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1. OBJETIVO

Gestionar de manera eficiente los recursos financieros asignados en el presupuesto del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, permitiendo la atencion oportuna de gastos urgentes e imprescindibles para
su funcionamiento, a través de las cajas menores debidamente autorizadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) vy finaliza con
su legalizacion definitiva; incluyendo la apertura, manejo, reembolso, cierre de la caja menor autorizada y
acto administrativo de legalizacion. Estas disposiciones aplican para todas las dependencias del Ministerio
gue hagan uso de las cajas menores, asegurando transparencia, control y eficiencia en la ejecucion y uso
de los recursos.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS
3. DEFINICIONES

RESPONSABLE DE CAJA MENOR: Es la persona designada para administrar, controlar y manejar los
recursos de una caja menor, asegurando su uso adecuado conforme a la normativa vigente. Sus funciones
incluyen ejecucién, registro, reembolso y legalizacion de gastos, la custodia de documentos soporte y la
rendicion de informes cuando sea requerido, garantizando la transparencia en el manejo de los fondos.

CAJA MENOR: Disposicién de fondos que de acuerdo con unas cuantias maximas establecidas por la
Direccién General del Presupuesto Publico Nacional y constituida mediante resolucién suscrita por el
Ordenador del gasto, permite a los responsables sufragar determinado tipo de gastos que tengan el caracter
de urgente.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Documento expedido por el jefe de
presupuesto o por quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal.

SIIF NACION (SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA): Es un sistema que coordina,
integra, centraliza y estandariza la gestién financiera publica nacional, con el fin de propiciar una mayor
eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del Presupuesto General de la Nacién y de brindar informacion
oportuna y confiable.

GASTOS IMPREVISTOS: Erogaciones excepcionales de caracter eventual o fortuito de inaplazable e
imprescindible realizacion para el funcionamiento de los 6rganos. No podran imputarse a este rubro gastos
suntuarios o correspondientes a conceptos de adquisicién de bienes o servicios ya definidos, erogaciones
periddicas o permanentes, ni utilizarse para completar partidas insuficientes.

GASTOS URGENTES: Se denominan urgentes porque son los que se usan para cubrir situaciones y/o
actividades de manera impredecible para el normal funcionamiento de la Entidad. Dichos gastos no son
susceptibles de planeacion o programacion.

LEGALIZACION: Entrega de los documentos al rea financiera que soportan el gasto con el cumplimiento
de los requisitos legales para efectos de reembolso o legalizacién definitiva de la caja menor.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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REEMBOLSO DE CAJA MENOR: Devolucidn de la cuantia de los gastos realizados sin que excedan el monto
previsto en el respectivo rubro presupuestal en forma mensual o cuando se haya consumido mas de un
70%, lo que ocurra primero, de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados. En el
reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todos los rubros presupuestales a fin de efectuar un
corte de numeracién y de fechas.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO (RP): Es la imputacidén presupuestal mediante la cual
se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta solo se utilizard para ese fin. Esta
operacion indica el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.

RUBRO PRESUPUESTAL: Cdédigo numérico y descripcién que identifica un concepto de gasto en el
presupuesto de gastos.

USO PRESUPUESTAL: Descripcion especifica del gasto, el cual debe ir asociado al rubro presupuestal.

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE: Reconocimiento que se realiza al servidor pUblico para atender los gastos
de alojamiento, manutencion y demas que presentan con el desplazamiento de la sede habitual de trabajo
en ejercicio de una comision.

ORDENADOR EL GASTO: Es el funcionario competente para asumir compromisos a nombre de la entidad
en desarrollo de las apropiaciones presupuestales incorporadas en el presupuesto. La ordenacién del gasto
esta en cabeza del Representante Legal de la entidad o en un cargo del nivel directivo en quien éste delegue.

CONSTITUCION: La caja menor se constituird por cada vigencia fiscal mediante acto administrativo
suscrito por el jefe del respectivo érgano, o a quien este delegue.

CUANTIA: Se refiere al valor correspondiente del total de la caja menor y a los valores desagregados por
rubro presupuestal.

CLASE DE GASTO: Identificacion presupuestal para determinar la clasificacion del gasto realizado.

DESTINACION: El dinero que se entregue para la constitucion de cajas menores debe ser utilizado para
sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del presupuesto General de la Naciéon que tengan
el caracter de urgente.

GASTO: Salida de recursos, expresados en forma cuantitativa, requeridos para el desarrollo de la actividad
ordinaria de la entidad.

ARQUEO DE CAJA MENOR: Es aquella verificacion sorpresiva realizada por funcionarios designados por la
administracion, diferente de quienes manejan la caja menor, con el fin de garantizar que las operaciones
estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos
correspondan; constatando los recursos asignados a las cajas menores, realizando el conteo fisico, el control
y seguimiento a cada uno de los rubros presupuestales autorizados en las respectivas comunicaciones de
apertura.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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4. GENERALIDADES
4.1Marco Legal:

Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Hacienda y Crédito Publico", en el Titulo 5 compila la normatividad concerniente a la constitucion
y funcionamiento de las cajas menores.

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico reglamenta la constitucién y funcionamiento de las cajas menores
y establece las condiciones generales para su gestion, tales como: Campo de Aplicacion, Constitucion,
Numero de Cajas Menores, Cuantia, Destinacion, Finanzas y Garantias, Legalizaciones, Manejo del Dinero,
Registro de Creacion en el SIIF, Primer Giro, Registro de Operaciones, Reembolso, Cambio de Responsable,
Cancelacién de la Caja Menor, Vigilancia y Responsabilidad.

Para la apertura de la Caja Menor debe realizarse una justificacion técnica y econdmica la cual debera quedar
anexa a la respectiva resolucién de constitucidon de la caja menor. El Ordenador del Gasto debera constituir
las fianzas y garantias que considere necesarias para proteger los recursos del Tesoro Publico.

Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012, "Por lo cual se regula la constitucion y funcionamiento de
las Cajas Menores".

ARTICULO 2.8.5.1. Campo de aplicaciéon. Quedan sujetos a las disposiciones del presente titulo los
organos que conforman el Presupuesto General de la Nacién y las entidades nacionales con régimen
presupuestal de Empresa Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta con el
régimen de aquellas con caracter no financiero, respecto de los recursos que le asigna la Nacion. (Art. 1
Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.2. Constitucién. Las cajas menores se constituirdn, para cada vigencia fiscal, mediante
la resolucion suscrita por el jefe del respectivo 6rgano, en la cual se indique la cuantia, el responsable, la
finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se debera indicar la unidad ejecutora y la
cuantia de cada rubro presupuestal. Para la constitucidon y reembolso de las cajas menores se debera contar
con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

En los Ministerios, las cajas menores podran ser constituidas mediante resolucidon expedida por cada Director
General, con arreglo a lo dispuesto en el articulo 110 del Estatuto Organico del Presupuesto. En el Ministerio
de Defensa Nacional las cajas menores podran ser constituidas por el Comandante General de las Fuerzas
Militares, los Comandantes de cada una de las Fuerzas y los Directores de las respectivas Unidades
Ejecutoras.

Las cajas menores deberan ajustarse a las necesidades de cada entidad, siendo responsabilidad de los
ordenadores del gasto de dichas entidades el buen uso de estas y el cumplimiento de las reglas que aqui se
establecen. (Art. 2 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.3. Numero de Cajas Menores. El Representante Legal, de acuerdo con los
requerimientos de la entidad, debera establecer el nimero de cajas menores y autorizar su creacién con
base en las reglas aqui establecidas.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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La justificacion técnica y econdmica debera quedar anexa a la respectiva resolucion de constitucion de caja
menor. (Art. 3 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.4. Cuantia. La cuantia de cada una de las cajas menores se establecera de acuerdo con
la siguiente clasificacion de los 6rganos, dentro de cada vigencia fiscal:

PRESUPUESTO VIGENTE DEL U D MEN RS
ORGANISMO O ENTIDAD
HASTA
(salario Minimo Legal Mensual (Salario Minimo Legal
Vigente) Mensual Vigente)
1 Menos de 3.897 11
2 3.898 a 7. 796 22
3 7.797 a 19.546 27
4 19.547 a 39.089 31
5 39.090 a 80.184 40
b 80.185 a 117.270 44
7 117.271 0 mas 53

Los 6rganos que requieran una mayor cuantia deberan justificarlo mediante escrito motivado por el jefe de
cada 6rgano, el cual debera quedar anexo a la resolucion.
(Art. 4 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.5. Destinacion. El dinero que se entregue para la constitucion de cajas menores debe
ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto General de la
Nacidon que tengan el caracter de urgente. De igual forma los recursos podran ser utilizados para el pago de
viaticos y gastos de viaje, los cuales sélo requeriran de autorizaciéon del Ordenador del Gasto.

PARAGRAFO 1. Los dineros entregados para viaticos y gastos de viaje se legalizaran dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la realizacion del gasto y, para las comisiones al exterior, en todo caso, antes del 29
de diciembre de cada afio.

PARAGRAFO 2. Podran destinarse recursos de las cajas menores para los gastos de alimentacion que sean
indispensables con ocasion de reuniones de trabajo requeridas para la atencion exclusiva de la Direccion
Superior de cada 6rgano, Direcciones Generales de los Ministerios y Gerencias, Presidencias o Direcciones
de los Establecimientos Publicos Nacionales, siempre que el titular del despacho correspondiente deba asistir
y autorice el gasto por escrito.

En el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica los gastos de alimentacion que sean
indispensables con ocasion de reuniones de trabajo de los Ministros Consejeros, Consejeros Presidenciales,
el Alto Comisionado y los titulares de las Secretarias Presidenciales requerirdn autorizacion previa del
Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

(Art. 5 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.6. Fianzas y Garantias. El Ordenador del Gasto debera constituir las fianzas y garantias
que considere necesarias para proteger los recursos del Tesoro Publico.
(Art. 6 Decreto 2768 de 2012)

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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NOTA: La entidad debera garantizar que las cajas menores se encuentren amparadas dentro del programa
de seguros, en el ramo correspondiente para dicho fin.

ARTICULO 2.8.5.7. Legalizacion. La legalizacidn de los gastos de la caja menor deberd efectuarse durante
los cinco (5) dias siguientes a su realizacion.

No se podran entregar nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.
(Art. 7 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.8. Prohibiciones. No se podrén realizar con fondos de cajas menores las siguientes
operaciones:

1. Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

2. Realizar desembolsos con destino a gastos de 6rganos diferentes de su propia organizacion.

3. Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacion Administrativa y
normas que lo reglamenten deban constar por escrito.

4. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que establece la ley
sobre la ndmina, cesantias y pensiones.

5. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

6. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o depdsito de la entidad.

7. Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o regionales del
respectivo érgano, correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia y las razones que la sustentan.

8. Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacién, tales como facturas,
resoluciones de comisién, recibos de registradora o la elaboracién de una planilla de control.

PARAGRAFO. Cuando por cualquier circunstancia una caja menor quede inoperante, no se podra constituir
otra o reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.
(Art. 8 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.9. Manejo del dinero. El manejo del dinero de caja menor se hara a través de una
cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo
hasta cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Estan exceptuados de esta cuantia el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica y el
Ministerio de Relaciones Exteriores.
Estos recursos seran administrados por el funcionario facultado, debidamente afianzado.

PARAGRAFO. Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o comision, el
funcionario que haya constituido la respectiva caja menor podra mediante la resolucion, encargar a otro
funcionario debidamente afianzado, para el manejo de esta, mientras subsista la situacion, para lo cual sélo
se requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma,
lo que debera constar en el libro respectivo.

(Art. 9 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.10. Registro de creacién en el SIIF. Una vez suscrita la resolucién de constitucién de
la caja menor, previa expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal, el 6rgano ejecutor procedera
al registro de creaciéon de la Caja Menor en el SIIF Nacién, asi como el registro de la gestidn financiera que
se realice a través de estas.

(Art. 10 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.11. Primer giro. Se efectuara con base en los siguientes requisitos:

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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1. Que exista resolucion de constitucidén expedida de conformidad con el presente titulo.

2. Que el funcionado encargado de su administracién haya constituido o ampliado la fianza de manejo y
esté debidamente aprobada, amparando el monto total del valor de la caja menor.

(Art. 11 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.12. Registro de Operaciones. Todas las operaciones que se realicen a través de la caja
menor deben ser registradas por el responsable de la caja menor en el SIIF Nacion. Esto incluye los procesos
relacionados con la apertura, ejecucién, reembolso y de legalizacién para el cierre de la caja menor.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean
oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las oficinas de control interno deberan efectuar
arqueos periodicos y sorpresivos independientemente de la verificacion por parte de las dependencias
financieras de los diferentes 6rganos y de las oficinas de auditoria. En todas las revisiones se debe tener en
cuenta que la informacidn oficial es la que se encuentra registrada en el SIIF Nacidn.

(Art. 12 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.13. Legalizacion. En la legalizacion de los gastos para efectos del reembolso, se exigira
el cumplimiento de los requisitos que a continuacion se indican:

1. Que se haya registrado una solicitud de reembolso en el SIIF Nacidn.

2. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los acreedores con
identificacion del nombre o razén social y el nimero del documento de identidad o NIT, objeto y cuantia.
3. Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta legalizando.

4. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la caja menor segun el
caso.

5. Que se haya expedido la resolucién de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta lo dispuesto en el
articulo 110 del Estatuto Organico del Presupuesto.

La legalizacion definitiva de las cajas menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hara antes del 29
de diciembre, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante y el respectivo cuentadante respondera
por el incumplimiento de su legalizacién oportuna y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin
perjuicio de las demas acciones legales a que hubiese lugar.

(Art. 13 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.14. Reembolso. Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos realizados, sin
exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando se haya
consumido mas de un setenta por ciento (70%), lo que ocurra primero, de algunos o todos los valores de
los rubros presupuestales afectados.

En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todos los rubros presupuestales a fin de
efectuar un corte de numeracion y de fechas.
(Art. 14 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.15. Cambio de Responsable. Cuando se cambie el responsable de la caja menor,
debera hacerse una legalizacion efectuando el reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha.
(Art. 15 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.16. Cancelacion de la Caja menor. Cuando se decida la cancelacién de una caja menor,
su titular la legalizara en forma definitiva, reintegrando el saldo de los fondos que recibié. En este caso, se
debe saldar la cuenta corriente.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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(Art. 16 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.17. Vigilancia. Corresponde a la Contraloria General de la RepUblica ejercer la vigilancia
y el control posterior en los términos establecidos en el articulo 268 de la Constitucion Politica.

Los responsables de las cajas menores deberan adoptar los controles internos que garanticen el adecuado
uso manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar
a las oficinas de auditoria o control interno.

(Art. 17 Decreto 2768 de 2012)

ARTICULO 2.8.5.18. Responsabilidad. Los funcionarios a quienes se les entregue recursos del Tesoro
Puablico, para constituir cajas menores se haran responsables por el incumplimiento en la legalizacién
oportuna y por el manejo de este dinero.

(Art. 18 Decreto 2768 de 2012)

4.2 RIESGOS
e Los riesgos del proceso se encuentran documentados en la matriz de riesgos institucionales.
e Los controles aplicables a cada riesgo se relacionan en las actividades descritas en los documentos

y se identifican por medio del cddigo del control.

5. DIAGRAMA DE FLUJO
(A continuacidn se visualiza de manera grafica y secuencial las actividades descritas en el numeral 6)

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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LEGALIZACION
DEFINITIVA
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menor)
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de resolucion para firma |:
del Ordenador del Gasto |:

!

8. (H) Radicar y
fechar resolucion

l

9. (H) Radicar :
documentacion en el modulo |s
de gestion de pagos

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

(A continuacion se detallan las actividades graficadas en el numeral 5)

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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Comercio,

MANEJO Y CONTROL DE CAJAS MENORES

Cédigo: ‘ GR-PR-012 ‘ Version: | 00 Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026
No. ACTIVIDAD ] RESPONSABLE(S) ‘ DESCRIPCION | EVIDENCIA
APERTURA DE CAJA MENOR
Realizar la justificacion técnica y econdomica donde se
especifiquen los rubros presupuestales y su cuantia, la cual
debe ser firmada por el coordinador o jefe de area.
(H) Elaborar Justificacic
justificacion Dependencia . . US,tI icacion
1 Justil . Nota: En caso de que la cuantia de la caja supere los 53 Técnica y
tecnica y Solicitante e L L . E P
econdmica SMMLV, la justificacion técnica y economica debera ser conomica
firmada por el Ministro o Ministra correspondiente.
Tiempo: 1 dia.
Remitir la justificacion técnica y econdmica a Grupo
Administrativa para realizar la solicitud de Certificado de Correo
D . . o electrénico y
2 . ependencia Disponibilidad Presupuestal. Justificacion
(S"(':)Di‘)“c'tar la Solicitante Técnica y
Tiempo: 1 dia. Econdmica
Realizar la solicitud en SIIF Nacion y remitir al grupo c bant
resupuesto con copia a la dependencia encargada. omprobante
3 | (H) Elaborar Grupo Administrativa | PToo P P P ? SIIF Nacion
SCDP
i ) SCDP
Tiempo: 1 dia.
Realizar CDP y enviar a la dependencia encargada. Comprobante
4 (H) Elaborar CDP Grupo Presupuesto SIIF Nacion
Tiempo: 1 dia. CDP
El I lucion | ja Menor.
] (H) Proyectar Responsable Caja aborar la resolucion de apertura de la Caja Menor Proyecto de
resolucién Menor . , Resolucion
Tiempo: 1 dia.
Solicitar los vistos buenos de: Abogado o asesor del area,
. Responsable Caja Coordinador o jefe del area, Coordinador Grupo de
6 (H) Solicitar Menor Presupuesto y Secretaria General Proyecto de
vistos buenos P y ) Resolucion
Tiempo: 4 dias.
(H) Enviar Enviar el proyecto de resolucién al Despacho del Ministro
proyecto de - ]
- , para aprobacion y firma. Proyecto de
7 resolucién para Secretaria General R -,
i esolucion
firma del . . ,
Ministro(a) Tiempo: 2 dias.
Enumerar y fechar la resoluciéon. Posteriormente, enviar a Resolucié
(H) Radicary ; través de correo electrénico a la dependencia solicitante. esoucion
8 - Secretaria General Constitucion
fechar resolucion Cai
. , aja menor
Tiempo: 1 dia.
Solicitar a presupuesto el Registro Presupuestal (RP).
9 (H) Solicitar RP Responsable caja Aportando todos los soportes Corr’eq
menor Electronico
Tiempo: 1 dia.
Emitir el Registro Presupuestal (RP) y enviar al area
10 | (H) Emitir RP Grupo Presupuesto | €ncargada. Comprobante

Tiempo: 1 dia.

SIIF Naci6én RP

DOCUMENTO CONTROLADO

Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace

responsable por su uso
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Cédigo: | GR-PR-012 Version: | 00 Fecha de Vigencia: | 12/06/2026
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
H) Radi Radicar en el médulo de gestién de pagos la documentacion Hoja de ruta
11 rgnc’zduallo 'g:r en Responsable caja para continuar con el proceso de apertura de caja menor. en Moddulo de
gestién de pagos. menor ) ) Gestion de
Tiempo: 1 dia. Pagos
Nota: Para mas informacion, remitase a la Guia Apertura y Primer Giro Caja Menor elaborada por SIIF Nacion, la cual puede

consultar en la pagina web 7. Gestidén de Cajas Menores - Minhacienda

SOLICITUD DE RECURSOS Y REEMBOLSO DE CAJA MENOR

(H) Obtener

Solicitar minimo 2 cotizaciones del bien o servicio para
verificar el valor del mercado, salvo en los casos de recibos
por concepto de peajes y en aquellos lugares donde el

1 minimo dos Area Solicitante q bustib| b Cotizaciones
cotizaciones contrato de combustible no tenga cobertura.
Tiempo: 2 dias.
Realizar la solicitud a través del Aplicativo de la Caja Menor Solicitud
H) Solicit o por correo electrdnico dirigido al Jefe del area (quien es la realizada a
olicitar . . S
(H) . < . persona que autoriza el gasto), con copia al responsable de través del
2 recursos de caja Area Solicitante - . o : licati
menor la caja menor, adjuntando las cotizaciones obtenidas. aplicativo o
correo
Tiempo: 1 dia. electrénico
Revisar que el solicitante remita minimo dos cotizaciones del
- bien o servicio, con el fin de verificar el valor del mercado, y
(V) Verificar Responsable caja n I lectréni nl tizacion Correos
3 valores del p ] conservar los correos electrénicos con las cotizaciones. electronicos -
menor -
mercado i i Cotizaciones
Tiempo: 1 dia
Control BS-RC-1
Revisar por cada solicitud, si el gasto es viable de acuerdo Solicitud
con la normatividad vigente, y remite correo electrénico al | Aplicativo Caja
(V) Revisar con solicitante informando si el gasto se puede realizar con Menor y/o
4 base en la Responsable caja recursos de la caja menor o no. Correo
normatividad si menor electrénico
el gasto es viable Tiempo: 1 dia.
Control BS-RC-1
Realizar el desembolso provisional de los recursos a la
H) D bol persona solicitante, dejando como constancia de la entrega CGR'FME)(H?
esembolsar . . . . omprobante
(H) o Responsable caja del dinero la firma en el formato GR-FM-026, que sera P
5 provisionalmente menor | lizad Ia £ final entrega
los recursos egalizado contra la factura final. provisional de
i . recursos
Tiempo: 1 dia.
Punto de Control del Riesgo.
Revisar el cumplimiento de los tiempos de legalizacion del
gasto, y en caso de incumplimiento, enviar correo electrénico
(H) Solicitar . al solicitante que recibié el recurso de caja menor, con copia Correo
T Responsable caja . - . L
6 legalizacion del al jefe inmediato. electronico -
menor
gasto Facturas

Nota: Se extendera el plazo para la legalizacion de gastos
correspondientes a las comisiones del Despacho del Ministro
cuando se prorrogue el periodo de dichas comisiones.

DOCUMENTO CONTROLADO

Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace

responsable por su uso
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Cédigo: | GR-PR-012 Version: | 00 Fecha de Vigencia: | 12/06/2026
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
Tiempo: Transcurridos 5 dias habiles desde la entrega de los
recursos de caja menor.
Control BS-RC-1
Registrar las facturas en SIIF Nacidon y en el aplicativo de
Cajas Menores.
Nota 1: Si a la factura se le aplican deducciones se diligencia Egreso-Pago
el formato Deducciones de Caja Menor. Caja Menor
SIIF Nacion
Nota 2: Se envia copia de la factura de las compras de caja
menor (elementos de consumo y bienes muebles) al Grupo
(H) Registrar Almacén a fin de mes, para ejecutar el procedimiento o
gastos en SIIF Responsable caja administracion y control de bienes devolutivos. Aplicativo
7 | Naciony menor Cajas Menores
aplicativo de Nota 3: No se reconocerdn gastos por caja menor si no
Cajas Menores ’ ) - 9 P <@l )
cumplen con los lineamientos establecidos en la Circular
Externa No. 042 del Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SIIF Nacidn, salvo en los casos de recibos por GR'FM.'O3O
to d . llos | donde el trat Deducciones
concepto e_ peajes y en aquellos lugares on, ee _con rato | 4o Caja Menor
de combustible no tenga cobertura y no estén obligados a (si aplica)
facturar electrénicamente.
Tiempo: En el transcurso del mes.
(H) Solicitar ) Solicitar el reembolso en SIIF Nacién. Comprobgr)te
8 Reembolso en Responsable caja SIIF Nacion
SIIF Nacién menor ) . , Solicitud de
Tiempo: 1 dia. Reembolso
(H) Realizar Realizar legalizacién de caja menor del mes correspondiente, L
documento de Responsable caja el cual debe ser firmado por el responsable de la caja. Legalizacion
9 L Reembolso
legalizacion de menor (PDF)
caja menor Tiempo: 1 dia.
Descargar el documento de ejecucion de caja menor de SIIF | comprobante
(H) Descargar . i al
10 . > - Responsable caja Nacion. SIIF Nacién
ejecucidén caja ; s .
menor Ejecucion Caja
menor .
Tiempo: 1 dia. Menor
Realizar la conciliaciéon bancaria mensualmente de la cuenta
(H) Elaborar Responsable caja corriente de la caja menor. GR-FM-031
11 conciliacion Conciliacion
. menor :
bancaria i , bancaria
Tiempo: 1 dia.
(H) Solicitar Enviar un correo electrénico a central de cuentas solicitando c
| i el nimero de legalizacién y la cuenta por pagar. orreo
1o | numero q,e Responsable caja g y por pag electronico de
legalizacion y menor .
solicitud
cuenta por pagar Tiempo: 1 dia.
Enviar al Grupo Administrativa la documentacién y el nUmero
H lici R bl . de legalizacién y requerir la solicitud de certificado de
13 (H) Solicitar esponsable caja disponibilidad presupuestal (SCDP). Corr,eq
SCDP menor electrénico

Tiempo: 1 dia.

DOCUMENTO CONTROLADO

Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace

responsable por su uso
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Cédigo: | GR-PR-012 Version: | 00 Fecha de Vigencia: | 12/06/2026
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
Realizar la solicitud de SCDP y enviar al grupo de presupuesto
H) Reali con copia al responsable de |a caja menor, para que elaboren | Comprobante
14 | () Realizar Grupo Administrativa | el CDP. SIIF Nacién
SCDP
SCDP
Tiempo: 1 dia.
Realizar el CDP y enviar a cada area. Comprobante
(H) Elaborar .
15 Grupo Presupuesto SIIF Nacion
CDP . ,
Tiempo: 1 dia. CDP
Elaborar la resolucion de reembolso de la Caja Menor.
16 (H) Proyectar Responsable Caja ) Proyecto de
resolucion Menor . , Resolucion
Tiempo: 1 dia.
Solicitar los vistos buenos de: Abogado o asesor del area,
Coordinador o jefe del area Coordinador Grupo de
17 (H) Solicitar Responsable Caja p t ] Y P Proyecto de
vistos buenos Menor resupuesto. Resolucion
Tiempo: 4 dias.
(H) Enviar . ., i
proyecto de Enviar el proyecto de resolucion a Secretaria General para
resolucion para aprobacién y firma. Proyecto de
18 firma del Grupo Presupuesto Resolucion
Ordenador del Tiempo: 2 dias.
Gasto
_ Enumerar y fechar la resolucién. Posteriormente, enviar a Resolucion
(H) Radicary , través de correo electrénico a la dependencia. Reembolso
19 | fechar resolucion Secretaria General Caja Menor
) i numerada y
Tiempo: 1 dia. firmada
Solicitar a presupuesto el Registro Presupuestal (RP). con
j todos los soportes
20 | (H) Solicitar RP Responsable caja p Corr’eq
menor electrdnico
Tiempo: 1 dia.
Emitir el Registro Presupuestal (RP) y enviar al area
» encargada. Comprobante
21 (H) Emitir RP Grupo Presupuesto SITF Nacién RP
Tiempo: 1 dia.
(H) Solicitar el Enviar la solicitud de recurso PAC al Grupo Tesoreria C
PAC requerido ! : orreo
22 ara el Area responsable de conforme al cronograma establecido. electrénico con
p . la caja menor formato de
reembolso caja i licitud
menor Tiempo: De acuerdo a lo establecido en la circular. solicitu
i Radicar en el modulo de gestion de pagos la documentacion | Hoja de ruta
(H) Radicar en Responsable caja para continuar con el proceso de reembolso de caja menor. | en Mddulo de
23 | modulo de !
L menor Gestion de
gestion de pagos i , P
Tiempo: 1 dia. agos

Nota 1: Para mas informacion, remitase a la Guia Reembolso Recursos Caja Menor elaborada por SIIF Nacién, la cual puede
consultar en pagina web 7. Gestion de Cajas Menores - Minhacienda.

Nota 2: Para mas informacion sobre el manejo de Caja Menor de Viaticos, remitase al Procedimiento de Comisiones de Servicios
y Viaticos.

DOCUMENTO CONTROLADO

Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace

responsable por su uso
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) ‘ DESCRIPCION | EVIDENCIA
LEGALIZACION DEFINITIVA (Cierre Caja Menor)
Verificar las facturas, el saldo en banco y el efectivo para que
concuerde con el valor total de la caja menor. Ademas, se | Comprobante
1 (H) Consignar el Responsable caja debe consignar el efectivo restante en la cuenta corriente de consignacion
efectivo restante. menor la caja menor. Banco
Davivienda
Tiempo: 1 dia.
Elaborar y enviar una carta dirigida al banco Davivienda
solicitando el traslado de los recursos de la cuenta corriente
(H) Trasladar de la caja menor por el Sistema SEBRA. Lo anterior en
recursos a la Cartay

2 Direccion del
Tesoro Nacional
(DTN).

Responsable caja
menor

concordancia con las fechas de cierre de vigencia
establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
(MHCP).

Tiempo: 5 dias.

soporte de la
transaccion

(H) Registrar los
gastos en SIIF

3 Nacion y
aplicativo de caja
menor.

Responsable caja
menor

Registrar los gastos efectuados los

correspondientes.

en aplicativos

Tiempo: En el transcurso del mes.

Egreso-Pago
Caja Menor
SIIF Nacion

Aplicativo
Cajas Menores

(H) Generar
4 documentos en
SIIF Nacion.

Responsable caja
menor

Generar los siguientes documentos: CIERRE PRESUPUESTAL,
PAGO DE DEDUCCIONES (si aplica), Y PAGOS SIN EGRESO
(Consignacion del efectivo, traslado recursos Direccién de
Tesoro Nacional). GENERAR EJECUCION DE CAJA MENOR Y
MOVIMIENTO DE BANCOS.

Tiempo: 1 dia.

Comprobantes
SIIF Nacion
GR-FM-028

Movimiento de

bancos
GR-FM-032
Movimiento
diario de caja

(H) Elaborar
resolucién de

Responsable Caja

Proyectar la resolucién de cierre definitivo de caja menor.

Proyecto de

> cierre definitivo Menor ) i Resolucion
de caja menor. Tiempo: 1 dia.
Solicitar los vistos buenos de: Abogado o asesor del area,
Coordinador o jefe del area y Coordinador Grupo de
6 (H) Solicitar Responsable Caja Presupuesto. Proyecto de
vistos buenos Menor Resolucion
Tiempo: 4 dias.
(H) Enviar . ., i
proyecto de Enviar el proyecto de resolucion a Secretaria General para
i6 aprobacion y firma.
7 ;_esolumon para Grupo Presupuesto P y Proyectq ,de
irma del Resolucion
Ordenador del Tiempo: 2 dias.
Gasto.
Enumerar y fechar la resolucién. Posteriormente, enviar a Resolucion
(H) Radicar y , través de correo electrénico a la dependencia. cierre
8 - Secretaria General. o .
fechar resolucion. definitivo caja
menor

Tiempo: 1 dia.

DOCUMENTO CONTROLADO
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
Radicar los siguientes documentos: Resolucion de cierre
definitivo de la caja menor, formato pagos sin egreso,
) comprobante transaccion bancaria de los saldos sobrantes, )
(H) Radicar | ] carta enviada traslado recursos Direccién de Tesoro Nacional | Hoja de Iruta
9 documeptauon Responsable caja y soporte de la transaccion, reporte de ejecucion de caja en Mo_dluo de
en el modulo de menor ) tal d . | lizacid g Gestion de
gestién de pagos. menor, cierre presupuestal de caja n'_1enor, gga |_zaC|on caja Pagos
menor, comprobante pago de deducciones (si aplica).
Tiempo: 1 dia.

Nota 1: Para mas informacion, remitase a la Guia Reembolso Recursos Caja Menor elaborada por SIIF Nacion, la cual puede
consultar en pagina web 7. Gestion de Cajas Menores - Minhacienda.

7. FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

No. CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
1 No aplica Resolucidn
2 GR-FM-028 Movimiento de Bancos
3 GR-FM-029 Deducciones de caja menor
4 GR-FM-030 Comprobante de entrega provisional de recursos
5 GR-FM-031 Conciliacién bancaria
6 GR-FM-032 Movimiento diario de caja

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo Mapa de procesos.
Cédigo anterior: BS-PR-001.V18.
Para efectos de trazabilidad y soporte de la migracién al nuevo aplicativo de administracion de la
documentaciéon del Modelo Institucional de Operacién (MIO), los siguientes fueron los responsables
de la revision y aprobacion del documento migrado:
REVISO APROBO
YEISON ROLANDO VALDERRAMA BURITICA YEISON ROLANDO VALDERRAMA BURITICA
12/06/2026 0 Cargo: Coordinador Grupo Administrativa Cargo: Coordinador Grupo Administrativa

ERICK OTTOVIANNY PEREZ GAITAN
Coordinador(a) Grupo de Presupuesto (E)
SANDRA CONSUELO ACERO MELO
Coordinadora Grupo de Contabilidad
ASBEL JOSE HERRERA MORALES
Coordinador Grupo de tesoreria

momento de la migracion a MIOsoft.

Desde la OAPS se asegura que el contenido corresponde a la ultima version vigente en ISOlucién al

DOCUMENTO CONTROLADO

Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace

responsable por su uso
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9. FLUJO DE APROBACION

ELABORO APOYO OAPS

REVISO

APROBO

Nombre: Nombre:

Jefferson
Orlando Lépez
Saavedra

Nombre:

Nombre:

Cargo: Cargo:

Profesional
Especializado

Cargo:

Cargo:
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