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diciembre de 2018, y

Que el articulo 90 d
generales del despa
encuentra el “dirigir
Despacho de conformid
Departamento de Cunq
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Que los Articulos 28 de la Grd
de 2018, sefialan que “La S
Resolucién que regira la cons
y entidades que conforman el
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Que adicionalmente las mencionaga% |
los gastos que previamente sean est
menores y se imputaran a los rubros gu

Que, como consecuencia de lo anterior, se h\%
funcionamiento de las Cajas Menores para gasto
que se sefialan a continuacion:
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RESUELVE:
CAPITULO |

CAMPO DE APLICACION, DEFINICION, FUNCIONAMIENTO, OBJETIVOS DE LAS
- CAJAS MENORES -

ARTICULO 1.- CAMPO DE APLICACION: Las"disposiciones contenidas en la presente F
Resolucién son aplicables a érganos y entidades que conforman el Presupuesto General ‘
i

del Departamento, no obstante, podran adoptarlas las demas entidades que deseen hacer
uso del mismo.

3
|
ARTICULO 2.- DEFINICION: Las Cajas Menores_ son fondos renovables que se proveen il
con recursos del presupuesto de gastos de los 6rganos y entidades y su finalidad es atender ‘
erogaciones de minima o menor cuantia, que tengan el caracter de situaciones imprevistas, ‘
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urgentes, imprescindibles o inaplazables;
Administracion. : .
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ARTiCULO 3.~ FUNCIONAMIEN
contablemente como fondos fijog
su creacion, aumento, disming,@f

uste a los
icion Politica
.

y la Ley.

b) Velar porque

ARTICULO 5.- OBJET
reglamentacién: §

b) Unificar criterios basic 3. de forma g
funcionarios encargades 65 Bbteniendo una
iencia en sufabs e
mayor eficiencia en stiiab .

el

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCION,
FUNCIONAMIENTO, REEMBOLSO Y LEGALIZACION DEFINITIVA DE CAJA MENOR

ARTICULO 7.- CONSTITUCION: Las Cajas Menores se constituiran, para cada vigencia
fiscal, mediante resolucion suscrita por el ordenador del gasto, en el cual se indicara
claramente la finalidad y la clase de gastos que se podran efectuar a través de ella. El acto
administrativo de constitucién de una Caja Menor debe contener explicitamente los
siguientes aspectos: ' :

¢ Objeto o finalidad de los fondos destinados a la Caja Menor.
» Disponibilidad presupuestal y cuantia.
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PARAGRAFO 1.- En el 8ycito iie una Caj ‘
la cuenta corriente cone%p& il di 1t;w§e-
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su totalidad.
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de las Cajas Menores seu,
oérganos, dentro de cada vige
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1 Menos de 3.897

2 3.898 a 7.796

3  7.797 a 19.546
4 . 19.547 a ..38.089
-5 . 39.090 a 80.184 -

6 80.185 a 117.270

7 1172711 o mas

motivado por el Jefe de cada 6rgano, el cual debera quedar anexo a la Resolucién que para |
el efecto expida cada Secretaria.

. ;
Los 6érganos que requieran una mayor cuantia deberan justificarlo mediante escrito |

1
El Ordenador del gasto.‘.correspondiente, ado;ptaré mediante resolucion las cuantfas g i
autorizadas para cada Caja Menor, teniendo en cuenta el rango presupuestal en gue se B
encuentre la Entidad y el salario minimo mensual legal vigente para el afio fiscal respectivo. l

Cuando en una Entidad exista més de una Caja ;Menor, la sumatoria de los montos de las
mismas no podra ser superior a las cuantias antes sefialadas.
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por parte de la Secretaria General. a1
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PARAGRAFO: En caso de
demanden las Secretaria% ;
soliciten la Caja Menor cuyan
correspondiente. £

ARTICULO 10.- DEL PR
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ARTICULO 11.- FUNCIONANI 5@1%; - et
designara a un funcionariggresponsatie de la Cgja e nent
autorizado mediante Acto A sﬁ;tlévo expediq:ié‘ﬁ elsOr cada™
Secretaria. T e
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De igual forma, debera estar ampa %de'

aseguradora legalmente consﬁtﬁi‘&g %g Ld =
cubrir el 100% del monto establecid dg«ggggwa
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El funcionario designado para esta labor depe: e
Tesorero, Pagador; Jefe o Responsable de |
de control en la Entidad. :
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PARAGRAFO: Un funcionario no podra manejar mas de Ernﬁaj;(;)
del gasto y responsables del manejo de las Cajas Menores ré”éap@wﬁdq; AL
fiscal y penalmente por las acciones u omisiones, resultantes de sus’

a la administracion de estos dineros.

ARTICULO 12.- FUNCIONES DEL RESPONSABLE: Son funciones del responsable del
mangjo de las Cajag. Menores, las siguientes: '

a) Llevar y mantener al dia los libros de caja, bancos y demas 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 Contratacion Administrativa y normas que lo reglamenten.

¢} Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicion de los fondos,
mantenimiento v liquidez.
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Caja Menor, debera 11%

realizados con corie ala:

'traves de una cuen‘:
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La cuenta corriente se
debidamente afianzada, ¢
registrados en la entidad bw
banco.

j*a""glglaem
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PARAGRAFO 2.- El monto de Ia Caja Meno%n“
salanos minimos legales mensuales VIQentesY

Esta forma de manejo deberd quedar autorlzada en la Resolucron 3 ;;," lon del
Fondo de Caja Menor sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuesfa"‘l i

|

PARAGRAFO 3.- Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, H

licencia o comisién, el Ordenador del Gasto correspondiente, podra mediante Resolucion i
encargar a otro funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras
subsista la situacién, 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 debera constar en el acta

|

|

!

]

|

correspondiente debidamente suscrita por los responsables de Caja Menor entrante y
saliente

ARTECULO 15.~ LEGAL]ZACION La !egallzamon de los gastos de la Caja Menor deberd
efectuarse durante los cinco (5) dias sagulentes asu realizacion.
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No se podran entregar nuevos recurso ,Z{f
el gasto anterior.

ARTICULO 16.- COMPROBANTES P
facturas, recibos, cuentas y demds do
servicio deberan cumplir los sighicht

a) Las facturas, recibogiy
y. contendran los sigli

¢ Nombre del

ciudadania. 3
+ Lugary fecha
s - Detalle y espe
e Valordels
 Firma del pr

b) Los document@s

al usuario, por
su cuenta.

total de la compra recaera s
procedera a determinar la

provisionales por definitivos), estos Ji:gd {
legalizarse dentro de los cinco (5) diag

PARAGRAFO 1.- Los recibos expedidos por las reéﬁiﬁyétr{w
comerciales debidamente autorizados, se aceptaran de acuérde
siempre y cuando estos sean legibles.

PARAGRAFO 2.- Los pagos de servicios de transporie o labores de mensajeria debej?én
soportarse con las planillas disefiadas para evidenciar la diligencia, en donde se constate
la Entidad y valor entre ofros aspectos.

ARTICULO 17.- DE LOS LIBROS AUXIL]ARES:' Cada dependencia debera 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 mento 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 cancelacion o disminucion dé la Caja Menor. L
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b) Bancos: Representa el valor de%lp
ahorros; se debita con el valol el
‘de los depdsitos o consighacic
provisionalidad y el valogideiias
financieras por diferente;;s'g
girados, retiros y traslado;
notas débitos expedidds;
de la cancelacién o dismi
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ARTICULO 18.- PROHIBE-

1.

Con_tratar obligacione@sg_ |

. R
9. Adquirir bienes o serv;cnos%%em

Administrativo de la creacid‘li{?ﬁ o
10. Efectuar desembolsos que no fot T
de creacion.

‘ N

11. Pagar gastos que no contengan los d\%? 105 0
legalizacién, tales como facturas, recibos %ﬁgﬁgﬁsﬁ lofe)e=te
cumplan con los requisitos exigidos en:los literale

presente Resolucién.

12. Efectuar gastos de servicios plblicos. TR jﬁ% -

ARTICULO 19.- RUBROS PRESUPUESTALES: La Caja Menor en su constitucién y
gjecucion, operara conforme a los montos y rubros presupuestales autorizadas por el
Ordenador del Gasto y su ejecucion tendra como marco legal la situacién de minima y
menor cuantia y el caracter de imprevista, urgente, imprescindible o inaplazable en el
contexto de la clasificacién y definicion de los gastos generales para éste periodo fiscal.

ARTICULO 20.- DEL REEMBOLSO : Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos
realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, cuando se
haya consumido més 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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S EL DORADO™

ILA LEYENCA VIVEL

definida por el responsable L it
transaccion financiera reallzada d
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ARTICULO 21.-DE LA LEG Al
reembolso, se exigira el .%

T P AT

nto de Ios I

1.

- ‘a
Los documentos so ol
ascendente y cronolod

cuando se haya ejecutado por
rubro.

o 1

hara antes del 29 de diciembre, fecha en la cuat”s*?-& %%
respectivo cuentadante respondera por el mcump!;ﬁm& =
manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjt tielo:

aque hublere lugar, ante la Secretaria de Hacienda Depart

W§ R
Para el ‘efecto, el func:lonano responsable de la Caja Menor presen’zara&déf{agggﬁ 31
firmada una relacion de los gastos, los recibos de consignacion expedidos por [a'T TISMA"
Tesoreria o por la entidad bancaria autonzada para tal fin, en donde conste el re:ntegr o de

los dineros.

En su legalizacion 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 LEGALIZACION DEFINITIVA, por lo tanto no habra lugar al
reembaolso de dinero hacia la caja menor. ‘

EI cuentadante respondera fiscal y pecuniariamente por el mcumplsmlento en la oportuna
legalizacién de la Caja Menor, situacién que al cierre de la vigencia fiscal dara lugar a que
el Director de Contaduria del Departamento informe a la Tesorerla el estado de saldo de
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ARTICULO 24.- CONTRO
Avances es responsa
esta funcion de acuer:

ARTICULO 25.- CONTR(
dispondra de los mecan
manejo de los recursos a

ARTICULO 26.- DEL AUTO!

berdy
i

. . o R
funcionarios de la administracig
proceso y procedimiento desc%
evaluacion que ejerza la Oficinaﬁd,{‘

e
El Ordenador del Gasto, delegarad m
Secretaria a su cargo, que cuente con%.
o administrativa y que acredite la experiehc
esta funcién y establecera un procedimientoide’
mediante arqueocs de cajas aleatorios y sorpre”"s“f\?h >
en forma trimestral y las que considere necesarias:
realizar un arqueo final como requisitc para la legaliz
cumplimiento de la circular que en tal sentido imparta la Secretart

iy

cQ

de tiad

CAPITULO IV
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 27.- Adoéptese 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 constitucién, funcionamiento,
reembolso y legalizacion definitiva de Caja Menor, conforme a esta reglamentacion.

ARTICULO 28.- Téngase co'mg parte integral de esta Resolucion los procedimientos de

"APERTURA Y LEGALIZACION DE CAJA MENOR” cédigo A-GF-PR-033, oficios,

certificados y formatos preestablecidos.
a) Oficio |
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Control gastes.c
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