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RESOLUCION N°025
(18 de marzo de 2025)

"POR LA CUAL SE CONSTITUYE, ORDENA LA APERTURAY SE ENCARGA A UN FUNCIONARIO
DE LA CAJA MENOR PARA LA VIGENCIA 2025 DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y
FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA"

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE BUCARAMANGA - IMEBU, en uso de sus facultades Legales, en especial las conferidas en el
Acuerdo No. 030 de 2002, el Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012, y

CONSIDERANDO

Que el INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA- IMEBU es una entidad publica descentralizada de orden municipal, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrita a la Secretaria de
Desarrollo Social del Municipio de Bucaramanga, creada mediante Acuerdo No. 030 de 2002
proferido por el Concejo municipal de Bucaramanga, que tiene por objeto principal el impulso de la
politica municipal de empleo y fomento de empresa.

Que el Acuerdo de Consejo Directivo No. 01 del 03 de abril de 2006, por la cual se ajusté el Manual
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de planta de personal del INSTITUTO
MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA-
IMEBU, dispone que es funcién de la Direccion General expedir actos administrativos de acuerdo
con las facultades concedidas por la ley y los reglamentos y es una funcién esencial "Dirigir el
funcionamiento de la entidad, bajo los principios de eficiencia, economia, justicia y equidad y velar
por el adecuado uso, mantenimiento y manejo de los bienes y

recursos de la misma"

Que el Consejo Directivo del INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA- IMEBU, aprobé mediante Acuerdo No. 009 del 20 de
septiembre de 2024 “Por medio se aprueba el presupuesto de ingresos y gastos del instituto
Municipal de Empleo y fomento empresarial del municipio de Bucaramanga - IMEBU para la vigencia
fiscal comprendida entre el primero (1) de enero el treinta y uno (31) de diciembre del afio 2025".

Que mediante Decreto No.420 del 06 seis de diciembre de 2024, el sefior Alcalde liquidd el
Presupuesto General de Rentas y Gastos del municipio de Bucaramanga, para la vigencia fiscal del
primero (01) de enero al treinta y uno (31) de diciembre del afio 2025.

Que el Director General del INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA- IMEBU mediante Resolucion No. 128 del 16 de diciembre
de 2024, liquido el presupuesto de ingresos y gastos de la entidad para la vigencia comprendida
entre el primero (01) de enero al treinta y uno (31) de diciembre de 2025.

Que de conformidad con el articulo 2 del Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012, el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico establece que "Las cajas menores se constituiran, para cada vigencia
fiscal, mediante resolucion suscrita por el Jefe del respectivo érgano, en la cual se indique la cuantia,
el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se puede realizar. A si mismo se debera indicar
la cuantia de cada rubro presupuestal”
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Que, con el fin de sufragar necesidades urgentes, imprevistas, inaplazables e imprescindibles, que
por su urgencia y cuantia no pueden ser atendidas par las canales normales de contratacion, es
preciso disponer de este mecanismo agil y oportuno que responde a esas necesidades concretas y
prioritarias, el Director General del Instituto de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de
Bucaramanga-IMEBU, considera indispensable y viable constituir una Caja Menor en los términos y
condiciones descritos en el Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012 del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, compilado a su vez por el decreto 1068 de 2015.

Que las cajas menores son fondos renovables que se proveen con recursos del presupuesto y su
finalidad es atender erogaciones de menor cuantia que tengan el caracter de imprevistos, urgentes,
imprescindibles e inaplazables o para la buena marcha de la administracion o la correcta prestacion
de un servicio que por su naturaleza y vigencia no dan lugar a tramitacion ordinaria.

Que el Gobierno Nacional mediante Decreto 1572 de 2024, fijo a partir del primero de enero de 2024
como salario minimo mensual legal vigente, la suma de UN MILLON CUATROCIENTOS
VEINTITRES MIL QUINIENTOS PESOS ($1.423.500) COP.

Que en atencion a la Resolucion N°128 del dieciséis (16) de diciembre de dos mil veinticuatro (2024):
"Por medio del cual se liquida el presupuesto de ingresos y gastos del instituto municipal de empleo
y fomento empresarial del municipio de Bucaramanga - IMEBU, para la vigencia del 1 de enero al 31
de diciembre de 2025.", en cuyo articulo primero se apropia el Presupuesto de Ingresos del Instituto
Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del municipio de Bucaramanga, para la vigencia fiscal
2025, por un valor de NUEVE MIL SEISCIENTOS VEINTICINCO MILLONES SETECIENTOS
SETENTA Y CUATRO MIL DOSCIENT0S OCHENTA Y TRES PESOS CON TREINTA Y CINCO
CENTAVOS M/CTE ($9.625.774.283,35).

Que mediante Resolucion No. No. 006 del 10 de enero de 2025, POR MEDIO DE LA CUAL se
establecen las cuantias para la contratacion del afio 2025 en el IMEBU, dispone que para la vigencia
fiscal 2025 y de conformidad con la Ley 1150 de 2007, las cuantias en materia de Contratacion
Estatal se fijaron de la siguiente manera:

"Minima cuantia: Desde cero (0) pesos hasta treinta y nueve millones ochocientos mil pesos ($
39.800.000) COP.

Menor cuantia: Desde treinta y nueve millones ochocientos mil un peso ($39.800.001) COP. hasta
trescientos noventa y ocho millones de pesos ($398.000.000) COP.

Mayor cuantia: Desde trescientos noventa y ocho millones con un peso ($398.000.001) COP. En
adelante."

Que el Director General del IMEBU ha considerado la creacién de la Caja Menor por la suma de
DIEZ (10) SMML vigentes para el afio 2025.

Que es necesario constituir, ordenar la apertura y reglamentar el manejo y control de los fondos por
Caja Menor en el Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio Bucaramanga
- IMEBU, para la vigencia fiscal 2025.

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: CONSTITUCION Y APERTURA. Constituir y apeturar la Caja Menor del
INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA - IMEBU segun el presupuesto general aprobado para la vigencia fiscal 2025.
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Paragrafo. Para los efectos de esta resolucion, el salario minimo mensual legal vigente para el afio 2025
es de UN MILLON CUATROCIENTOS VEINTITRES MIL QUINIENTOS PESOS ($1.423.500) COP, de
acuerdo con lo sefialado por el Gobierno Nacional en el Decreto 1572 de 2024.

ARTICULO SEGUNDO: CUANTIA Y RUBROS PRESUPUESTALES: La cuantia asignada a la Caja
Menor, corresponde a la suma de diez (10) SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES VIGENTES
para la vigencia 2025. Los gastos generados por esta caja menor seran imputados presupuestalmente a
los rubros que se indican a continuacion y los montos mensuales que se van a afectar no podran superar
las siguientes cuantias:

cODIGO NOMBRE CUENTA PORCENTAJE % MONTO $
PRESUPUESTAL
CCPET
2.1.2.02.01.003 Otros bienes 40% $5.694.000
transportables

(excepto  productos
metalicos, maquinaria
Y equipo)
2.1.2.02.06.006 Servicios de 10% $1.423.500
alojamiento; servicios
de suministro de
comidas y bebidas;
servicios de
transporte; y servicios
de distribucion de
electricidad y gas

2.1.2.02.02.008 Servicios prestados a 50% $7.117.500
las  empresas y
servicios de
produccién

TOTAL 100% $ 14.235.000

ARTICULO TERCERO: El responsable de la caja menor sera el SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO del Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial — IMEBU, quien respondera por
el manejo financiero y contable de la caja menor y deberé cumplir, con las obligaciones, procedimientos
y demas disposiciones consagradas en el Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico. Esto incluye que las operaciones estén debidamente sustentadas con
documentos originales, que registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan.

Paragrafo 1. POLIZA DE MANEJO. El responsable del manejo de la Caja Menor debe estar amparado
por una poliza de manejo ante una entidad aseguradora debidamente reconocida por el Estado, la cual
debe cubrir el cien por ciento (100%) del monto del fondo de la Caja Menor.

Paragrafo 2. El responsable del manejo de la Caja Menor respondera disciplinaria, civil, tributaria y
penalmente de las acciones y omisiones resultantes de sus actuaciones respecto a la administracion de
estos fondos.

ARTICULO CUARTO. CAMBIO DE RESPONSABLE. Cuando se cambie en forma definitiva el
responsable de la Caja Menor debera legalizarse los gastos, efectuando el reembolso total de los gastos
generados con corte a la fecha de cambio.

Paragrafo. Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre de vacaciones, licencia o comision, se
debera delegar transitoriamente, mediante memorando del Ordenador del Gasto de la Caja Menor, a otro
servidor plblico debidamente calificado para su manejo mientras subsista la situacion administrativa. Para
esto solo se requiere la entrega de los fondos y documento mediante arqueo, recibo y su entrega a
satisfaccion, lo que debera constar en el respectivo libro.
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ARTICULO QUNTO: DESTINACION. La Caja Menor atendera los gastos generales que tengan carcter
de imprevistos, urgentes, imprescindibles e inaplazables y enmarcados dentro de las politicas de
racionalizacion del gasto, como son, por ejemplo: transporte para tramites a diferentes entidades,
fotocopias urgentes y autenticaciones de documentos, papeleria y tiles que requiera la Entidad que no
se encuentren en el almacen; mantenimiento y reparaciones; conservacion y reparacion de bienes
muebles e inmuebles; y en general aquellos gastos necesarios para el funcionamiento de la Entidad que
tengan las caracteristicas sefialadas.

Paragrafo. Para efectuar gastos con cargo a la caja menor, tanto el ordenador del gasto como el
responsable del manejo de la respectiva caja menor, deberan acatar las disposiciones en materia de
austeridad del gasto.

ARTICULO SEXTO: MANEJO DE LOS MONTOS: El monto de la Caja menor se podra manejar en
efectivo hasta 2 SMMLV del valor de la caja constituida. Para el manejo de los recursos de la Caja Menor
se deben sequir las directrices dadas en el Decreto 2768 de 2012, expedido por Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y la persona encargada dispondra de un libro auxiliar debidamente rubricado y foliado por
la Oficina de Control Interno donde se registraran diaria y cronologicamente: la fecha, el beneficiario, valor
y el concepto tanto de ingresos como de egresos.

ARTICULO SEPTIMO: LEGALIZACION DE LA CAJA MENOR. En la legalizacién periédica de los gastos
acumulados, para efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento de los requisitos que a continuacion
se indican:

1. Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la entidad y se ejecuten estrictamente,
conforme al fin para el cual fueron programadas las apropiaciones de los rubros presupuestales.

2. Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el comprobante de pago
0 en la relacion anexa, y que correspondan a los autorizados en la resolucién de constitucion.

3. Que los documentos presentados sean los originales, tengan el nombre o razén social, el niimero
del documento de identidad que corresponda, el objeto, la cuantia y se encuentren firmados por
los acreedores en el caso que lo ameriten.

4. Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta legalizando.

5. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la caja menor
segun el caso, excepto los gastos notariales y procesales y gastos de transporte por mensajeria.

6. Que se haya expedido la resolucion de reconocimiento del gasto.

ARTICULO OCTAVO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS: los comprobantes se deberan tener en cuenta
los siguientes requisitos: %

a) Todo gasto por Caja Menor se debera legalizar con el respectivo comprobante.

b) Todo comprobante de gastos por Caja Menor debera llevar: a) el rubro presupuestal que
corresponde imputarlo y la cuenta contable respectiva, b) su monto bruto, c) la fecha del pago d)
Firma y documento de identidad (Cédula de Ciudadania, NIT o RUT) del proveedor, ademés se
anexara la factura original del gasto efectuado cuando se amerite o lo exija la Ley.

ARTICULO NOVENO: LEGALIZACION: Los gastos efectuados por la caja menor deberan ser
legalizados dentro de los cinco (5) dias siguientes a su realizacion. Ademas, no se entregaran nuevos
recursos a un funcionario hasta que legalice el gasto anterior, en atencion al articulo 2.8.5.7 del Decreto
1068 de 2015Para la legalizacion y reembolso de los fondos, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Los comprobantes de Caja Menor deberan estar respaldados por documentos originales y
debidamente rubricados por los beneficiarios con su firma, sello (si lo tienen) y numero de
documento de identidad.

b) Las facturas, recibos, comprobantes y demas documentos seran elaborados en letra legible y
deberan contener: Lugar y fecha, detalle del gasto, valor pagado y firma del recibo.

c) No se aceptaran documentos con enmendaduras, raspaduras o tachaduras.
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d) Lafecha del comprobante del gasto debe corresponder al periodo en el que se legaliza.

e) Previa autorizacion del gasto, se debera verificar la disponibilidad del recurso en el libro auxiliar.

f) Para los reembolsos de Caja Menor, el Tesorero pagador o quien haga sus veces, girara el
cheque a nombre del responsable de la Caja Menor por el valor del reembolso solicitado, una vez
se hayan verificado los respectivos documentos que lo soporten.

g) Realizado el reembolso, se anotara en el comprobante el nimero del cheque, nombre del banco,
fecha y valor y se verificaréa que el responsable del manejo de la Caja Menor firme como
constancia de la cancelacion y recibido.

h) Ningun gasto de caja menor, individualmente considerado, por la factura, podré exceder el 20%
del monto equivalente a quinientos veinte mil pesos ($520.000) COP.

ARTICULO DECIMO: REEMBOLSO: Cuando se haya agotado el setenta (70%) del monto total de los
fondos destinados para la caja menor se efectuaran los reembolsos en la cuantia de los gastos realizados
sin exceder el monto total previsto en el respectivo rubro presupuestal. En caso de que uno de los rubros
se agote, se puede realizar el reembolso Unicamente por éste.

ARTICULO DECIMOPRIMERO: DE LOS FONDOS DE CAJA MENOR, se podra efectuar las siguientes
erogaciones:

- Otros bienes transportables (excepto productos metalicos, maquinaria y equipo): Son los gastos
asociados a la adquisicion de productos de madera; libros, diarios o publicaciones impresas;
productos de refinacion de petréleo y combustible, productos quimicos, productos de caucho y
plastico; productos de vidrio; muebles; desechos; entre otros relacionados con este objeto.

- Servicios de alojamiento: Servicios de suministro de comidas y bebidas: servicios de transporte:
servicios de distribucion de electricidad, gas y agua. Los gastos de alimentacion que sean
indispensables con ocasion a reuniones de trabajo requeridas para la atencion exclusiva de la
Direccion, siempre que el titular de la Direccion correspondiente deba asistir y autorice el gasto.

- Servicios prestados a la empresa y servicios de produccion: Son los gastos asociados a la
adquisicion de servicios de investigacion y desarrollo, servicios juridicos y contables, servicios de
consultoria, servicios de publicidad, servicios de impresion, servicios de telecomunicaciones,
servicios de limpieza, servicios de seguridad, servicios de mantenimiento, entre otros asociados
con este objeto. Son gastos por servicios relacionados con muebles, equipos de las oficinas y
demas bienes del instituto que no se encuentren contratados.

ARTICULO DECIMOSEGUNDO. PROHIBICIONES. No se podran realizar con los fondos de la Caja
Menor ninguna de las siguientes operaciones:

1. Fraccionar compras de un mismo elemento y/o servicio.

2. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el aimacén, depésito de la entidad o
se encuentre contratada.

3. Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a drganos diferentes de su propia
organizacion.

4. Efectuar pagos de contratos.

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

6. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

7. Efectuar contrataciones o realizar gastos para atender servicios de alimentacion con destino a
reuniones de trabajo.

8. Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados en el acto
administrativo de creacion.

9. Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto sefialados en el acto de
creacion.
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10. Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacion, tales
como facturas, resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracién de una planilla
de control.

11. Efectuar reintegros por obligaciones contraidas con anterioridad a la expedicion del certificado
de disponibilidad presupuestal para la constitucion de la caja menor.

12. Contratar obligaciones a crédito.

ARTICULO DECIMOTERCERO - LIBRO PARA REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS DE LA CAJA
MENOR. El Responsable de la Caja Menor, una vez recibido el primer desembolso, dentro de los
cinco (5) dias calendario siguientes procedera a la apertura de los Libros donde contabilizara de
manera diaria, las operaciones de pagos realizados con cargo a la Caja Menor, registrando para
cada movimiento: fecha, concepto y valor segun los comprobantes que respalden cada operacion.

Paragrafo 1. La comprobacion de los gastos que se efectien a través de la Caja Menor se hara por
medio de la facturas o recibos originales, debidamente expedidos por el proveedor o quien suministre
el servicio, fechados y numerados para su registro continuo en el libro de Caja Menor, el cual, puede
ser manual o sistematizado en hoja electronica de Excel, en cuyo caso se harén los
correspondientes.

ARTICULO DECIMOCUARTO: DEL CONTROL INTERNO. La oficina de Control Interno del IMEBU
para revisar las 6rdenes de pago del primer giro de la Caja Menor tendra en cuenta lo siguiente:

a. Que exista resolucion de apertura y designacion de funcionario responsable para el manejo de
la Caja Menor, expedida por el Director General o quien este facultado, para la vigencia
correspondiente.

b. Que el funcionamiento de la Caja Menor haya sido reglamentado por la Direccion General o
quien este facultado.

ARTICULO DECIMOQUINTO: DE LOS ARQUEOS. a los fondos de Caja Menor.

a. La oficina de Control Interno verificara mediante arqueos, el correcto manejo de la Caja Menor
las veces que se considere necesario.

b. Bajo el titulo de observaciones del formato de arqueo, se debera dejar constancia de las
situaciones irregulares encontradas.

ARTICULO DECIMOSEXTO: OTRAS DISPOSICIONES. Ademas de lo dispuesto anteriormente, se
debera tener en cuenta lo siguiente:

a. No se podran fraccionar las facturas o recibos.

b. El funcionario de la oficina de Control Interno debera revisar los recibos o facturas de Caja
Menor.

¢. No se permite el cambio de cheques con los fondos de Caja Menor.

d. Cuando se necesita designar un nuevo funcionario para el manejo de la Caja Menor se hara
por medio de resolucion de la Direccion General o quien se faculte.

ARTICULO DECIMOSEPTIMO: LEGALIZACION DEFINITIVA. Dado que la Caja menor opera
Gnicamente durante una vigencia fiscal (anual) su legalizacion definitiva debera hacerse a mas tardar
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el 26 de diciembre de 2025. Ante la subdireccion Administrativa y Financiera (Tesoreria -
Presupuesto y Contabilidad) de |a entidad.

ARTICULO DECIMOCTAVO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.
NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bucaramanga, a los dieciocho (18) dias e marzo de 2025.

ILO BELTRAN DOMINGUEZ
Director General

Proyecto: Luisa Fernanda Duran Galvis - Abogada C.P.S / SUBAFI }x/ Q)D'U
Reviso aspectos juridicos: Sonia Lucia Lara Navarro ~ Asesora Jyridica TrerE W
Aprobd aspectos Administrativos y Financieros: Juan Gabriel Caslafieda Castillo - subdirector Administrativo y Financiero %
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