
;¡ 
¡¡ 
1, 
il 
!I 
;¡ �-. 
I' u ,¡I 

lil Calle26#51-53BogotáD.C. 1¡1 
Sede Administrativa· Torre Central Piso 7. j) Código Postal: 111321 -Teléfono: 749 1691 

. ¡¡ 
1 0/Cundi�ob O@CundínamarcaGob ; JI 

www.cund1namarca.gov,co ·¡ 1\ 

11' 

e !.�!?.�tR!�.�Qe:, l 
' 

(tJ.N(>.�A 
"ELOORADO" · 

fLA l.EYENOA VI\IE1 

ARTÍCULO 2.- DEFINICIÓN: Las Cajas Menores son fondos renovables que se proveen 
con recursos del presupuesto de gastos de los órganos y entidades y su finalidad es atender 
erogaciones de mínima o menor cuantía, que tengan el car, cter de situaciones imprevistas, 

"POR LA CUAL SE REG 

RESOLUCIÓN No. 

Que adicionalmente las menciona 
los gastos que previamente sean es 
menores y se imputarán a los rubros q 

Que los Artículos 28 de la 
de 2018; señalan· que "La 
Resolución que regirá la cons . 
y entidades que conforman �l 

RESUELVE: 

CAPÍTULO I 

CAMPO DE APLICACIÓN, DEFINICIÓN, FUNCIONAMIENTO, OBJETIVOS DÉ LAS 
CAJAS MENORES 

ht 

ARTÍCULO 1.- CAMPO DE APLICACIÓN: L1

;t disposiciones contenidas en la presente 
Resolución son aplicables a órganos y entidades que conforman el Presupuesto General 
del Departamento, no obstante, podrán adoptarlas las demás entidades que deseen hacer 
uso del mismo. 

Que el artículo 90 
generale� del despa 
encuentra el "dirigir 
Despacho de canfor 
Departamento de Cun 
rama de la administrac 
finanzas de hacienda 
Central de la Administra 

En ejercicio de sus atri 
el Artículo 28 de la Or 
diciembre de 2018, y 

Que, como consecuencia de lo anterior, se 
funcionamiento de las Cajas Menores para gast 
que se señalan a continuación: 



l·-·· 

CAPITULO II 

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCIÓN, 
FUNCIONAMIENTO, REEMBOLSO Y LEGALIZACIÓN DEFINiTIVA DE CAJA MENOR 

ARTÍCULO 6.- DESTINACIÓN: El dinero qu 
Menores debe ser utilizado para sufragar gasto 
del Presupuesto General del Departamento y en e · 
que tengan el carácter de urgentes, imprescindibles, in 

c) Dotar a los funcionarios 
adecuada para el ejercicio· 
procedimientos relacionado 
responsabilidades en el desarr 

b) Unificar criterios bá 
funcionarios encarg 
mayor eficiencia en s 

a) Regular de far 
las Cajas Meno 
General del Dep 

ARTÍCULO 7.- CONSTITUCIÓN: Las Cajas Menores se constituirán, para cada vigencia 
fiscal, mediante resolución suscrita por el ordenador del gasto, en el cual se indicará 
claramente la finalidad y la clase de gastos que se podrán efectuar a través de ella. El acto 
administrativo de constitución de una Caja Menor debe contener explícitamente los 
siguientes aspectos: 

a) Propender porque 
principios de efici 
yla Ley. 

b) Velar porque 
ejecutados a tn 
más apropiado 

c) Buscar que lo 
por este me 
Administrativa 
acuerdo con s 

ARTÍCULO 4.- OBJETIVO 

ARTÍCULO 3.- FUNCIONAMI 
contablemente como fondos fij 
su creación, aumento, disminu. 

ARTÍCULO 5.- OBJ 
reglamentación: 

urgentes, imprescindibles o inaplazabl 
Administración. 

: 

1 

• Objeto o finalidad de los fondos destinados a la Caja Menor. 
• Disponibilidad presupuesta! y cuantía. 
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• Paz y Salvo de legalización de I 
expedido por el Director de T 

• Nombre, número de cédul 
. asignado como respons 

que la delegación del fu 
del manejo de los rec · 

• Póliza de manejo 
administración de I 

• Indicación de los· r 

PARÁGRAFO 1.-En el 
la cuenta corriente corr 
y no se podrá constítui 
su totalidad. 

PARÁGRAFO 2.- El 
Certificado de Dispon 

Las Cajas Menores . 
responsabilidad de I 
mismas y el cumplimi 

ARTÍCULO 8.- FIAN 
fianzas y garantías que 

de las Cajas Menores se 
órganos, dentro de cada vig . 

PRESUPUESTO VIGENTE DEL. 
O ENTIDAD 

· (Salario Mínimo Legal Mensual Vige · 

1 Menos de 3.897 
2 3.898 a 7. 796 
3 7.797 a 19.546 

. :4 19.547 a 39.089 
5 39.090 · a 80.184 ·. 
6 80.185 a 117.270 
7 117.271 o más 

Los órganos que requieran una mayor cuantía deberán justificarlo mediante escrito 
motivado por el Jefe de cada órgano, el cual deberá quedar anexo a la Resolución que para 
el efecto expida cada Secretaría. · 

Cuando en una Entidad exista más de una Caja Menor, la sumatoria de los montos de las 
mismas no podrá ser superior a las cuantías antes señaladas. 

El Ordenador del gasto correspondiente, adoptará mediante resolución las cuantías 
autorizadas para cada Caja Menor, teniendo en cuenta el rango presupuestal en que se 
encuentre la Entidad y el salario mínimo mensual legal vigente para el año fiscal respectivo. 
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Se constituirá una Caja Menor para ca 
de acuerdo con los parámetros estab 

• Secretaría General y Seer 
• Secretaría de Hacienda 
• Secretaría Jurídica 

PARÁGRAFO: En caso de 
demanden las Secretaría 
soliciten. la Caja Menor cu 
correspondiente. · 

ARTÍCULO 10.- DEL P, 

• Que exista Re 
del gasto corr 

• Que se haya 
responsable d 

• Que el funcio 
ampliado póliz 
de la Caja Me 

• 

ARTÍCULO 11.- FUN 
designará a un funciona 
autorizado mediante Acto 
Secretaría. 

De igual forma, deberá estar am , 
aseguradora legalmente constitu · 
cubrir el 100% del monto establecí 
por parte de la Secretaría General. 

El funcionario designado para esta labor . 
Tesorero, Pagador; Jefe o Responsable de la ,·,. 
de control en la Entidad. 

PARÁGRAFO: Un funcionario no podrá manejar más de 
del gasto y responsables del manejo de las Cajas Menores r 
fiscal y penalmente por las acciones u omisiones, resultantes de su · 
a la administración de estos dineros. 

ARTÍCULO 12.- FUNCIONES DEL RESPONSABl,.E: Son funciones del responsable del 
manejo de las Cajas Menores, las siguientes: 

a) Llevar y mantener al día los libros de caja, bancos y demás auxiliares que se 
requieran para los registros contables y control de los fondos. 

b) Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con lo preceptuado en el 
Estatuto de Contratación Administrativa y normas que lo reglamenten. 

e) Legalizar oportunamente las cuentas para la reposición de los fondos, 
mantenimiento y liquidez. 
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d) Elaborar mensualmente las e 
y también al momento de re 
de esta, se presentará ju .. · 
aprobación. 

e) Al finalizar la vigencia 
cheques sin utilizar 
nueva caja menor. 

f) Efectuar la reten 
conforme a las 
efectuadas. 

g) Responder por 

ARTÍCULO 13.- CA 
Caja Menor, deberá 
realizados con corte 

ARTÍCULO 14.- MA 
través de una cuent 
MENOR, SEGUIDO 
PERTENEZCA e ide 
responsable. Por Dep · 
va a manejar la Caja 

La cuenta corriente se . 
debidamente afianzada, 
registrados en la entidad i::> 
banco. 

PARÁGRAFO 1.- Cuando se 
deberá girarse únicamente a 
restrictivos y la leyenda "Págues 
efectuar sólo y exclusivamente cuan 
legal mensual vigente.· · 

PARÁGRAFO 2.- El monto de la Caja Men 
salarios mínimos legales mensuales vigentes. 
Caja Menor, considerados individualmente, no p . 
equivalente a un salario mínimo legal mensual vig 
ninguna clase de fraccionamiento en las compras para po 

Esta forma de manejo deberá quedar autorizada en la Resolución 
Fondo de Caja Menor, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupu 

PARÁGRAFO 3.- Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, 
licencia o comisión, el Ordenador del Gasto correspondiente, podrá mediante Resolución 
encargar a otro funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras 
subsista la situación, para lo cual se requiere la entrega de los fondos y documentos 
mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que deberá constar en el acta 
correspondiente debidamente suscrita por los responsables de Caja Menor entrante y 
saliente. 

ARTÍCULO 15.- LEGALIZACIÓN: La legalización de los gastos de la Caja Menor deberá 
efectuarse durante los cinco (5) días siguientes a su realización. 
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No se podrán entregar nuevos recurso 
el gasto anterior. 

ARTÍCULO 16.- COMPROBANT 
facturas, recibos, cuentas y de 
servicio deberán cumplir los si, 

a) Las facturas, recibo 
y contendrán los si , 

• Nombre del 
ciudadanía. 

• Lugar y fech 
• · Detalle y es 
• Valor del s 
• Firma del 

b) 

e) Cuando se r 
bodega o alm 

d) Los elemento 
al usuario, por 
su cuenta. 

e) En aquellas enti· 
salida de estos e 
controlar los biene 

f) Cuando sea estricta 
distinto al responsabl 
de recibos provisionales· 
cinco (5) días hábiles sigu 
total de la compra recaerá 
procederá a determinar la e 
legalización de peajes y demás · 
provisionales por definitivos), estos 
legalizarse dentro de los cinco (5) . 
comisión, según el certificado de permanea 

PARÁGRAFO 1.- Los recibos expedidos por las regís 
comerciales debidamente autorizados, se aceptarán de acu , 
siempre y cuando estos sean legibles. · 

PARÁGRAFO 2.- Los pagos de servicios de transporte o labores de mensajería deberan 
soportarse con las planillas diseñadas para evidenciar la diligencia, en donde se constate 
la Entidad y valor entre otros aspectos. · 

ARTÍCULO 17.- DE LOS LIBROS AUXILIARES: Cada dependencia deberá llevar los libros 
auxiliares correspondientes a: 

a) Caja: Representa la existencia de fondos de dinero y comprobantes provisionales 
de Caja Menor; se debita con el valor o monto autorizado para el manejo de efectivo 
y se acredita con el valor de los desembolsos autorizados para los gastos de Caja 
Menor y el valor de la cancelacíón o disminución de la Caja Menor. · · · 
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1. 

8. Contratar obligacione 

7. Cambiar cheques 

2. Fraccionar co 

3. Reconocer y 
contribucione 
transferencia 

4. Adquirir blene 
adscrita la Caj 

5. 

6. Efectuar pagos 
Administrativa y 

1 O. Efectuar desembolsos que no fo 
de creación. 

9. Adquirir bienes o servici 
Administrativo de la creaci 

b) Bancos: Representa el valor d 
ahorros; se debita con el valor: 
de los depósitos o consi · 
provisionalidad y el vale 
financieras por diferent . · 
girados, retiros y trasla , 
notas débitos expedi 
de la cancelación o ·' 

11. Pagar gastos que no contengan los 
legalización, tales como facturas; recibos 
cumplan con los requisitos exigidos en los lit 
presente Resolución. 

siguientes operaciones: 

12. Efectuar gastos de servicios públicos. 

ARTÍCULO 19.- RUBROS PRESUPUESTALES: La Caja Menor en su constitución y 
ejecución, operará conforme a los montos y rubros presupuestales autorizadas por el 
Ordenador del Gasto y su ejecución tendrá como marco legal la situación de mínima y 
menor cuantía y el carácter de imprevista, urgente, imprescindible o inaplazable en el 
contexto de la clasificación y definición de los gastos generales para éste período fiscal. 

ARTÍCULO 20.- DEL REEMBOLSO: Los reembolsos se harán en la cuantía de los gastos 
realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuesta!, cuando se 
haya consumido más de un setenta por ciento (70%) del monto total autorizado, de algunos 
o todos los valores de los rubros presupuestales afectados. 
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En el reembolso se deberá report 
presupuestales a fin de efectuar un ce 

Una vez surtidas las etapas par 
sus veces, con base en la relach 
o giro electrónico a consigna 
definida por el responsable . 
transacción· financiera reali · · 

ARTÍCULO 21.- DE LA L 
reembolso, se exigirá el . 

1. 

2. Adjuntar la rela 
en los libros 
cada Secreta , 
manejados p 

3. Los documen 
en el archivo 
debidamente 
social y el nú 

4. Que la fecha d 
legalizando. 

5. Que el gasto se 
caja menor según . 

6. Los documentos s 
ascendente y cronoló 

7. La solicitud de reembols ·· 
exceder el monto previsto ... 
cuando se haya ejecutado po·-. 
rubro. 

La legalización definitiva de las Cajas Men 
hará antes del 29 de diciembre, fecha en la cua 
respectivo cuentadante responderá por el incumplí 
manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin pe 
a que hubiere lugar, ante la Secretaría de Hacienda Depa 

Para el · efecto, el funcionario responsable de la Caja Menor presef . 
firmada una relación de los gastos, los recibos de consignación expedidos por a 
Tesorería o por la entidad bancaria autorizada para tal fin, en donde conste el reintegro de 
los dineros. · · · · 

En su legalización se deben tener en cuenta las mismas· formalidades establecidas· para 
gestionar un reembolso corriente. Su diferencia consiste en indicar mediante una nota 
resaltante que se trata de la LEGALIZACIÓN DEFINITIVA, por lo tanto no habrá lugar al 
reembolso de dinero hacia la caja menor. 

El cuentadante responderá fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento en la oportuna 
legalización de la Caja Menor, situación que al cierre de la vigencia fiscal dará lugar a que 
el Director de Contaduría del Departamento, informe a la Tesorería el estado de saldo de 

CUNDHAMARCA 
• U(lidos pcdemos más 
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El registro contable es 
vigencia. 

CAPÍTULO IV 

DISPOSICIONES GENERALES 

El Ordenador del Gasto, delegará . 
Secretaria a su cargo, que cuente con 0. 
o administrativa y que acredite la experié 
esta función y establecerá un procedimien · 
mediante arqueos de cajas aleatorios y sorpressq 
en forma trimestral y las que considere necesari 
realizar un arqueo final como requisito para la legaliza 
cumplimiento de la circular que en tal sentido imparta la Seer .· 

ARTÍCULO 26.- DEL AU 
funcionarios de la administra 
proceso y procedimiento dese 
evaluación que ejerza la Oficina 

dispondrá de los meca . 
manejo de los recursos as, 

ARTÍCULO 24.- CO 
Avances es responsa 
esta función de acuerd 

ARTÍCULO 23.- 
recursos del Teso ro P, 
incumplimiento en la I 

La cancelación se ordenar' 
gastos en forma deflnltíva., 

ARTÍCULO 22.- CANCELACIÓN 
de una Caja Menor, su titular la 
fondos que recibió. En este ca 

cada una de las Cajas Menores y de pej ·· 
de control correspondiente para que i 

/- 

ARTÍCULO 27.- Adáptese en cada dependencia responsable del manejo y control de la 
Caja Menor, los procedimientos administrativos, las frecuencias y tiempos, al igual que los 
oficios, certificaciones y · formatos requeridos para la constitución, funcionamiento, 
reembolso y legalización definitiva de Caja Menor, conforme a esta reglamentación. 

ARTÍCULO 28.- Téngase corno parte integral de esta Resolución los procedimientos de 
"APERTURA Y LEGALIZACIÓN DE CAJA MENOR" código A-GF-PR-033, oficios, 
certíñcados y formatos preestablecidos. 

'a) Oficio 
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e SECHAC!ENDA ! �Wb ai� � .... -.m, o, .... ,.�••••• 1 �� unidosi:,odem0$más ' . 

• Delegación de la Caja Meno 
• Solicitud de certificado de , , 
• Resoluciones (Constitu 
• Solicitud de registro pt 
• Solicitud certificado 

• 

•.. • 

b) Formatos 
• Paz y Salvo p 
• Formato de 
• Planilla de e 
• Libro de Ba 
• Balance de 
• Control de 

Revisó: Marcos Jaher Parra Oviedo -Jefe Oficina Asesora Juridi 
Proyectó: MiUer Eliot Sánehez B. -Asesór S.H. 

Dada en Bogotá, o.e. a 

ARTÍCULO 29.- La p 
las disposiciones que 
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