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1. OBJETIVO 

 

Soportar los gastos menores en que incurren las diferentes dependencias de la Corporación, 

de acuerdo con los montos establecidos, buscando la optimización en la utilización de los 

recursos disponibles para el cubrimiento de las necesidades que no están incluidas en los 

diferentes procesos contractuales que se estén ejecutando. 

    

2. ALCANCE 

 

Este procedimiento es aplicado por mandato de delegación por la División de Servicios de la 

Cámara de Representantes en cumplimiento de sus funciones. Inicia con la apertura de 

cuenta, abarca las actividades de manejo y finaliza con el cierre de caja menor. 

 

3. NORMAS 

 

 Decreto 1068 de 2015 

 Ley 5ᵃ de 1992, Régimen de contabilidad pública y Normograma (Gestión Financiera) 

 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

 

 

Caja Menor: Es una cantidad pequeña de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos 

en aquellas situaciones en que desembolsos por cheques son inconvenientes debido al costo 

de escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo. 

 

SIIF: Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio.Inicio

A
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1

Recibir la resolución mediante la cual se 

parametrizan los montos por cada 

rubro a afectar

 Jefe División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Resolución

2

Realizar a la División Financiera y de 

Presupuesto la solicitud de expedición 

del CDP.

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Solicitud CDP

3 Registro de firma en bancos Jefe División de Servicios Registro firma

Ha cambiado la Designación para el 

manejo de la caja menor?

Si. Regresar a la actividad N°3

No. Continua con actividad N°4

4

Realizar la apertura de la cuenta, 

registrar en el SIIF los datos y generar 

reporte

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

5 Realizar fondeo de caja

 Jefe División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

6
Recibir y revisar la solicitud del gasto o 

requerimiento.

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Solicitud del gasto

7

Proyectar oficio y/o correo electrónico a 

la Sección de Suministros para 

confirmar la existencia del elemento en 

el almacén

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Hay disponibilidad del elemento en el 

almacén?

Si. Continua con la actividad N° 9

No. Continua con actividad N° 8

Recibir resolución

¿Cambios
designación caja 

menor?

Registrar firma en bancos

Apertura de la cuenta y registro en 
SIIF

Recibir y revisar solicitud

Fondeo de caja

Realizar solicitud de expedición de 
CDP

NO

SI

A

¿Hay 
disponibilidad 

NO

SI

Proyectar comunicación a la 
Sección de Suministros para 

confirmación de disponibilidad

B



 

 

 
CÁMARA DE REPRESENTANTES 

DIVISIÓN DE SERVICIOS 

PROCEDIMIENTO MANEJO DE CAJA MENOR 
SUBPROCESO: 3GSS1 

PROCESO: 3GS 

Código: 3-GS-S1-P-14 

 
Versión: 3 

 
 Pág: 4 de 7 

Vigente desde: 16/12/2021 
 

Elaboró: Delegado y/o Contratista 
División de Servicios. 

Revisó: Jefe División de Servicios. 
Aprobó: COMITÉ INSTITUCIONAL DE GESTIÓN 
Y DESEMPEÑO – SECRETARIO TECNICO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8
Se hace la devolución de la solicitud del 

gasto

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

9

Se revisa si en la Resolución está 

contemplado la compra del elemento 

requerido y no excede el valor del rubro

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Oficio y/o correo 

electrónico sección 

suministros

Esta contemplado en la resolución la 

compra del elemento requerido y no 

excede el rubro?

Si. Continua a la actividad N° 10

No. Retorna a actividad N° 8.

10

Elaborar el comprobante provisional de 

gasto para hacer entrega del dinero con 

la firma del responsable. 

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Comprobante 

provisional de gasto

11 Se realiza la entrega del dinero 

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

12

Recibir la factura una vez que se realiza 

la compra. 

En caso de que el proveedor sea 

régimen simplificado, se debe anexar el 

RUT

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Factura y RUT 

(cuando aplica)

13

Elaborar el comprobante de egreso y 

recoger firma del jefe y funcionario 

responsable de la compra.

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

14

Archivar en la carpeta “Documentos 

Legalizados”, el comprobante de egreso 

y copia de la factura

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Carpeta de 

Documentos 

legalizados

El proveedor se encuentra registrado en 

el SIIF.

Si. Continua con actividad N°16

No. Continua con actividad N°15

Devolución de la solicitud

Se revisa la contemplación de 
compra y el valor del rubro

Elaborar comprobante provisional
de gasto

Proceder a la entrega del dinero

Recibir la factura tan pronto se realice 
la compra

Elaborar comprobante de egreso y 
recoger firmas

Archivar documentos

¿Proveedor 
registrado en 

SIIF?

SI

NO

¿Esta
contemplado y 

no excede valor?

NO

SI

B

C
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15

Remitir a la División Financiera y 

Presupuesto solicitud de creación de 

tercero en el SIIF adjuntando el RUT

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Solicitud de creación 

tercero

16
Generar en el SIIF el comprobante de 

egreso de Caja Menor

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Comprobante de 

egreso de caja 

menor

17

Tomar captura del mensaje “Operación 

Realizada con Éxito” (Se creó 

exitosamente el egreso de caja menor 

sin referencia con consecutivo y el pago 

con egreso de caja menor con 

consecutivo)

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Captura de pantalla 

a la generación del 

comprobante de 

egreso

18

Remitir la factura de bienes devolutivos 

adquiridos al almacén para que se haga 

el ingreso al Sistema de Inventarios

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Oficio remisorio

Conecta con el procedimiento Recibo e 

Incorporación de Bienes Devolutivos y 

Elementos de Consumo al Inventario, 

Asignación y Entrega, Traslados entre 

Terceros.

Sección de suministros

19

Llevar un registro de las gastos para 

determinar el porcentaje de afectación 

que han tenido los rubros

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Registro en Excel

Se ha afectado el 70% de los recursos

Si. Continuar con la actividad No. 20

No. Continuar con la actividad No. 21

20 Solicitar el reembolso a través del SIIF

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Remitir a División Financiera y de 
Presupuesto solicitud de creación

Enlazar con procedimiento 
"Recibo e Incorporación de 

Bienes Devolutivos y 
Elementos de Consumo al 
Inventario, Asignación y 
Entrega, Traslados entre 

Terceros"

Generar comprobante de egreso 
de Caja Menor

Tomar captura de mensaje como 
evidencia

Remitir factura para realizar 
ingreso al sistema de inventarios

Registro de gastos

C

¿Se afectaron el 
70% de los 
recursos?

SI

NO

Solicitar reembolso

D
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21

Legalización de los gastos causados 

durante el periodo en el cual se afecta 

el 70%

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

22
Aprobado el reembolso se hace efectivo 

mediante la emisión de un cheque
Sección de Pagaduría

23
Se solicita el cambio de cheque en el 

banco

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

24

Se firma el acta de entrega del efectivo a 

la persona responsable del manejo de 

la caja fuerte.

 Jefe División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Acta de entrega de 

recursos

25
Realizar arqueo de caja menor 

mensualmente

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

¿Se va a realizar cierre de caja menor de 

la vigencia?

Si. Continua con actividad N°26

No. Regresar a la actividad N°6

26
Registrar en el SIIF el cierre de caja 

menor de la vigencia

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Cierre de Caja 

menor

27
Reintegrar el saldo a la cuenta del 

tesoro nacional 

 Jefe División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

28
Generar copias de la documentación del 

cierre

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Copias de 

documentación del 

procedimiento

Conecta con el procedimiento Manejo 

de Correspondencia y Archivo

 División de Servicios 

Asistente Administrativo y/o 

funcionario delegado de la 

Jefatura de la División

Fin

Legalización de gastos

Emisión de cheque de aprobación

D

Cambio cheque de aprobación

Se firma el acta de entrega

Realizar arqueo de caja menor

¿Se realiza cierre 
de caja menor de 

vigencia?

SI

NO

Registar cierre en el SIIF

Reintegrar saldo

Generar copias de documentación

Se enlaza con el procedimiento 
"Manejo de Correspondencia y 

Archivo"
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA 
 

 Resolución de parametrización de montos 

 Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación  

 

7. ANEXOS 

N/A 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 25-05-2014 Versión inicial del procedimiento 

2 30-11-2017 
Se redefinió el objetivo y alcance del procedimiento. Quedan las mismas 18 actividades 
del procedimiento, pero cambian algunas por uso de aplicativo. 

3 16-12-2021 

Actualización del procedimiento, modificación en descripción de actividades, código y 
versión. 
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