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VISITA DE: SEGUIMIENTO_ X AUDITORIA ASESORIA SOLICITUD INFORMACION____

ASUNTOQ: Seguimiento Caja Menor — Mes de Enero - junio de 2026

Dependencia, Fecha y Hora: Direccion - Bucaramanga, Jufio 15 de 2026, 10:30 A.M.

Funcionaries que atienden la visita: Adneris Amorocho Bayona- secretaria ejecutiva

Funcionario(s) de Controt Interno:
Madeley Morella Mejia Portilla - Jefe de Control Interno
Ludwing Antonio Manrique Roman - Contratista Oficina de Control Interno

OBSERVACIONES DEL TEMA DE VISITA

INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PROCESO
DE CAJA MENOR - ENERO / JUNIO 2026

1. OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias e institucionales que regulan el
manejo, administracion, ejecucion, legalizacion y reembolso de la Caja Menor del Instituto de Vivienda de Interés Social
y Reforma Urbana de Bucaramanga — INVISBU, evaluando la correcta utilizacion de los recursos piblicos durante el

periodo comprendido entre enero y junio de 2026

2. ALCANCE: Realizar el seguimiento y evaluacién al manejo del Fondo Fijo Reembolsable de Caja Menor del

INVISBU correspondiente al periodo comprendido entre el 1 de enero y el 30 de junio de 2026, verificando:

Constitucion del Fondo.

Ejecucion de los recursos.

Solicitudes de reembolso.

Legalizacion de los gastos.

Cumplimiento de la reglamentacion interna.

Soportes documentales.

Controles implementados para la administracién de la Caja Menor.

3. NORMATIVIDAD: El seguimiento se efectud teniendo en cuenta las siguientes disposiciones:

Constitucién Politica de Colombia. .
Decreto 1068 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Phblico.
Decreto 2768 de 2012.

de los Fondos de Caja Menor para la vigencia fiscal 2026".
Manuales, procedimientos y formatos del Sistema Integrado de Gestion del INVISBU.
» Demas normas concordantes aplicables.

4. METODOLOGIA: Para el logro del objetivo propuesto, se realizaron las siguientes actividades:

Revision de la Resolucién No. 045 de 2026,

Verificacion de la constitucion del Fondo Fijo Reembolsable.
Revision del Formato de Reembolso de Caja Menor.
Verificacion de los Comprobantes de Egreso.

Revision de las facturas y documentos soporte.

Verificacion de fa imputacion presupuestal.

Revision del cumplimiento de los topes autorizados.
Validacion de la legalizacion de los gastos efectuados.
Elaboracion de observaciones y recomendaciones.
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4.1.  Preparacion para la revision del reembolso

En cumplimiento de lo establecido en la Resolucion No. 045 del 20 de febrero de 2026, "Por la cual se crea y dicta la
reglamentacion del manejo de fos Fondos de Caja Menor para la vigencia fiscal 2026", la Of+ina de Control Interno
efectud la revision del manejo del Fondo Fijo Reembolsable de Caja Menor correspondiente al periodo comprendido
entre el 1 de enero y ef 30 de junio de 2026.

Como parte de la etapa de preparacion se verifica el acto administrativo de constitucién del fondo, evidenciando que
para la vigencia 2026 se autorizdé un valor de SIETE MILLONES TRES MIL SEISCIENTOS VEINTE PESOS
($7.003.620), destinado a atender gastos menores, urgentes, imprevistos e indispensables para el normal
funcionamiento de la entidad, de conformidad con las disposiciones establecidas en la citada resolucion.

Adicionalmente, se revisO la documentacion correspondiente a las solicitudes de reembolso, comprobantes de egreso,
facturas y demés soportes que respaldan los gastos efectuados con cargo al Fondo de Caja Menor, verificando el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente y en los procedimientos internos del INVISBU.

4.2.  conteo del efectivo de caja, por denominaciones:

Como parte del seguimiento, la Oficina de Control Intero realizé ef arqueo del Fondo de Caja Menor mediante el conteo
fisico del efectivo existente, discriminado por denominaciones, con el propsito de verificar la concordancia entre el saldo
disponible, fos comprobantes de gasto, los documentos soporte y el valor autorizado del fondo.

La verificacion permitié constatar la existencia de los recursos disponibles al momento def arqueo, confrontando el
efectivo, los comprobantes pendientes de reembolso y la documentacion soporte, con el fin de determinar la
razonabilidad del saldo y el adecuado manejo del Fondo de Caja Menor.

Los resultados del conteo por
denominaciones s CANTIDAD |  VALOR MONEDA |CANTIDAD|  VALOR
presentan en la siguiente
tabla: BILLETES
$1.000 0 $0 $50 1 § 50
$ 2.000 0 50 $100 1 § 100
$5.000 0 $0 $200 1 $ 200
$10.000 0 $0 $500 3 $1.500
$20.000 1 $§ 20.000 $1.000 0 $0
$ 50.000 1 $ 50.000
$ 100.000 59 $5.900.000
TOTAL $5.970.000 TOTAL $1.850
Valor Total Efective en Caja $ 7.003.620
Total Recibos de Caja $1.031.800
Total Recibos Provisionales $0
Solicitud de Reembalso (Cierre) ’ $0
Sub-Total $0
Valor Fondo Caja Menor $5.971.820
Sobrante $0 .
Faltante $0

Recibos solicitud de reembolso def No. _NA__alNo. NA

4.3. Revision de soportes: Se verifico el cumplimiento de lo consignado en la resolucién sobre el manejo de caja

Gestion de Calidad - 2016
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menor, asi;
Todos los gastos de caja menor estan debidamente legalizados con su respectivo soporte.
Todos los documentos soporte son originales.
Se estén aplicando los descuentos de ley de manera apropiada.
La fecha de los comprobantes del gasto esta dentro del periodo de legalizacion.

Los documentos objeto de esta verificacian fueron devueltos en su totalidad.

Observaciones generales:

Se pudo evidenciar que al final de ejercicio de caja menor arrojo un resultado satisfactorio. No se evidencio sobrante
alguno.

Continuar aplicando la normatividad vigente establecida para el manejo de los recursos financieros que se generan
por caja menor.

Realizar la debida numeracion de los consecutivos de los recibos de caja menor con el fin de tener un mayor control.
Informar a la oficina de control interno cualquier situacion que requiera asesoria o acompafiamiento.

Es importante tener en cuenta las prohibiciones de la caja menor con el fin de realizar un gasto que siempre se
ajuste a los lineamientos normativos,

Se recomienda por parte de la Oficina de Control Interno realizar procesos de sociali-acion y difusion de la
resolucion que regula el manejo de la caja menor, con el fin de asegurar que todos los funcionarios involucrados en
la solicitud, autorizacion y ejecucion de estos gastos conozcan las prohibiciones, limites y responsabilidades
establecidas.

NOMBRES FIRMAS

Adneris Amorocho Bayona
Secretaria Ejecutiva

Ludwing Antonio Manrique Roman

Difer Mapio B0

Contratista Control Interno Q §

VoBo. Madeley Morella Mejia Portilla
Jefe Oficina de Control Interno
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Resolucion No. 045 del 20 de febrero de 2026

POR LA CUAL SE CREA Y DICTA LA REGLAMENTACION DEL MANEJO DE
LOS FONDOS DE CAJA MENOR PARA LA VIGENCIA FISCAL 2026

~ El Director Del Instituto De Vivienda De interés 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
2.001y.

CONSIDERANDO

1. Que el articuio 287 de la Constitucién politica establece: “Las entidades
territoriales gozan de autonomia para Ja gesticn de sus intereses, y dentro de los
limites de fa Constitucién y fa Ley” dentro de los cuales se encuentra ia
administracién de sus recursos para el cumplimiento de sus funcione:,

2. Que los articulos 352 y 353 del ordenamiento superior, dispuso que fos
presupliestos de la Nacidn, de las entidades territoriales y de los enies
descentralizados de cualquier nivel administrativo, estan sujetos a lo establecido
por la ley organica de presupuesto con relacion a las diferentes fases del proceso
presupuestal, como a los principios que rigen el mismo.

3. Que teniendo como referencia lo expresado en referencia las cajas menores por
la Oficina Juridica de la Contraloria General de la Repiblica en al concepto
80112-EE89981 del 24 de noviembre de 2011', acerca de Io que debe
entenderse por el vocablo urgente y el procedimiento aplicable a los actos
juridicos que celebran las Entidades publicas con recursos de la caja menor,
formalizo lo siguiente:

"Debe precisarse que la ordenacién def gasto de fos recursos de cafa menor
implica atender asuntos que tiene el carcter de urgentes...”

“Para estos efectos se hace necesario definir el vocablo urgente, "lo que urge,
que no puede esperar, que no admite espera, la obligacién de cumplimiento
inmediato. Urgir es pedir algo con urgencia o apremio™.

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

5. Que dentro de las facultades con fas que cuenta el director del Instituto de
Vivienda de Interés Social y reforma Urbana del Municipio de Bucaramanga
“INVISBU”, segUin las funciones establecidas en el acuerdo 048 del 25 de agosto
de 1.895 en el articulo décimo primero "Dirigir ef funcionamiento de la entidad,
bajo los principios de eficiencia, eficacia, economyia, justicia y equidad y velar por
el adecuado uso, mantenimienio y manefo de fos bienes y recursos de fa misma.”

* https:/fwww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/verNormaPDF2i=46947

Tel 607 7000 320

Jinvishugoev.co WhatsApp 3176432 459
wunw.invisbu gov.c CE36# 15- 32 Bd. Colseguros Pisos 3y 4

contactenos@invisbu.gov.co Bucaramanga — Santander - Colarmbia
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Resolucisn No. 045 del 20 de febrero de 2026

6 Que el articulo 2.8.5.2 del Decreto 1068 de 20152 Decreto Gnico reglamentario
de! Sector Hacienda y Crédito publico, provee que “(...) las cajas menores se
constituirén para cada vigencia fiscal, mediante rasolucion suscrita por el jefe del
respectivo 6rgano, en la cual se indigue fa cuantia, el responsable, la finalidad y
la clase de gastos que se puedan realizar (...)". '

7 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 6rganos, dentro de cada vigencia fiscal:

PRESUPUESTO VIGENTE CUANTIA MAXIMA DE CADA UNA DE
DEL ORGANISMO O LAS CAJAS MENORES HASTA
ENTIDAD
Salario minimo legal Salario minimo legal mensual vigente
mensual vigente

1 Menos de 3.897 11

2 3.888 a 7.796 22

3 7.797 a 18.546 27

4 19.547 a 30.089 31

5 39.090 a 80.184 40

8 80.185 a 117.270 44

7 117.271 a mas 53 _

8. Que, en virtud de lo previsto en el articulo 2.8.5.4 del Decreto 1068 de 2.015, 1a
cuantia de las cajas menores se establece de acuerdo con la clasificacién del
presupuesto vigente y de la cuantia, maximas y minimas, en salarios minimos
mensuales vigentes.

9. Que en el Decreto nacional 1469 del 24 de diciembre 2025, fijo el valor del
Salario minimo para la vigencia fiscal 2026 en la suma de un milion setecientos
cincuenta mil novecientos cinco pesos ( $1.750.905).

10. Que el consejo directivo del INVISBU a través del acta No. 002 del 6 de octubre
del 2025, aprobd 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 2026, posee un presupuesto de $ 16.837.224.734.

11. Que mediante Acuerdo Municipal N. 050 de 2025 del 10 de diciembre de 2025,
el Concejo Municipal de Bucaramanga, fija el Presupuesto General de Rentas y
Gastos del municipio de Bucaramanga para la vigencia fiscal del 1° de enero al
31 de diciembre

12. Que el alcalde municipal de Bucaramanga mediante Decrato municipal No 0800
. del 18 de diciembre de 2025; 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 2026. ~

&

2 wiaps:/fwww.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=72893
3 nttps://www.funcionpublica.gov.cofeva/gestornormativo/norma.php?i=51141

o Tel 607 7000 320
wwaw invisbu.gov.eo Whatshpp 317 6432 459

contactenos@invishu.gov.co €136 # 15 32 Ed, Colseguros Plsos 3 v 4
Bucaramanga - Santander - Cotombia
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14,

15.

16.

L.

Resolucion No. 045 de] 20 de febrero de 2026

Quc_e i’pedfante la resolucién 628 del 23 de diciembre del 2025 Del IIVISBU se
liguidé et presupuesto general de rentas y gastos para la vigencia fiscal del 1 ge
enero al 31 de diciembre de 2026. -

Que la Contaduria General de la Nacién (CGN) en el concepto 4225 del 28 de
julic de 1.997, sobre el manejo de las cajas menores, expresd: (...} Jas cajas
menores son un mecanismo o upidad des manejo de dineros que deben ser
ulilizados para sufragar gastos identificados y definidos previamente en los
conceptos del presupuesto de la entidad descentralizada, los cuales deben tener
el cardcter de urgentes e imprescindibles; por lo tanto, en Ia reglamentacion
correspondiente se debe establecer que gastos se pueden realizar, los cuales
deben estar previstos en el prestpussto.(...)

Por lo tanto, dentro de la autonomia que se establece el articulo 287 de la
Constitucién politica a las entidades territoriales para el manejo de sus recursos,
son estas entidades las directamente responsables de establecer si ameritan
conslituir y reglamentar cajas menores para el manejo de algunos de sus
recursos, dentro de lo cual se deben sefalar, que dependencias deben tener
asignado el manejo de caja menor, responsables, cuantia de cada una de ellas,
destinacion, prohibiciones, apertura de libros, requisitos para el primer giro,
legalizacién, reembolsos, cancelacién de la caja menor y los mecanismos de
administracion de estos dineros (cuenta corriente, cuenta de ahorro o efectivo),
asi mismo, el ordenador del gasto debera constituir las fianzas ¥ garantias que
se consideren necesarias para proteger estos recursos publicos, etc.; asi mismo
el termino avances se debe utifizar para identificar los valores gue son
entregados a los servidores piiblicos para viaticos y gasios 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 plblico en
concepto 012985 del 20124, refiriéndose a las cajas menores, indico (..} cada
entidad tiene compelencia para establecer los procedimientos para el manefo de
las cajas menores .Por lo tanto, dentro de la autonomia gue le estabiece el
articulo 287 de la constitiicion 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 ef manejo de alguno de sus recursos
, dentro de lo cual se deberian sefialar, que dependencias deben tener asignado
en el manegjo de caja menor, cuantia de cada una de ellas, destinacion,
prohibiciones, apertura de fibros, requisitos para el primer giro, legalizacion,
reembolsos, cancelacion de la caja menor y los mecanismos de administracién
de estos dineros {...)"

17. Que sobre las cajas menores el consejo de estado. En concepto 1731 de 20085,

preciso o siguiente:” (...) Con fundamento en las normas transcritas, resulta
claro que las erogaciones que pueden efectuar los entes publicos con los
recursos de fas cafas menores estan restringidos a gastos urgentes, eventugles,
fortuitos, inaplazables e imprescindibles para el funcionamiento de la entidad.
Siempre que de acuerdo con las prohibiciones confenidas 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 (...)"

* https://globbal.co/wp-content/uploads/2025/06/116-Con-DAF-63-2025-Revista-de-Conceptos-y-
asesorias-DAF-segundo-semeastre-2024 pdf
* hittps://www.alcaidiabogota. gov.co/sisjur/normas/verNarmaPDF ?i=46947

www invisbu.gov.co
contactenos@invisbu.gov.co

Tel. 607 7000 320

WhatsApp 217 6432 459
CL36#15- 32 Bd. Colseguros Pisos 3v 4
Bucaramanga - Santander - Colombiz
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Resolucion No. 645 del 20 de febrero de 2026

18. Que es necesario crear y reglamentar el manejo y control del fondo de caja
menor en el INVISBU, para la vigencia fiscal 2026.

419. Que atendiendo a que en virtud de lo previsto en el articulo 4 del Decreto 2768
de 2012 en atencion al presupuesto del Instituto de Vivienda de interés social y
reforma urbana del municipio de Bucaramanga “INVISBU” fa caja menor del
INVISBU podra ser de menos de 11 salarios minimos mensuales legales
vigentes. :

20. Que por ser permanentes los requerimientos de pagos mernores por la
adquisicion de bienes y servicios y atencién de gastos urgentes, que son
necesarios para apoyar el normal funcionamiento Ei Instituto de Vivienda de
Interés Social y Reforma Urbana DE Bucaramanga — INVISBU en cumplimiento
de las funciones asignadas por la Constitucion, 1a ley y demas normas
municipales es indispensable constituir el Fondo Fijo Reembolsable de caja

“menor adscrito a la Secretaria General de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga.

21. Que en atencion a io previsto en los considerandos de la presente resolucion se
hace necesario crear la primera caja menor del INVISBU para la vigencia 2026.

22 Que el funcionario responsable de la caja menor se encuentra debidamente
afianzado mediante poliza No 98064994000000731 de manejo global para
entidades oficiales, expedida el 8 de noviembre de 2024, emitida por la
Aseguradora Solidaria de Colombia.

23. Que el manejo de los dineros del fondo de ia caja menor se hara en efectivo y el
gasto afectara el numeral 2.1.2.02.02.009.97980 “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, $ 7.003.620
sociales y personales”

24. £l fondo de caja menor del INVISBU se encuentra respaldado por el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal No 163 del 2026.

Ante lo expuesto y merito de lo anterior:
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: OBJETO DEL FONDC FlJO REEMBOLSABLE DE LA
CAJA MENOR. DESTINACION. Los recursos que se entreguen al responsable del
manejo de la caja menor tienen como objetivo el pago en efectivo de gastos generales
que tengan el cardcter de urgentes necesarios o imprescindibles, previstos en el
presupuesto y que permitan el normal y agil desarrolio de las actividades inherentes
a las funciones propias del Instituto de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana
de Bucaramanga — INVISBU

ARTICULO SEGUNDQO Crease &l fondo de caja menor del Instituto de Vivienda de

Interés Social y Reforma Urbana del Municipio de Bucaramanga “INVISBU”, para la
vigencia 2026, el cual se manejara de conformidad con los parametros previstos en ‘
ia presente resolucion.

. = Tel 607 7000 328
www.invisbu,gov.co WhatsApp 117 6432 459

contactenos@invishu.gov.eo CL36# 15- 32 Ed. Colseguros Pisos 3y &
Bucaramanga ~ Santander - Colombia
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Resolucion No. 045 del 20 de febrero de 2026

ART[CULO TERCERO: El fondo de caja menor tendra una cuantia de {4} salarios
minimos mensuales legales vigentes, es decir la suma de SIETE MILLONES TRES
Mil SEISCIENTOS VEINTE PESOS MCTE. {$7.003.620.}. reembolsables cada vez
Que se haya gastado minimo el 70% del valor autorizado.

PARAGRAFQ PRIMERO: En cada reembolso se deben reportar la rela-ién de los
gastos realizados y se legalizaran mediante Ia 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 menaor.

PARAGRAFO SEGUNDO: DE LOS COMPROBANTES Y/O DOCUMENTOS
SOPORTES: Se deberan tener en cuenta los stguientes requisitos:

a}) Todo gasto de caja menor se deberd fegalizar 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 reguisitos
exigidos por la Dian para su elaboracion, segun las leyes vigentes.

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

c) Se debe anexar la certificacién de inexistencia por el almacenista general de
la entidad, para la aprobacién y entrega de los dineros solicitados.

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

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

f) La fecha del comprobante — factura o recibo de! gasto debe estar dentro del
periodo a legalizar.

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

ARTICULO CUARTO: Crease la primera caja menor del INVISBU para la vigencia
2026 de conformidad con lo previsto en el articule 3 del Decreto 2768 de 2012.

ARTICULO QUINTO: 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
fa tramitacién ordinaria. '
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il. Los recursos destinados para gastos de alimentacion que sean indispensables
con ocasién de las reuniones de trabajo realizadas por la Direccion del
INVISBU.

fil.  Los gastos que no estén contemplados en el Pian Anual de Compras y que no
se sometan por el principio de planeacion y anualidad a procesos de
contraiacion y que sean sometibles a tal régimen. ‘ _

V. los conceptos de gastos generales y Unicamente para atender erogaciones de
menor cuantia que tengan el caracter de situaciones imprevistas, urgentes,
imprescindibles o inaplazables necesarias para el normal funcionamiento de
la entidad.

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

5.1. Compra de adornos para oficina, regales y souUvVenirs.

5.2. Gastos de titulo personal.

5.3. Compras de la misma naturaleza por diferentes rubros presupuestales ya
axistentes

5.4. Fraccionar compras de un mismo elemento, y/o servicio en una misma fecha.
55 Realizar desembolso con destino a érganos, instituciones, entidades diferentes
de su propia organizacion

5.6. Cualquier gasto que no responda a los fines esenciales del Estado

5.7. Efectuar pagos de contratos.

5.8. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las
contribuciones que establece la ley sobre ndémina, cesantias, pensiones,
transferencias, sueldos, jomales, vidticos, gastos asociados a comisiones,
prestaciones sociales y demnas gastos similares

5.9. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

5.10. No se podran adquirir elementos cuya existencia este comprobada en el
almacén de la Institucién.

5.11. Efectuar pagos de servicios plblicos.

5.12. Adquirir bienes y servicios por cuantias superiores al 25% del valar de la caja
menor.

5.15. Pagar gastos que no fengan los documentos soporte exigidos por la ley
tributaria para su legalizacion.

5.14. servicio de parquec.

515. Gastos de transporte en general, mensajeria o servicio postal certificado.

5.16. Los demas gastos que no hagan parte de la naturaleza de la caja menor

La caja menor del INVISBU hara el cierre definitivo de la vigencia fiscal el dia 28 de
diciembre det 2026 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 la caja menor estard sometidc a los
procedimientos de control establecidos por la Constitucion y la tey.

ARTICULO OCTAVO: para el manejo de la caja menor el funcionario responsable
procedera a llevar el libro 0 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 vator del pago, el concepto del
egreso, con los sopories debidamente legalizados, lo mismo que mantener
actualizado el saldo disponible de la caja menor.
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ARTipULO NOVENO: El manejo de! fondo de caja menor para la vigencia 2026
estara a cargo y bajo la responsabilidad de la secretaria ejecutiva Codigo 425 grado
26 ¢ quien ejerza sus funciones.

ARTICULO DECIMO: CAMBIO DE RESPONSABLE: Cuando se cambie el
responsable de la caja menor, por alguna situacién administrativa, debera legalizarse
la entrega de la caja menor, al nuevo responsable que gjerza funciones de Secretaria
ejecutiva Cédigo 425 grado 26. .

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

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Cada dependencia sera responsable en el
cumplimiento de los tiempos y documentos soportes ( tales como facturas
electronicas, documentos sopartes — 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 administracidn de la caja menor, en el momento
que sean requeridos para la solicitud de entrega de los avances, reemboiso,
legalizacion definitiva y cancelacién de este fondo fijo renovable, conforme a este acto
administrativo y los procedimientos adoptados.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Enviese copia se la presente resolucién a la
Subdireccién Administrativa y Financiera y a la tesoreria General de la entidad para
su respectiva comunicacién 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 TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de
su publicacién y no tiene efectos retng\ara la legalizacién o reenbolso de
cualquier gasto va realizado. P ™ -
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Revisd aspectos administrativos y financigros: Jorge Anfonic Captiozg Rubio sub. Admon. y Financ:eﬁ:ﬁ.
Revisd aspectos juridicos: Carlos Andrés Hincgplé Asesor Juridi
Revisd Sandra Lucia Herndndez Rodriguez - Contadera— - ] ] i
Proyecté: Sandra Mitena Castellanos - CPS subdireccion Administrativa y fmanclerag
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