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RESOLUCION No. 012
(enero 13 de 2022)

“POR LA CUAL SE CONSTITUYE, SE FIJA CUANTIA Y SE REGLAMENTA EL
FUNCIONAMIENTO Y SE ESTABLECE EL RESPONSABLE DEL MANEJO DE
CAJA MENOR DEL CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA, PARA LA
VIGENCIA FISCAL 2022”

LA MESA DIRECTIVA DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES Y,

CONSIDERANDO:

1. Que el Concejo Municipal de Bucaramanga, de conformidad con la
Constitucién politica y la Ley 42 de 1993, goza de autonomia administrativa,
contractual y presupuestal;

2. Que en los Articulos 352 y 353 del ordenamiento superior, se dispuso que
los presupuestos de la Nacién, de las entidades territoriales y de los entes
descentralizados de cualquier nivel administrativo, estan sujetos a lo
establecido por la Ley orgénica de presupuesto con relacion a las diferentes
fases del proceso presupuestal, como a los principios que rigen el mismo;

3. Que el articulo 313 de la carta magna, establece la competencia de los
Concejos Municipales, para expedir normas organicas de presupuesto y
expedir anualmente el presupuesto de rentas y gastos;

4. Que el Titulo Quinto del Decreto 1068 de 2015 reglamenté la constitucién y
funcionamiento de las Cajas Menores en los 6rganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacién y las entidades nacionales, con régimen
presupuestal de Empresas Industriales y Comerciales del Estado y
Sociedades de Economia Mixta y con caracter no financiero respecto de los
recursos que le asigna la Nacion.

5. Que de conformidad con el articulo 2.8.5.2 del citado Decreto, establece: " (
... ) 1as cajas menores se constituirén para cada vigencia fiscal, mediante resolucion
suscrita por el jefe del respectivo 6rgano, en la cual se indique la cuantfa, el
responsable, la finalidad y la clase de gasto que se puede realizar. Asf mismo, se
deber4 indicar la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal (...)".

6. Que segun lo sefiala el articulo 2.8.5.4 del precitado decreto, se debe
establecer la cuantia de la caja menor, teniendo en cuenta el presupuesto
vigente de cada organismo o entidad.
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7. Que es necesario constituir y reglamentar el funcionamiento de la Caja

Menor en el Concejo Municipal de Bucaramanga, con el fin de atender los
gastos de menor cuantia que por razones de urgencia requieren de agilidad
en el pago para la presente vigencia.

. Que, segun certificacion expedida por el Tesorero General del Concejo
Municipal de Bucaramanga, existe disponibilidad para poder asumir las
erogaciones que por Caja Menor se efectué acorde con el contenido del
Acuerdo Municipal No. 039 de 2021 por medio del cual se fija el
presupuesto general de rentas y gastos del municipio de Bucaramanga,
para la vigencia fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre de 2022; vy el
Decreto Municipal No. 0192 de 2021, por valor de VEINTIUN MILLONES
DE PESOS MCTE ($21.000.000), de acuerdo a los siguientes rubros,
conceptos y valores, asi:

RUBROS

CONCEPTO VALOR
=g .. | Servicios prestados a las empresas y Sl
2.1.2.02.02.008 saiviciog dé Produceidn 21.000.000

TOTAL 21.000.000

. Que por ser los requerimientos de pagos menores por adquisicién de bienes
y servicios en atencién de gasto urgente, que son necesarios para apoyar
el normal funcionamiento del Concejo Municipal, encumplimiento de las
funciones asignadas por la Conistitucién y la Ley, es indispensable constituir
el Fondo Fijo Reembolsable de Caja Menor.

10.Que es necesario establecer una reglamentacion para la administracion y

manejo de los recursos econémicos asignados como el Fondo Fijo
Reembolsable de Caja Menor y prescribir por ende los procedimientos para
su correcto manejo y control, en concordancia con la Reglamentacion que
se expide a la Direccién General de Presupuesto Nacional de la rama
ejecutiva.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: CONSTITUCION Y CUANTIA: CONSTITUIR la caja
menor del Concejo Municipal de Bucaramanga, para la vigencia Fiscal del afio
2022, por el valor de veintiiin millones de pesos mcte ($21.000.000), con el
fin de atender los gastos urgentes, imprecindibles o inaplazables necesarios
para el buen funcionamiento de la Corporacién, acorde con el contenido del
Acuerdo Municipal No. 039 de 2021 y el Decreto Muriicipal No. 0192 de 2021,
conforme, al siguiente rubro, concepto y valores, asf:

RUBROS CONCEPTO VALOR
‘ na | S€rvicios prestados a las empresas y servicios de |
2.1.2.02.02.008 Protuccion 21.000.000
TOTAL 21.000.000

Carrera 11 No. 34-52 Fase Il

www.concejodebucaramanga.gov.co

aldia de Bucaramanga (Sétano)
Teléfonos: 6338469 - 6339032 - Telefax: 6420460




CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

RESOLUCION No.012

| @ W (enero 13 de 2022)

i Fecha: Cédigo: | : y
Version: 03 JULIODE GADM- | Serie: Pagina3de 7

2017 FT-11

ARTICULO SEGUNDO: CUANTIA REEMBOLSABLE. El monto del Fondo
de Caja Menor sera maximo de UN MILLON SETECIENTOS CIENCUENTA MIL
PESOS MCTE ($1.750.000,00) reembolsables mensualmente o cada vez que se
haya consumido un 70% o mas de alguno o todos los valores de los rubros
presupuestales afectados. En ninglin caso los pagos de caja menor excederan el
20% del monto mensual reembolsable.

PARAGRAFO PRIMERO. En cada reembolso se deberan reportar los gastos
realizados en cada rubro presupuestal y se legalizara mediante Acta y relacion -
anexa de los respectivos soportes. No se podra realizar entrega de nuevos
recursos al funcionario responsable de la Caja Menor,. hasta tanto no se haya
legalizado el gasto.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para realizar el respectivo reembolso del dinero
consumido, se debera contar con el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, que ampare el valor este valor y que corresponda a los rubros
presupuestales reembolsados.

Los reembolsos debidamente legalizados mediante Acta y soportes por el
responsable del manejo de Caja Menor, también se entienden autorizados
mediante la presente Resolucién, siempre y cuando, cuenten con el respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal previo por el valor a reembolsar.

ARTICULO TERCERO: DEFINICIONES. Para efectos de la presente resolucién y
su manejo, entiéndase segun el Decreto 1068 de 2015; Acuerdo Municipal No. 039
de 2021 y el Decreto Municipal No. 0192 de 2021, asi:

MATERIALES Y SUMINISTROS: “Son los gastos asociados a la adquisicion de
bienes que se utilizan como insumos en procesos de produccién. La caracteristica
distintiva de los materiales y suministros, en comparacion a los activos fijos, es que
son bienes que se utilizan durante un (1) afio, y que no quedan disponibles para
un segundo o mas afios. Incluye:

*Bienes que pueden utilizarse repetida y continuamente por mas de un afio, pero
cuyo precio no sea significativo (Ej: Articulos de oficina)’

COMUNICACIONES Y TRANSPORTES: Son gastos por pago de portes de
correo que debe hacer la corporacion, siempre y cuando no hayan sido
contratados.

IMPREVISTOS: erogaciones excepcionales de caracter eventual o fortuito de
inaplazable e imprescindible realizacién, para el funcionamiento de la Corporacion
que no se encuentren previstos, o que, habiéndose contratado, no se encuentre
dentro del objeto o alcance del contrato.

OTROS GASTOS GENERALES: Recursos destinados a atender, los gastos que
demanden las relaciones publicas, la organizacién y participacion de eventos
institucionales y demas gastos de inaplazable realizacion para el funcionamiento
de la corporacién, siempre y cuando no hayan sido contratados.
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ARTICULO CUARTO: DESTINACION. El Fondo Fijo Reembolsable de Caja
Menor tiene como objetivo el pago de dinero de gastos y/o erogaciones que
tengan el caracter de situacion imprevista, urgente, imprescindible e inaplazable
que se presenten, los cuales son necesarios para apoyar el normal funcionamiento
del Concejo Municipal y no pueden ser cubiertos mediante cheques, dada la
caracterizacion de imprevisibilidad de aquellos.

PARAGRAFO 1. El dinero que se entregue para la constitucion de la Caja Menor
debe ser utilizado para sufragar gastos y/o erogaciones identificados y definidos
en los conceptos de presupuesto de rentas y gastos del Concejo Municipal, que
tengan el caracter de urgente o prioritarios, requieren la autorizacién del ordenador
del gasto.

PARAGRAFO 2. Podran destinarse recursos de caja menor para los gastos de
alimentaciéon que sean indispensables con ocasién de reuniones de trabajo
requeridas ‘por la corporacién, para lo cual el presidente del cabildo debera
autorizar el gasto como ordenador del gasto, siempre y cuando no hayan sido
contratados.

ARTICULO QUINTO: Responsable: La administracién, manejo y custodia
del fondo fijo reembolsable de caja menor, sera de responsabilidad de la
funcionaria LUZ AMPARO LANDINEZ RAMIREZ, Secretaria Ejecutiva de la
oficina de presidencia del Concejo de Bucaramanga, grado 26, codigo 425,
nivel asistencial, o quien haga sus veces. El funcionario designado
administrara el fondo con el dinero en efectivo, con el objeto de atender en
forma oportuna cualquier pago que corresponda a adquisiciones o servicios
prioritarios o urgentes

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando el responsable de la Caja Menor designado se
encuentre en alguna situacién administrativa que denote vacancia temporal y/o
absoluta del cargo, debera informar a la mesa directiva con la anterioridad debida,
con el fin de que se encargue de la Caja Menor a otro funcionario para el manejo
de esta, mientras subsista la situacion. Para lo anterior, se requiere de la entrega
de los fondos y documentos, asi mismo, realizar el respectivo arqueo, al recibo y
ala entrega de esta, lo que deberd constar en el registro de operaciones
respectivo?.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los recursos establecidos en la presente Resolucién
para la Caja Menor seran amparados por la Péliza de Manejo Global vigente para
entidad, la cual contempla dentro de sus amparos el manejo de dinero en efectivo
por parte de los funcionarios de la corporaci6n, por lo tanto, no se hace necesario
la constitucion de una garantia o fianza especial para la proteccién de estos
recursoss,

ARTICULO SEXTO: PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL FONDO.
Para la utilizacién del fondo fijo reembolsable de caja menor se observara el
siguiente procedimiento: '

a) La solicitud de desembolso de caja menor por parte de las distintas
dependencias se realizard de manera verbal o escrita ante la persona
responsable de caja menor.
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b) El funcionario que solicité el desembolso por caja menor debe hacer la
legalizacion de la adquisicién del bien o prestacién del servicio, el mismo
dia que lo haya pedido, acomparfiado para tal efecto la factura cambiaria de
compraventa, recibo, u otro documento equivalente que dé cuenta del gasto
realizado. Dichos soportes documentales deben reunir los requerimientos
que las normas presupuestales, contables y tributarias exigen, tales como
NIT o registro Unico Tributario - RUT- del establecimiento comercial en el
que se haya adquirido el bien o prestacién del servicio o en su defecto, el
nombre y niumero de cédula de ciudadania de la persona natural.

c) Los vales, facturas, notas de ventas o recibos de las cosas comerciales,
empresas u otro documento que prueba el gasto realizado, seran
entregados al custodio por la persona que recibe o beneficiario, dentro de
las veinticuatro (24) horas siguientes a su recibo.

d) El custodio del fondo esta en la obligacién de requerir y adjuntar facturas,
comprobantes y recibos resultados del pago; los cuales deberan contener
los siguientes datos: Registro Unico de Contribuyentes de la casa comercial
en donde se adquieren los suministros y materiales o en su defecto
nombre, nimero de cédula de ciudadania y ribrica del proveedor de bienes
y/o servicios. En todo caso, se observaréa estrictamente lo establecido en
las disposiciones legales que en materia tributaria rigen sobre el particular.
Los indicados documentos se archivan hasta que se realice la reposicién
del fondo.

e) Diariamente el responsable del fondo registraré el detalle de los gastos
efectuados de acuerdo con los libros que sean necesarios para el control y
registro de las operaciones realizadas.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando se decida la cancelacion anticipada o se llegue
a la fecha limite de duracién de la presente Caja Menor, el responsable y titular
debera legalizar en forma definitiva, reintegrando el saldo de los fondos recibidos
mediante consignacion oficial en la entidad recaudadora y procedera a su
respectiva legalizacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. El funcionario responsable procedera a llevar el libro o
su equivalente en medio electrénico, en donde se contabilicen oportunamente las
operaciones que afecten la Caja Menor, indicando como minimo la siguiente
informacién: fecha, imputacién presupuestal del gasto, concepto y detalles del
gasto, N.I.T o documento de identificacién y nombre del beneficiario, valor bruto y
deducciones practicadas y valor neto pagado, segun los comprobantes que
respalden cada operacion, con el fin de garantizar que las operaciones estén
debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los
saldos correspondan.

ARTICULO SEPTIMO: PROHIBICIONES. El funcionamiento de la caja ménor de
la Corporacion estara sujeto a lo reglamentado en el Decreto 1068 de 2015, en
particular en lo referente a la destinacion de los dineros, legalizacion,
prohibiciones, manejo del dinero, giro de los recursos, registros de operaciones
y reembolso, entre otros. Los recursos constituidos en la presente Caja Menor
seran destinados para la adquisicion de bienes y servicios contemplados en el
presupuesto de ingresos y gastos de la Corporacién para la vigencia 2022, y que
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tengan el caracter de urgente y correspondan a los rubros presupuestales
autorizados en el articulo primero de la presente Resolucién. No se podran realizar
con fondos de Caja Menor las siguientes operaciones:

a) Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

b) Realizar desembolsos con destino a gastos de érganos diferentes de su
propia corporacion.

c) Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el estatuto de

~ contrataciéon administrativa y normas que lo reglamenten deban constatar
por escrito. ~

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

e) Cambiar cheques o efectuar préstamos.

f) Adquirir bienes y servicios cuya existencia esté comprobada en el Almacén
de la corporacién o ya esté contratado con algin proveedor.

g) Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su
legalizacion, tales como facturas, resoluciones, etc.

ARTICULO OCTAVO: REPOSICIONES. El fondo fijo de reembolso de caja menor
se mantendra mediante reposiciones, que se efectuaran a nombre del custodio,
con la periodicidad necesaria para evitar que se agote.

El responsable o custodio del Fondo deberé solicitar a Tesoreria la reposicion del
mismo, méaximo cuando hubiere gastado el 70% del monto total o por lo menos
una vez al mes, si fuere el caso.

La solicitud de reposicion del fondo fijo reembolsable de la caja menor, se harg
mediante el formulario “Solicitud de Reembolso de la Caja Menor” registrando los
siguientes datos: fecha, nimero de facturas de forma secuencial, conceptos de
cada recibo y valores; se anexaran ademas facturas, comprobantes, recibos y més
documentos probatorios, firmados por el administrador . del fondo, quien
diligenciaralos demas datos que corresponden.

ARTICULO NOVENO: ATENCION OPORTUNA. EI Tesorero, luego de revisar la
exactitud y veracidad de los datos consignados en el formulario “Solicitud de
Reposicion de Caja Menor”, asi como de los valores con los documentos
justificados, debera dar atencién oportuna a la solicitud de reposicién del fondo fijo
reembolsable de caja menor, a fin de agilizar la administracién de dichos recursos.

ARTICULO DECIMO: LEGALIZACION. La legalizacién definitiva de la caja
menor, constituida durante la vigencia fiscal del afio 2022, se hara el dia 30 de
diciembre de 2022, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante y el
funcionario designado respondera fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento
de la legalizacién oportuna y del manejo del dinero a su cargo, sin perjuicio de las
demas acciones legales a que hubiere lugar.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Remitir copia de la siguiente Resolucion a las
oficinas. Secretaria General, Tesoreria General y Oficina Asesora del Control
Interno para lo de su Competencia.
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ARTICULO DECIMO TERCERO: La siguiente Resoluci6n rige a partir de la fecha
de su expedicion y deroga todas las disposiciones que le fueren contrarias.

Dada en Bucaramanga, a los 13 dias del mes de enero de 2022,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, Y
CUMPLASE,

Q 5
' S HERRENO

CARLOS ANDRES BAR
Presidente Concejo de Bucaramanga

Revisé: Azucena Céaceres Aml(
Secretaria General

Revisé: Jessica Natalia Serrano Tarazona

A
Jefe Oficina Juridica

<
Proyecté: Diana Constanza Mufioz Ayala \,
Tesorero General del Concejo de Bucaraman,
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