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RESOLUCION No. 034 del 29 de enero de 2025

POR LA CUAL SE CREA Y DICTA LA REGLAMENTACION DEL MANEJO DE LOS FONDOS DE CAJA
MENOR PARA LA VIGENCIA FISCAL 2025

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA “INVISBU”

En uso de sus facultades legales, especialmente las conferidas por el Acuerdo 048, de 1.995, el Decreto 0254
de 2.001

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 287 de la Constitucién politica establece; “Las entidades territoriales gozan de
autonomia para la gestion de sus intereses, y dentro de los limites de la Constitucion y Ia Ley”, dentro
de los cuales se encuentra la administracion de sus recursos para el cumplimiento de sus funciones.

2. Que, en virtud del principio de autonomia presupuestal, las entidades temitoriales tienen la potestad
de ordenar el gasto con base en las proposiciones incorporadas en cada seccién del presupuesto.

3. Que dentro de las facultades con las que cuenta el director del Instituto de Vivienda de Interés Social
y reforma Urbana del Municipio de Bucaramanga “INVISBU", segn las funciones establecidas en el
acuerdo 048 del 25 de agosto de 1.995 en el articulo décimo primero “Dirigir el funcionamiento de la
entidad, bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, justicia y equidad y velar por el adecuado
uso, mantenimiento y manejo de los bienes y recursos de la misma”.

4. Que el articulo 2.8.5.2 del Decreto 1068 de 2015 Decreto Gnico reglamentario del Sector Hacienda y
Crédito publico, provee que (...) las cajas menores se constituiran para cada vigencia fiscal, mediante
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 (...)" .

5. Que el articulo 4 del Decreto 2768 de 2012 prevé respecto de las cuantias en virtud de las cuales se
constituyen las cajas menores; “La cuantia de cada una de las cajas menores se establecera de
acuerdo con la siguiente clasificacion de los érganos, dentro de cada vigencia fiscal:

PRESUPUESTO VIGENTE DEL | CUANTIA MAXIMA DE CADA UNA DE LAS
ORGANISMO Q ENTIDAD CAJAS MENORES HASTA

Salario minimo legal mensual | Salario minimo legal mensual vigente
 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
6 80.185 a 117.270 44
7 117.271 a mas 53

6. Que, en virtud de lo previsto en el articulo 2.8.5.4 del Decrefo 1068 de 2.015, la cuantia de las cajas
menores se establece de acuerdo con la clasificacion del presupuesto vigente y de la cuantia, maximas
y minimas, en salarios minimos mensuales vigentes.

7. Que en el Decreto nacional 1572 del 24 de diciembre del 2024, fijo el valor del Salario minimo para la
vigencia fiscal 2025 en la suma de un millén cuatrocientos veintitrés mil quinientos pesos ($1.423.500).

8. Que el Consejo Directivo del INVISBU a través del Acuerdo Directivo No 006 def 23 de septiembre
2024, aprob6 el presupuesto de ingresos y gastos del Instituto de Vivienda de Interés Social y Reforma
Urbana del Municipio de Bucaramanga “INVISBU" para la vigencia fiscal del 2025, posee un
presupuesto de $9.653.787.799.
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RESOLUCION No. 034 del 29 de enero de 2025

Que el alcalde municipal de Bucaramanga mediante Decreto municipal No 420 del 6 de diciembre de
2024; por medio del cual liquida el presupuesto general de rentas y gastos del municipio de
Bucaramanga para la vigencia fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre del afio 2025.

Que mediante 1a resolucion 671 del 26 de diciembre del 2024 Del INVISBU se liguidd el presupuesto
general de rentas y gastos para la vigencia fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre de 2025.

Que la Contaduria General de la Nacion (CGN) en el concepto 4225 del 28 de julio de 1.997, sobre
el manejo de las cajas menores, expreso: (....) 1as cajas menores son un mecanismo ¢ unidad de
manejo de dineros que deben ser utilizados para sufragar gastos identificados y definidos previamente
en los conceptos del presupuesto de la entidad descentralizada, los cuales deben tener el caracter de
urgentes e imprescindibles; por lo tanto, en la reglamentacion correspondiente se debe establecer
que gastos se pueden realizar, los cuales deben estar previstos en el presupuesto.

Por fo tanto, dentro de la autonomia que se establece el articulo 287 de la Constitucion politica a las
entidades ferritoriales para el manejo de sus recursos, son estas entidades las directamente
responsables de establecer si ameritan constituir y reglamentar cajas menores para el manejo de
algunos de sus recursos, dentro de lo cual se deben sefialar, que dependencias deben tener asignado
el manejo de caja menor, respansables, cuantia de cada una de ellas, destinacion, prohibiciones,
apertura de libros, requisitos para el primer giro, legalizacion, reembolsos, cancelacion de la caja
menor y los mecanismos de administracién de estos dineros (cuenta corriente, cuenta de ahorro o
efectivo), asi mismo, el ordenador del gasto debera constituir las fianzas y garantias que se consideren
necesarias para proteger estos recursos piblicos, efc.; asi mismo el termino avances se debe utilizar
para identificar los valores que son entregados a los servidores publicos para vidticos y gastos de
viaje, siendo los entes territoriales, los responsables de definir los valores, forma de pago y
procedimiento para su legalizacion”.

Que la direccion del apoyo fiscal del Ministerio de hacienda y crédito publico en concepto 012995 del
2012, refiriéndose a las cajas menores, indico *{...) cada entidad tiene competencia para establecer
los procedimientos para el manejo de las cajas menores. Por lo tante, dentro de fa autonomia que le
establece el articulo 287 de la constitucién politica a las entidades territoriales para el manejo de sus
recursos, son estas entidades las directamente responsables si ameritan constituir y reglamentar cajas
menores para el manejo de alguno de sus recursos, dentro de lo cual se deberian sefialar, que
dependencias deben tener asignado en el manejo de caja menor, cuantia de cada una de ellas,
destinacién, prohibiciones, apertura de libros, requisitos para el primer giro, legalizacion, reembolsos,
cancelacion de fa caja menor y los mecanismos de administracion de estos dineros {...)"

Que sobre las cajas menores el consejo de estado. En Concepto 1731 de 20086, preciso lo siguiente:
*(...) Con fundamento en las normas transcritas, resulta claro que las erogaciones que pueden efectuar
los entes pablicos con los recursos de las cajas menores estan restringidos a gastos urgentes,
eventuales, fortuitos, inaplazables e imprescindibles para el funcionamiento de la enfidad. Siempre
que de acuerdo con las prohibiciones contenidas en el mismo acto administrativo; a) no deben constar
por escrito, b) no se refieran a bienes ya definidos o erogaciones permanentes o periddicas, ni se
requieran para complementar partidas insuficientes (...)".

Que es necesario crear y reglamentar el manejo y control del fondo de caja menor en el INVISBU,
para la vigencia fiscal 2025.

Que en virtud de lo previsto en el articulo 4 del Decreto 2768 de 2012 en atencién al presupuesto del
Instituto de Vivienda de Interés social y reforma urbana del municipio de Bucaramanga “INVISBU" la
caja menor del INVISBU podra ser de menos de 11 salarios minimos mensuales legales vigentes.
Acorde a fos considerandos de la presente resolucion se hace necesario crear fa primera caja menor
del INVISBU para la vigencia 2025.

En mérito de lo anterior,
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RESOLUCION No. 034 del 29 de enero de 2025

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Constituir el fondo de caja menor del Insfituto de Vivienda de Interés Social y
Reforma Urbana del Municipio de Bucaramanga “INVISBU”, para la vigencia 2025, el cual se manejara de
conformidad con los parametros previstos en la presente resolucion. Y lo estipulado en la resolucion 047
del 8 de febrero de 2024.

ARTICULO SEGUNDO: El fondo de caja menor tendra una cuantia de (4) salarios minimos mensuales
legales vigentes, es decir la suma de CINCO MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL
PESOS M/L ($5.694.000) reembolsables cada vez que se haya gastado minimo el 70% del valor

autorizado.

PARAGRAFO PRIMERO: En cada reembolso se deben repartar la relacion de los gastos realizados y se
legalizaran mediante la entrega de la relacion de los gastos ejecutados, con sus respectivos soportes y
documentos anexos totalmente diligenciados y aprobados.

No se entregaran nuevos recursos al funcionario responsable de la caja menor, hasta tanto no se haya

legalizado en su totalidad los gastos de los recursos entregados de caja menor.

PARAGRAFO SEGUNDO: DE LOS COMPROBANTES Y/O DOCUMENTOS SOPORTES: Se deberan

tener en cuenta los siguientes requisitos:

a) Todo gasto de caja menor se debera legalizar con la respectiva factura electronica y/o documento
soporte, el cual debera ir acompafiado del comprobante provisional de caja menor.

b) La factura electronica o el documento soporte adjunto a la compra, es la prueba del pago realizado,
por tal motivo debe contener todos los requisitos exigidos por la Dian para su elaboracion, segln las
leyes vigentes.

Las facturas y documentos que se presentan como soporte para el pago deberan ser originales y sin
enmendaduras.

¢) Se debe anexar la certificacion de inexistencia por el almacenista general de la entidad, para la
aprobacion y entrega de los dineros solicitados.

d) Al realizar entrega de anticipo de dinero por parte det funcienario encargado de la caja menor, para la
compra de bienes o servicios de caracter urgente, imprevisto, necesario debera ser soportado por el
recibo provisional de caja menor del INVISBU, el cual debe contener la fima del jefe de oficina
autorizando la entrega del dinero; la del funcionario que recibe el efectivo y el visto bueno del director
autorizando a compra.

e) Lalegalizacion de estos dineros entregados mediante comprobante provisional de caja menor, debera
efectuarse en los cinco (5) dias siguientes a su solicitud.

f) Lafecha del comprobante — factura o recibo del gasto debe estar dentro del periodo 2 legalizar.

PARAGRAFO TERCERO: Para realizar el respectivo reembolso del dinero consumido, se debera contar
con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal y Registro Presupuestal, que ampare este

valor.
ARTICULO TERCERO: Créase la primera caja menor del INVISBU para la vigencia 2025 de conformidad con

lo previsto en el articulo 3 del Decreto 2768 de 2012.

ARTICULO CUARTO: Autoricese que, con el fondo de caja menor, podran realizar los siguientes gastos:
Todos los gastos menores, de caracter urgente e indispensable que se requieran para el normal, continuo y el
buen funcionamiento del INVISBU en cumplimiento de sus objetivos y que por su valor y naturaleza no dan

lugar a la tramitacién ordinaria.
Los recursos destinados para gastos de alimentacion que sean indispensables con ocasion de las reuniones

de trabajo realizadas por fa Direccién del INVISBU.

ARTICULO QUINTO: El funcionaric responsable de la caja menor se encuentra debidamente afianzado
mediante poliza No 98064994000000731 de manejo global para entidades oficiales, expedida el § de noviembre
de 2024, emitida por la Aseguradora Solidaria de Colombia.

&
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ARTICULO SEXTO: Prohibiciones. No se podrén realizar con fondos de la caja menor las siguientes
operaciones:

6.1 Compra de adornos para oficina.

6.2 Gastos de titulo personal.

6.3 Fraccionar compras de un mismo elemento.

6.4 Realizar desembolso con destino a 6rganos diferentes de su propia organizacion

6.5 Efectuar pagos de contratos.

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

6.7 Cambiar cheques o efectuar prestamos.

6.8 No se podran adquirir elementos cuya existencia este comprobada en el almacén de la Institucion.

6.9 Efectuar pagos de servicios publicos.

6.10 Adquirir bienes y servicios por cuantias superiores al 30% del valor de la caja menor.

6.11 Pagar gastos que no tengan los documentos soportes exigidos por la ley tributaria para su legalizacién.
6.12 servicio de parqueo.

6.13 Gastos de transporte en general.

La caja menor del INVISBU hara el cierre definitivo de la vigencia el 28 de diciembre del 2025 o cuando el
director lo determine con anterioridad a esta fecha y el funcionario responsable de su manejo debera legalizar
los gastos y efectuar el reintegro de los dineros sobrantes si los hubiere.

ARTICULO SEPTIMO: El manejo de los dineros del fondo de la caja menor se hara en efectivo y el gasto
afectara el numeral 2.1.2.02.02.009.97990 “Servicios para la comunidad, sociales y personales”. Conforme
se detalla a continuacion:

RUBRO CONCEPTO VALOR
2 1.2.02.02.009.97990 | Servicios para la comunidad, sociales y personales 24.840.000

ARTICULO OCTAVO: E! fondo de caja menor del INVISBU se encuentra respaldado pbr el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No 25-00041 del 30 de enero de 2025.

ARTICULO NOVENO: El manejo de la cajamenor estara sometido a los procedimientos de control establecidos
por la Constitucion y 1a ley. ‘

ARTICULO DECIMO: para el mangjo de fa caja menor el funcionario responsable procedera a llevar el libro o
su equivalente en medio electronico, donde se registrara diariamente las operaciones que afecten el movimiento
especifico de los egresos, registrando la fecha del movimiento, el beneficiario, el valor del pago, ef concepto del
egreso, con los soportes debidamente legalizados, lo mismo que mantener actualizado el saldo disponible de

la caja menor.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: El manejo det fondo de caja menor para la vigencia 2025 estara a cargo y
bajo la responsabilidad de la secretaria ejecutiva Codigo 425 grado 26 o quien ejerza sus funciones.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: CAMBIO DE RESPONSABLE: Cuando se cambie el responsable de la caja
menor, por alguna situacion administrativa, debera legalizarse la entrega de la caja menor, al nuevo responsable
que ejerza funciones de secretaria ejecutiva Codigo 425 grado 26.

PARAGRAFO: Cuando el responsable de la caja menor, se encuentra en situaciones de vacancia temporal o
absoluta del cargo, tales como: Licencias, comisiones, vacaciones efc.... debera antes del reconocimiento de
ia situacion administrativa, entregar el manejo del fondo de caja menora quien mediante acto administrativo de
ausencia del responsable, se asignaran las funciones de la secretaria ejecutiva Codigo 425 Grado 26, quien
debers estar debidamente afianzado, por lo que se instaurara una legalizacion de entrega, efectuando el
reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha del cambio, enfregando fondos y documentos
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soportes totales que sustenten los gastos realizados segin el arqueo de caja menor. Ademas, se elaborara
acta de entrega y recibo de los gastos y recursos sobrantes.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Cada dependencia sera responsable en el cumplimiento de los tiempos y
documentos soportes ( tales como facturas electronicas, documentos soportes — con el total de los requisitos,
certificados de inexistencia en el almacén general y comprobantes provisionales debidamente diligenciados y
firmado por todos los intervinientes), los cuales seran entregados al encargado del manejo, custodia y
administracion de la caja menor, en el momento que sean requeridos para la solicitud de entrega de los avances,
reembolso, legalizacion definitiva y cancelacion de este fondo fijo renovable, conforme a este acto administrativo

y los procedimientos adoptados.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Enviese copia se la presente resolucion a la Subdireccion Administrativa y
Financiera y a la tesoreria General de la entidad para su respectiva comunicacidn y a la oficina de control interno
a fin de que se surtan las funciones de auditoria prevista en el articulo 17 Decreto 2768 de 2012

ARTICULO DECIMO QUINTO: La presente resolucion rige a parfir de la fecha de su publicacion y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias.

Expedida en Bucaramanga a los veintinueve (29) dias del mes de enero de 2025

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
ESAL
Arg. CESAR AUGUSTO GORDEROQ CACERES
Directdr -

Revisc aspectos juricicos: Lizeth Pacia Barén Guevara — Asesora Jjuridica ¥z

Revise aspectos administrativos y financieros: Jorge Antonio Cardozo Rubigssubdirector Admén. y Financie&
Proyecto: Maritza Gomez M- CPS subdireccion Administrativa y financisra %&
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REPUBLICA DE COLOMBIA
INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA INVISBU
NIT 804.001.897-0
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Nro:25-00041

EL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Que en el presupuesto de Rentas y Gastos de la actual vigencia fiscal, existe disponibilidad en los siguientes rubros:

Seccidn o Unidad Ejecutora CINVE INVISBU

Codigo de presupuesto 1 2.1.2.02,02.009.97990 Codigo rapido; 250065
Fondo / Fte de Finangiacion :RP  RECURSOS PROPIOS

2 : GASTOS

2.1 : FUNCIONAMIENTO

212 : ADQUSICION DE BIENES Y SERVICIOS

21.2.02 : ADQUISICIONES DIFERENTES DE ACTIVOS

2.1.202.02 : ADQUISICION DE SERVICIOS

2.1.2.02.02.009 : Servicios para la comunidad, sociales y personales

2.1.2,02.02.009.97990 . : Servicios para la comunidad, sociales y personales

Valor CDP $: 5,694,000.00

Para : APERTURA DE CAJA MENOR PARA LA VIGENCIA 2025, CON EL OBJETO DE CUERIR Y ATENDER LOS GASTOS DE

FUNCIONAMIENTO DE MENOR CUANTIA QUE TENGAN

Pag. 1de 1

Porlasumade: CINCO MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL PESOS m/cte. ($5,694,000.00y****

Proyecta: SOLICITUD

Dado en el dia Enero 30 de 2025

Solicitado por: DIRECTOR (A)§NERAL .
o\ D r—qa/u-\ Q;Lq\)

Elaboro Técnico Ade dministrafivo y Financiero







