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Por |a cual se reglamenta la constitucién, funcionamiento y control de fondos de la Caja Menor en

el Area Metropolitana de Bucaramanga para la vigencia 2022.
EL DIRECTOR. DEL AREA ME';TROPOLITANA DE BUCARAMANGA,
en uso de las atribuciones Iegalies conferidas por la Ley 1625 de 2013, y
COﬁSIDERANDO

Que es deber de las entidades publicas disefiar y aplicar, segtin la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos administrativos y de control interno.

Que para garantizar_el normal funcionamiento administrativo de la entidad, se hace
necesario reglamentar la constitucién, funcionamiento y control de Fondos de CAJA
MENOR del Area Metropolitana de Bucaramanga. :

Que es necesario adoptar las directrices establecidas en el Decreto Presidencial 2768 de
2012 que regula la constitucién y funcionamiento de las Cajas Menores sefialando “Las
cajas menores se constituirdn, para cada vigencia fiscal, mediante resolucién suscr.’-"t_a por
el Jefe del respectivo drgano, en la cual se indique la cuantia, el responsable, la finalidad y
la clase de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se deberd indicar la unidad ejecutora
y la cuantia de cada rubro presupuestal.”

Que mediante Resolucion No 1697 del doce (12) de septiembre de 2014, "Por la cual se
adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Compétencfa Laborales para Planta
de Personal del Area Metropolitana fi:’e Bucaramanga”, se le asignd al empleo de auxiliar
administrativo cédigo 407 grado 23, la funcian de “Manejar adecuadamente la caja menor
de conformidad a la reglamentacidn de su constitucién previa designacion del director de
la entidad', '

Que en mérito de la anterior,

RESUELVE:
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO - DEFINICION. La Caja Menor es un fondo fijo renovable cuya finalidad es la
de atender erogaciones de menor cuantia consagrada en el presupuesto. Su mantenimiento se
provee del presupuesto de gastos de funcionamiento aprobado por el Area Metropolitana de
Bucaramanga.

ARTICULO SEGUNDO — CUANTIA. La cuantia de la caja menor se establecerd en funcién del
presupuesto anual de la entidad, ' dentro de!cada vigencia fiscal, divido entre el valor del salario

minimo legal mensual vigente.

ARTICULO TERCERO - CONSTITUCION DE LA CAJA MENOR. La caja menor se constituird para cada
vigencia fiscal, mediante resolucién suscrita por el director, en la cual se indicard claramente Ia

cuantia, el funcionario designado para el manejo y clase de gastos que se pueden realizar.
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~ ARTICULO CUARTO - DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Para la constitucion y reembalso de la caja
menor debe contarse con e; respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

ARTICULO QUINTO - DEL MONTO LIMITE POR RUBRO PRESUPUESTAL. El monto limite por rubro
presupuestal de la caja menor del Area Metropolitana de Bucaramanga para cada vigencia, se

_distribuira con cargo a los siguientes conceptos y las cuantias se estableceran en la Resolucion por
medig de la cual se designa a un funcionario el manejo de la caja menor:

2.1.2.01.01.005.02.03.01.01 | Paquete de software
2.1.2.02.01.003 Otros bienes transportables (excepto productos metdlicos,
» maquinaria y equipo) '

Servicios de alojamiento; servicios de suministro de comidas y-
2.1.2.02.02.006 bebidas; servicios de transporte; y servicios de distribucion de
) electricidad, gas y agua ) '
2.1.2.02.02.008 Servicios prestados a las empresas y servicios de produccién

ARTICULO SEXTO — DESTINACION. El dinero correspondiente a la constitucién de Caja Menor,
debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuésto
Anual de Rentas y Gastos del Area Metropolitana de Bucaramanga y tener el caracter de Urgente
O Necesario. ' '

ARTICULO SEPTIMO - No se podran entregar nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se
haya legalizado el gasto anterior, so pena de incurrir en causal de mala conducta por parte de.
quien lo’entregue.

ARTICULO OCTAVO - La legalizacién de los gastos de la caja menor debera efectuarse durante los

" TRES (3) dias siguientes a su realizacion y deberan estar avalados y firmados por los Jefes de
Oficina o en su defecto por el Profesional Especializado adscrito a cada dependencia en ausencia
de aquellos. . i

ARTICULO NOVENO - Sélo se entregarén los recursos cuando se encuentre autorizada y firmada la
factura que soporta el gasto, primeramente por los Jefes de Oficina o en su defecto por el
" Profesional Especializado adscrito a cada dependencia en ausencia de aquellos.

ARTICULO DECIMO - FORMA DEL GASTO: El dinero de la caja menor se destinara a cancelar los
' gastos menores que demande el Area Metropolitana de Bucaramanga.

Por caja Menor podran adquirirse Unicamente elementos de consumo y pago de servicios que con

' ‘cardcter urgente y necesario requieran las dependencias para su normal funcionamiento, previo
visto bueno de los Jefes de Oficina o en su defecto por el Profesional Especializado adscrito a cada
dependencia en ausencia de aquellos.

No podréan realizarse con fondos de Caja Menor las siguientes operacibnes:
. Fraccionar compras de un ﬁjismo eIemento.J
Il.  Adquirir elementos devolutivos.

“Ill.  Realizar desembolsos con destino & 6rganos qifefentes de su propia organizacién.'

IV.  Efectuar pagos de contratos de conformidad con el articulo 39 de la Ley 80 de 1993 y
demas normas vigentes.
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V. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que
establece Ia ley sobre la némina, cesantias y pensiones.

*VI.  Cambiar cheques o efectuar préstamos.

PARAGRAFO PRIMERO. No se podrén realizar pagos superiores por evento equivalente al. 10% del
valor max:mo anual autorizado. No se 'podran adquirir elementos cuya existencia este

com probada en el Almacén General de la entidad.
|

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando por cualquier circunstancia la caja menor quede inactiva, no se

podra constituir o reemplazar hasta tanto la anterior haya sido debidamente legalizada en su .

totalidad.

ARTICULO DECIMO PRIMERO - DEL MANEJO DEL DINERO. Los funcionarios que se encuentran
ejerciendo los cargos de auxiliares administrativos, codigo 407 grado 23, seran los encargados del
manejo de la caja menor uno en calidad de principal y el otro de suplente.

El manejo del dinero de Caja Menor se podrd realizar a través de una cuenta de ahorros de
acuerdo con las normas legales vigentes o manejar en efectivo hasta la suma establecida en la
Resoluciéon por medio de la cual se designa a un funcionario el manejo de la caja menor. Los
recursos seran debidamente afianzados y administrados por el funcionario designado.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando el funcionario principal designado para el manejo de la caja
menor se encuentre en situaciones administrativas como vacaciones, licencia o comisién, sefé
réeemplazado por el funcionario suplente, debidamente afianzado, para el manejo de la misma
mientras subsista una de tales situaciones, para lo cual sélo se requerird de la entrega de los

fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que deberd constar |

en el libro respectivo. ' |

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando se sustftuva:el funcionario principal designado para el manejo de
la caja menor, debera realizarse una legalizacion: efectuando el reembolso total de los gastos
realizados con corte a la fecha.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO- DE LA APERTURA DE LOS LIBROS. El funcionario designado para-el
manejo de la caja menor deberd abrir un libro auxiliar en medio magnético, en donde se
contabilicen diariamente las operaciones que afecten la caja menor indicando fecha, imputacion
presupuestal del gasto, concepto y valor, segtin los comprobantes que respalden cada operacion.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos, adecuados y que los saldos correspondan, la Subdireccion Administrativa y
Financiera deberd efectuar argqueos periddicos y sorpresivos independientemente de la
verificacién por parte de la Oficina‘de Control Interno. ‘

ARTICULO DECIMO TERCERO - DEL PRIMER GIRO. El primer giro se hara por el sistema de avance
y previamente deber3 solicitarse por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera del Area
Metropolitana de Bucaramanga la disponibilidad presupuestal la cual se efectuara con base en los
siguientes requisitos: ‘ :

‘1. Que exista Resolucién de la constitucion de la caja menor.

2. Que el funcionario designado se encuentre afianzado dentro de la péliza que constituye el
Area Metropolitana de Bucaramanga y esté debidamente aprobada, amparando el monto
total del valor de caja menor.
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ARTiCULO DEC!MO“ CUARTO - DEL REGISTRO DE PAGOS. Cada vez gue se realice un pago con
cargo a la caja menor, el titular registrara: '

a) Elrubro presupuestal al que corresponde impufar!o yla correspondienté cuenta contable.
'b) Su monto bruto.

c) Las deducciones practicadas (concepto y monto)

d) El monto liquido pagado. -

e) Llafechade pago. - .

f) Cédula o NIT del beneficiario

g) Losdemas datos que se considefen necesarios

ARTICULO DECIMO QUINTO - DE LA LEGALIZACION. En |a legalizacién de los gastos para efectos
del reembolso, se exigird el cumplimiento de los requisitos que a continuacion se indican:

1. Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el comprobante de
pago o en la relacién anexa, y que correspondan a los autorizados en la Resolucion de
constitucion. : "

" 2. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren armados por los
acreedores con identificacion del nombre o razén social y el Nimero del documento de
identidad o NIT, objeto y cuantfa.

3. Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta
" legalizando '

4. Que haya reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 67 del
Estatuto Orgdnico del Presupuesto Metropohtano {Acuerdo Metropohtano N° 020 de
2.012). B

La legalizacion definitiva de la caja menor constituida durante la vigencia fiscal se hara el dltimo
dia hébil bancario de cada vigencia, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante y el
respectivo funcionario designado respondera fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento de su
legalizacién oportuna y por el manejo del dinero que se encuentre a-su cargo, sin perjuicio de las
demds acciones juridicas a que hubiere lugar.

. ARTICULO DECIMO SEXTO - REEMBOLSO: Los reembolsos se harén en la cuantia de los gastos
realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupués’tal en forma mensual o

~ cuando se haya consumido mas de un setenta por ciehto (70%), lo que ocurra primero, de algunos :
o todos los va[ores de los rubros presupuestaies afectados.

En el reembolso se deberdn reportar los gastos realizados en todos os rubros presupuestales a fin
de efectuar un corte de numeracidn y de fechas.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO .- CANCELACION DE LA-CAJA MENOR: Cuando se decida la
" cancelacion de la caja menor, el funcionario designado .la legalizara en forma definitiva,

reintegrando el saldo de los fondos que rec_ibic’), realizando el cierre del libro auxiliar entregando

los recibos pre numerados de caja menor sobrantes y saldando la cuenta de ahorros si es el caso.
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ARTICULO DECIMO OCTAVO - ARQUEO DE FONDOS. Corresponde a la Contraloria General de’
Santander ejercer la vigilancia y el control pesterior en los términos establecidos en la

CAPITULOII

DE LA VIGILANCIA

“Constitucion y la Ley.

El funcionario designado de la caja menor deberd adoptar los controles internos que garanticen el
adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones y verificaciones -

que compete adelantar a la oficina de control interno.

ARTICULO DECIMO NOVENO - El funcionario a quien se entregue el dinero publico para constituir
la caja menor sera responsable fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento en la legalizacién

oportuna y po'r el manejo de este dinero.

ARTICULO VIGESIMO - La presente resolucién quedard en firme desde el dia sigUiente a su
publicacion de acuerdo con lo dispuesto-eh el articulo 87 de la ley 1437 de 2011 Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y deroga las anteriores.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

A

Dada en Bucaramanga a los

Proyecté:

Revisd Aspectos Juridicos:

" ’ (-'
(R bs
\ - -
CESAR CAMILO HERNANDEZ HERNANDEZ

Director

Luz Martha Medina Torres- Contratista SAF ‘f

Gustavo Villamizar Jerez- Contratista SAF f

Mario Barragan — Profesional especializado ———

Julian Silva Cala- Secretario General "’

Revisd Aspectos Financieros: Amparo Garcia Morantes — Subdirectora Administrativa y Financiera %
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