

La Iﬂallzacmn definitiva o _cierre de la caja menor genera contablemente un’ debito a
los grupos 16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO, 51 DE ADMINISTRACION y. 52
DE-OPERACION y un crédito.a la subcuenta 110502 Caja menor de la cuenta_1105
CAJA. -

Si.al cierre de la vigencia, hay sobrante de recursos la entidad contable publica debera
consignar este valor en la Tesoreria Distrital y registrara un débito a la subcuenta
310503 Pistrito de la cuenta 3105 CAPITAL FlSCAL y un crédito a la subcuenta 110502
Caja menor de la cuenta 1105 CAJA

"Ahora - bien, en relaclon con et criterio contable de esta Direccion expresado en esta
comunicacidn, es conveniente precisar.gue la- Contaduria General de la Naeion es el.maximo
érgano rector en materia contable piblica en Colombia, tal como lo sefialo la Corte

" Constitucienal mediante sentencia C-487 de 1997, donde detefmind que las nérmas y '
conceptos : emitidos por esa entidad son de caracter vincuiante y, en consecuencia, de
obligatorio- cumplimiento por parte de las -entidades sujetas a la aplicacién de Ia Regulacmn :
Contable Publica. —

Por Io expueste anteriormente, se debe tener presénte que la respuesta por parte de la

Direccion Distrital de-Contabilidad, se emite en atencion a lo preceptuado por el articulo 28 .

del Decreto 1437 de 2011 (C.C.A), y en virtud de lo dispuesto por el articulo 10° del Acuerdo
- 17 de 1995 numeral 5; por tanto no es de obligatorio cumplimiento.

Cordialmente,

Pl U

MARCELA VICTORIA HERNANDEZ ROMERO
Contadora General de Bogota D.C. :
ontabmdad@shd .gov.co

Revisado. por: Ivan Javier Gémez Mancera - )pﬁ ‘
Maria Elizabsth Salinas Bustos % _

: - Irma Consuelo. Diaz Garcia AHE). -

Proyectado por: Bemardg Flérez Rivera. IR
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