
t.

CONSIDERANDO

1.

2.

3.

4.

5.

ISO 9001

SC-CER836971

Que la Empresa RENTING DE ANTIOQUIA, EICE, RENTAN, es una Empresa Industrial y 
Comercial del Estado del sector descentralizado del orden departamental de tipo indirecto, cien 
por ciento (100%) publica, dotada de personeria jurldica, autonoma administrativa, tecnica, 
financiera y patrimonio propio, la cual se transformo de conformidad con el artlculo 101 de la Ley 
489 de 1998, a Empresa Industrial y Comercial del Estado EICE.

Que para una eficiente y eficaz prestacion del servicio por parte de la Empresa RENTING DE 
ANTIOQUIA, EICE, RENTAN y en cumplimiento de Io establecido en normas relativas al manejo 
y funcionamiento de las cajas menores y avances de tesoreria, es precise disponer de 
mecanismos agiles y oportunos que respondan a necesidades concretas y prioritarias.

Que para dar cumplimiento al objeto social de la Empresa y en el marco de la normativa que le 
es aplicable, se presentan necesidades urgentes, imprevistas, inaplazables e imprescindibles que 
por su urgencia y cuantia no pueden ser atendidas por los canales principales contratacion.

Que es funcion del Gerente General de RENTING DE ANTIOQUIA, EICE, RENTAN, administrar 
los bienes y recursos destinados al funcionamiento.

Que la Ordenanza No 28 de 2017 “Por medio de la cual se expide el Estatuto Organico de 
Presupuesto del Departamento de Antioquia y sus Entidades Descentralizadas” en el articulo 141 
del trtulo “De la ejecucion del presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del 
Departamento", dispone que las empresas podran constituir cajas menores y hacer avances 
previa autorizacibn de los gerentes, siempre que se constituyan las fianzas y garantias que estos 
consideren necesarias.

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CONSTITUYE Y REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO Y 
CONTROL DE LAS CAJAS MENORES Y LOS AVANCES DE TESORERIA EN RENTING DE 

ANTIOQUIA, EICE, RENTAN”.
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6. Que la caja menor se define como el fondo establecido en efectivo a cargo de un servidor publico, 
con la finalidad de facilitar la disponibilidad de recursos liquidos para cubrir gastos menores que 
requieran agilidad en su ejecucion.

El Gerente de RENTING DE ANTIOQUIA, EICE, RENTAN, en uso de las facultades 
constitucionales, legales y estatutarias
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7.

8.

9.

En merito de Io expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. OBJETIVOS. La presente Resolution tiene los siguientes objetivos:

Objetivo General.

Objetivos Especificos.
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Que el Gobierno National reglamento la constitution y funcionamiento de las cajas menores 
mediante el Decreto 2768 de 2012, cuyas disposiciones hoy se encuentran compiladas en el 
Decreto 1068 de 2015.

Dotar a los servidores publicos de la Empresa RENTING DE ANTIOQUIA, EICE, RENTAN de 
una herramienta para el manejo adecuado de las cajas menores y avances de tesoreria, con el 
fin de cumplir con los principios de eficiencia, economia y eficacia, consagrados en la Constitution 
y la Ley.

Unificar criterios basicos en torno al manejo de las cajas menores, de forma que los servidores 
publicos encargados apliquen los procedimientos establecidos para una mejor utilizacion de los 
recursos publicos.

Que el articulo 2.8.5.2 del Decreto 1068 de 2015, establece que las cajas menores se constituiran 
para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por el jefe del respective organo, en la 
cual se indique la cuantia, el responsabfe, la finalidad y la clase de gastos que se puedan realizar. 
Asi mismo, que se debera indicar la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal y 
que, para la constitution y reembolso de estas, se debera contar con el respective Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal.

Que el articulo 2.8.5.3. del Decreto 1068 de 2015, establece que es el representante legal quien, 
de acuerdo con los requerimientos de la entidad, establece el niimero de cajas menores y autoriza 
su creation, para Io cual debera tener la respectiva justification tecnica y economica, la cual 
debera quedar anexa a la respectiva resolucion de constitution de caja menor.

(^) 
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Reglamentar en forma clara y precisa los metodos y procedimientos para el manejo de las cajas 
menores y los avances de tesoreria en las dependencias que conforman la Empresa RENTING 
DE ANTIOQUIA, EICE, RENTAN.

10. Que es necesario implementar, reglamentar y unificar el procedimiento administrative para el 
manejo de cajas menores y avances de tesoreria, que dependencias deben tener asignado el 
manejo de caja menor, responsables, cuantia de cada una de ellas, destination, prohibiciones, 
requisites para el giro, legalization, reembolsos, cancelation y mecanismos de administration de 
estos dineros, entre otros aspectos que permitan el manejo diferente y transparente de los 
recursos publicos.
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Velar para que la asignacion y utilizacion de los recursos ejecutados a traves de las cajas 
menores, sean los mas apropiados para maximizar razonablemente sus beneficios.

Avances de Tesoreria: Adelantos en dinero entregado a servidores publicos de RENTING DE 
ANTIOQUIA, EICE, RENTAN, con el objeto de atender uno de los siguientes gastos: Comision 
de servicios, tiquetes, peajes, suministro de combustible, mensajeria y parqueaderos cuando no 
existan contratos celebrados para tales fines.

ARTICULO 2. DEFINICIONES. Para efectos de interpretacion y aplicacion de la presente 
Resolucion, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

ARTICULO 3. DESTINACION. El dinero que se entregue para la constitucion de las cajas 
menores debera ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del 
Presupuesto de otros Gastos Generales, que tengan el caracter de urcjentes, imprescindibles, 
inaplazables, v necesarios.

ARTICULO 5. FUNCIONAMIENTO. Las cajas menores contablemente se manejaran como 
fondos fijos renovables y unicamente se afectara en el momento de su creacion, aumento o 
disminucidn de la cuantia autorizada y cancelacion definitiva.

(^9 
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Paragrafo 1. En casos excepcionales, el ordenador del aasto podra destinar cajas menores 
para sufragar gastos con cargo a provectos de inversion, con la debida justification del 
gasto y que igualmente cumplan con las caracteristicas senaladas previamente.

Cajas Menores: son fondos renovables que se proveen con recursos del presupuesto de gastos 
de funcionamiento y su finalidad es atender erogaciones o gastos en cuantias que no superen el 
valor autorizado para la respectiva caja menor y, que tengan el caracter de situaciones 
imprevistas, urgentes, impredecibles o inaplazables, regueridas para el normal v oportuno 
funcionamiento de la Empresa.

ARTICULO 4. CONSTITUCION Y/O ACTUAL1ZACION. La dependencia o centre gestor 
solicitara a la Subgerencia Administrativa y Financiera la apertura de una caja menor, la cual debe 
contener la siguiente informacion:

PARAGRAFO 1. Cumplidos los requisites, las cajas menores se constituiran y/o actualizaran 
para cada vigencia fiscal, mediante acto administrative expedido por el Gerente General, en el 
que se indicara claramente el responsable del manejo, la finalidad y la clase de gastos que se 
podran efectuar, los cuales deben estar previamente identificados y definidos en los conceptos 
del presupuesto de la Empresa.
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1. Nombre, identificacion y cargo del servidor publico designado para su manejo.
2. Objeto o finalidad de la caja menor a constituirse.
3. Cuantia.

Indicacidn de los rubros presupuestales que afectan el gasto y su cuantia.
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Es responsabilidad del funcionario delegado como responsable de la caja menor:

c.

d.

3.

4.
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Ningun servidor publico podra administrar mas de una caja menor y estos como el ordenador del 
gasto, responderan disciplinaria, civil, fiscal y penalmente por sus acciones u omisiones 
resultantes de sus actuaciones respecto de la administracion de estos recursos.

PARAGRAFO 1. Los funcionarios designados como responsables de la caja menor deberan 
hacer parte de la planta de cargos de la Empresa y deberan estar amparados con una poliza de 
manejo global, suscrita con una entidad aseguradora legalmente constituida y debidamente 
autorizada para operar, la cual debe cubrir el 100% del monto de las cajas menores establecidas.

El manejo del dinero de caja menor se Kara a traves de una cuenta corriente de acuerdo con las 
normas legales vigentes. No obstante, se podra manejar en efectivo hasta cinco (5) salaries 
minimos legales mensuales vigentes.

1.
2.

Que exista un acto administrative de constitucion de la caja menor
Que se haya producido el acto administrative mediante el cual se asigne el responsable del 
manejo y administracion de la caja menor
Que se haya constituido o ampliado la poliza de manejo global y este debidamente aprobada 
y vigente, amparando el monto total de la caja menor.
Que se cuente con les correspondientes certificados de disponibilidad presupuestal.

Paragrafo 1: Los gastos que se efectuen en efectivo por caja menor, considerados 
individualmente, no podran superar en cada operacion el equivalente a dos (2) salaries minimos 
legales mensuales vigentes del monto de constitucion de la caja menor, asi mismo tampoco podra 
efectuarse ninguna clase de fraccionamiento en las compras traves de la caja menor para poder 
superar este monto.

(@) 
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ARTICULO 7. PRIMER DESEMBOLSO O GIRO. Se efectuara previo cumplimiento de los 
siguientes requisites:

ARTICULO 6. CUANTIA. La cuantia maxima mensual de la sumatoria de los recursos que se 
manejen a traves de diferentes cajas menores sera hasta de treinta (30) salarios minimos legales 
vigentes (SMLV).

a. Mantener conciliado el saldo del fondo fijo asignado,
b. Suministrar oportunamente la informacion que sea necesaria y requerida por el ordenador 

del gasto o los funcionarios que realizan en cumplimiento de sus funciones arqueos y 
revisiones.
Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicidn de los fondos, manteniendo la 
liquidez necesaria para atender los requerimientos de bienes o servicios.
Responder por el buen manejo y utilizacion de los fondos entregados.
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Los demas dates que se consideren necesarios.

PARAGRAFO 2: Si se trata de compra de elementos devolutivos, se debe solicitar el ingreso al 
almacen, mediante el documento de entrada de elementos.

3.
4.
5.
6.
7.
8.

PARAGRAFO: La dependencia o centre gestor que solicito la constitucion de la caja menor, 
debera diligenciar el formate asociado al proceso, donde especificara les rubros presupuestales 
que afectaran el gasto, la cuantia y el numero del acto administrative mediante el cual se 
constituyo la caja menor. Este formato debe estar acompafiado del Certificado de Disponibilidad 
presupuestal, emitido por la Subgerencia administrativa y financiera.

PARAGRAFO 1: El registro de los gastos cubiertos con cajas menores debera realizarse de 
acuerdo con las siguientes instrucciones:

6.
7.

ARTICULO 9. DE LOS DESCUENTOS Y RETENCIONES. Los responsables de las cajas 
menores y quienes reciben avances de tesorena deben efectuar los descuentos y retenciones a 
que hubiere lugar de conformidad con los topes y tarifas establecidas en las normas tributarias 
vigentes.

No se descuentan conceptos de estampillas departamentales a los pagos realizados con recursos 
de cajas menores; asi come tampoco se hara este descuento a pagos realizados con avances 
de tesoreria, destinados a cubrir tiquetes para viajar por via terrestre, peajes, y suministro de 
combustible.

(@) 
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ARTICULO 8. LOS COMPROBANTES DE PAGO Y SU REGISTRO. Cada vez que se realizan 
pagos de gastos con cargo a la caja menor, el administrador o responsable debera solicitar, 
verificar y registrar las facturas, recibos, cuentas de cobro o similares, que no podran presentar 
enmendaduras o tachaduras y deberan cumplir los siguientes requisites:

ISO9001 J

SC-CER836971

1. El rubro presupuestal al que corresponde imputarlo y la correspondiente cuenta contable.
2. El monto bruto.
3. Las deducciones practicadas, concepto y monto.
4. El monto liquid© pagado.
5. La fecha del pago.

El documento de identidad o NIT del beneficiario.
Los documentos no podran presentar enmendaduras o tachones

^■1

1. Nombre complete del proveedor del bien o servicio.
2. Cedula, NIT o numero de identificacion legal del beneficiario.

Lugar y fecha de entrega del bien o prestacion del servicio.
Detalle del bien o servicio pagado.
Cantidad del bien o servicio.
Valor unitario del bien o servicio y valor total en letras y numeros.
Firma del proveedor del bien o servicio.
Llevar un numero que corresponda a una numeracion consecutiva
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3.

4.

5.

3.

4.

5.

9.

ARTICULO 10. LEGALIZACIONES. La legalizacidn de los gastos de avances debera efectuarse 
durante los cinco (5) dias habiles siguientes a su realizacidn.

PARAGRAFO. No se podran entregar nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya 
legalizado el gasto anterior.

1.
2.

1.
2.

6.
7.
8.

Que se haya registrado una solicitud de reembolso.
Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los 
acreedores con identificacion del nombre o razon social y el numero del documento de 
identidad o NIT, objeto y cuantia.
Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta 
legalizando.
Que el gasto se haya efectuado despues de haberse constituido o reembolsado la caja menor 
segun el caso.
Que se haya expedido la resolution de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta Io 
dispuesto en el Estatuto Organico del Presupuesto.
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ARTICULO 13: PROHIBICIONES. No se podran realizar, con los recursos de la caja menor las 
siguientes operaciones:

ARTICULO 11. REQUISITOS PARA LA LEGALIZACION. En la legalization de los gastos para 
efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento de los requisites que a continuation se indican:

ARTICULO 12. REEMBOLSO. Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos realizados, 
sin exceder el monto previsto en los respectivos rubros presupuestales, cuando se haya 
consumido hasta un setenta por ciento (70%) del valor total de la caja menor o uno de sus rubros.

Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.
Realizar compras de bienes que por su naturaleza puedan ser adquiridos mediante una 
modalidad del manual de contratacidn de la entidad y que no se corresponda con una 
situaciones imprevistas, urgentes, impredecibles o inaplazables.
Realizar desembolsos con destino a gastos de dependencias diferentes para la cual esta 
constituida la caja menor y por cuantias superiores a los montos autorizados en el acto 
administrative de creacidn.
Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Manual de Contratacion deban 
constar por escrito.
Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que 
establece la ley sobre la nomina, cesantias y pensiones.
Cambiar cheques o efectuar prestamos.
Adquirir elementos cuya existencia este comprobada en el almacen o deposito de la entidad. 
Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en sedes diferentes, 
correspondiendo al responsable evaluar la urgencia y las razones que la sustentan.
Pagar gastos que no tengan los documentos soporte exigidos, o que estos no cumplan con 
los requisitos legales.
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ARTICULO 16. CANCELACION DE LA CAJA MENOR. La caja menorse puede cancelar porque 
haya desaparecido el fin por el cual se constituyo, porque no sea necesario su funcionamiento o 
por disposicion de la misma autoridad que ordeno su constitucion, por voluntad propia o a peticion 
de autoridad competente.

ARTICULO 14. LEGALIZACION DEFINITIVA. La legalizacion definitiva de las cajas menores y 
avances de tesoreria al cierre de cada vigencia fiscal se hara segun el cronograma y las fechas 
que establezca la Subgerencia Administrativa y Financiera para el proceso de cierre de vigencia. 
En estos mismos terminos se debera reintegrar el saldo sobrante y el respective responsable 
respondera por el incumplimiento de su legalizacion oportuna y del manejo del dinero que se 
encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legates a que hubiese lugar.

ARTICULO 15. CAMBIO DEL RESPONSABLE. Cuando se cambie en forma definitiva el 
responsable de la caja menor, debera hacerse por medio de un acto administrative y modificacion 
al contrato de trabajo si fuere necesario y, al momento del cambio quien tiene la responsabilidad 
del ultimo desembolso debera realizar su legalizacion, efectuando el reintegro de los valores que 
a la fecha no se hayan ejecutado.

PARAGRAFO: Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o 
cualquier otra ausencia, asumira el manejo de esta quien designe el Gerente, mediante acto 
administrative y modificacion al contrato de trabajo si fuere necesario, mientras subsista la 
situacion, para Io cual sdlo se requiere de la entrega por parte del titular de los fondos y 
documentos mediante arqueo, procede igual cuando el encargado entregue de nuevo al titular. 
En todo caso se debera enviar comunicacion a la compania de seguros, para obtener la poliza 
correspondiente.

En caso de decidirse la cancelacion de la caja menor, el titular legalizara en forma definitiva, 
entregando el informe de gastos y reintegrando el saldo de los fondos que recibio.

ARTICULO 17. LA VIGILANCIA: La Direccion de Tesoreria debera adoptarlos controles internes 
que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos, tales como arqueos selectivos 
periodicos, auditorias y solicitud de informes a los responsables directos con una periodicidad no 
mayor a seis (6) meses, que permita corroborar el cumplimiento de Io establecido en esta 
Resolucion; independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a 
la Oficina de Control Interne.

PARAGRAFO: Cuando la caja menor quede inoperante, no podra constituirse una nueva o 
reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.
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ARTICULO 18. AVANCES DE TESORERIA. Son dineros entregados de forma anticipada a los 
servidores piiblicos de la Empresa RENTING DE ANTIOQUIA, EICE, RENTAN, con el objeto de 
atender los siguientes gastos: compra de alimentos para un dia de horas extras de trabajo, gastos 
de transporte (taxi, uber, didi, etc), compras en negocios pequenos, parqueadero, etc, en resumen 
los gastos imprevistos o de menor cuantia, cuyo pago es mas edmodo efectuarlo en efectivo,
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Dado en Medellin a los 28 dias del mes de noviembre de 2023.

FIRMA
Proyectd:

27/11/2023Revis6
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ARTICULO 21. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha 
de su expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PARAGRAFO: Los avances de tesoreria por conceptos diferentes a los establecidos en el 
presente articulo, deberan ser autorizados por el Gerente General mediante acto administrativo.
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ARTICULO 19. LEGALIZACION DE LOS AVANCES DE TESORERIA. Se deberan observarlos 
requisites previstos en el articulo 11de la presente Resolucion. Adicionalmente, la legalizacion de 
estos avances de tesoreria debera efectuarse durante los diez (10) dias habiles siguientes a la 
fecha de entrega de los dineros y al cierre de cada vigencia fiscal, conforme al cronograma y las 
fechas que establezca la Subgerencia Administrativa y Financiera para dicho proceso.
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Revisd
Aprobd:_________________
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el docurr ento y Io encontre nos ajustado a 
viqentes y por Io tanto, bajo nuestra responsabtlidad Io presen amos para firma.

<A

FECHA 
24/11/2023

____________ NOMBRE____________
Melisa Marla Mejia Romdn
Contratista Direccion Jurldica________
Sandra Cecilia Morales Camacho 
Subgerente Administrativa y Financiera 
Pedro Aicardo Rojas Quirama 
Secretario General

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

EfflIRO CARLOS VALDES’LOPEZ 
Gerente General

ARTICULO 20. ENTREGA DE LOS AVANCES DE TESORERIA. No se podran entregar nuevos 
avances de tesoreria a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior, salvo 
en casos excepcionales, debidamente soportados y previa autorizacion por parte del Gerente 
General.

evitando transferencias electronicas. El objetivo de la caja menor es dotar a la empresa de un 
dinero disponible de facil uso.
Para el tramite y pago de los avances de Tesoreria se requiere la autorizacion previa Gerente 
General, asi como el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP-.

2 "I
i aanorrnasy disposiciones legales
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