C ONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

- L Conmralorta def ofudadae -

RESOLUCION No. 014 DE 2025
(14 de enero)

"Por medio de la cual se constituye y reglamenta Ja Caja Menor de la Contraloria
Departamenta/ del Tolima y se designa el funcionario encargado para la vigencia fiscal
20257 :

LA CONTRALORA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA,
En uso de sus ambucmnes Constltucmnales y Legalesy

CONSIDERANDO

Que la Resolucion 777 del 27 ‘de: dtc;embre de 2024 "Por mea?o de la cual se adopta e/
Presupuesto de Ingresos y Gastos de fa Contraloria Departamenra/ del Tolima para fa
vigencia fiscal 2025", en su articulo 15 establece: "CAJAS MENORES y AVANCES™ fa
Contralora Departamental del Tolima proferird el acto admm/strat/vo por medio del cual se
reglamenta el funcionamiento de la Caja Menor”,

El Decreto 2768 de 2012 eXpedldo por el Ministerio de Hac;enda y Crédito Piblico, por el
cual se regula la constutuc;on y funcionamiento de las Ca]as menores, senala en su articulo
segundo: - :

“De la Constitucidn. Las cajas menores se constituirdn, para cada vigencia fiscal,
mediante resolucion suscrita por ef Jefe del respectivo organo, en la cual se indigue

. 13 cuantia, el responsable, fa finglidad y la clase de gastos que se pueden realizar,
Asl mismo, se deberd indicar la unidad e_;ecurora yla cuantia de cada rubro
presupuestal.

Para la constitucion y reembolso de /as cajas menores se deberd contar con e/
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal’.

Que en el desarrollo de la actividad administrativa de la Contralorfa Departamental del
Tolima se presentan necesidades de cardcter urgente, imprescindible, inaplazable e
imprevistos, que no pueden ser atendidas a través de los procesos ordinarios de
contratacion pUblica, que por lo tanto requieren de mecanismos agiles y oportunos que
permitan atender las necesidades y es por ello la conveniencia de constituir una Caja
Menor.

Que se requiere designar a un funcionario de la planta Global de la Contraloria
Departamental del Tolima, para encargarlo del buen manejo y correcta utilizacion de los
recursos dispuestos para el funcionamiento de la Caja Menor,

En mérito de lo expuesto,

-
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- RESUELVE

ARTICULO PRIMERO' Constitiiyase la caja menor de la Contralorfa Departamernital ‘del
Tolima para la vigencia fiscal 2025, por valor de CINCO MILLONES DE PES()S
($5 000. 000)

ARTICULO SEGUNDO Monto La ‘caja: Menor funcsonara contablemente comeo un
fondo fijo,  por valor de "CINCO MILLONES DE PESOS ($::5.000.000), el cual sera
desembo%sado a la fecha de expedicion del presente acto administrativo.

ARTfCULd TERCERO -’ Del responsable Designar a la servidora plbica DAYRA
YANETH RUBIANO HEREDIA, identificada con cédula de c&udadama 65.751.915
expedida en Ibague Tolima, quién ocupa el cargo de Técnico, Nivel Tecmco 1, Codsgo 367
Grado 01, para el manejo de la-Caja Menor de la vigencia 2025 '

Cuando €l responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, licencia o comision,
el funcionario que haya constituido:la respectiva Caja Menor.se encargara por medio de
resolucién a otro funcionario de némina, para el manejo de {a misma, mientras subsista la
situacién, para lo cual solo se requiere dela entrega de los fondos y documentos mediante
arqueo, &l recibo y a la entrega de la misma, lo que debera constar en el libro respective.

ARTICULO CUARTO - De la apertura del libro. La dependencia que se encarga de la
caja menor procederd a la apertura de los libros en donde se registren diariamente las
operaciones que afecten la Caja Menor indicando: fecha, imputacion presupuestal del
gasto, concepto y valor, segln los comprobantes que respaldan 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, las respectivas dependencias
financieras de los distintos drganos deberan efectuar arqueos periddicos y sorpresivos
mdepend;entemente de la verificacién por parte de las oficinas de auditoria o control
mterno y en su defecto por ta administracién.

ARTiCULO‘ QUINTO - Destinacién: El dinero de la caja menor-se podré utilizar para
sufragar gastos identificados y definidos en el Presupuesto anual: de la Contraloria
Departamental de Tolima, que tengan el cardcter de urgentes, imprescindibles,
inaplazables e imprevistos y que no amerite adelantar el procedimiento normal utilizado
para la compra de los elementos, bienes y/o servicios. La distribucidén de los rubros
presupuestales para los gastos durante la vigencia fiscal de 2025, sera la siguiente:
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CODIGO RUBRO VALOR
PRESUPUESTAL T R

2.1.2,01.01.003.03.02 Maqumarla de Informatlca y sus partes, $ 500.000
piezas y accesorios

2.1202.01.003 OtI'OS blenes tl’ansportabies . $ 2 'OO0.000

2.1.2.02.02.006 _:_:5_'__;'._:_Comercio y distribucion; IOJamlento,lj '$ 1-'._-600.000 |

I servicios  de suministro de comidas y.
bebidas; Servicios de ftransporte; y
servicios ‘de distribucion. de electﬂcndad

2.1.2.02.02.008 :-935 y agua

| senvicios prestados a las empresas y |
servicios de produccion = . _
~_TOTAL o | $57000.000

$ 17500,000

PARAGRAFO: Podrdn” destinarse recursos de la Caja  Menor ~para los gastos de
alimentacién que sean indispensables con ocasién de reuniones de trabajo requeridas por
el despacho de la sefiora Contralora,. las cuales deben contar con la asistencia y
autorizacién de la Contralora Departamental : i

ARTICULO SEXTO Prohlb:c:ones con Ios fondos de. Ea CaJa Menor no se podran
realizar ninguna: de Ias S|gu1entes operac:ones o :

a) Fraccionar compras ‘de un mismo elemento o servicio. '

b) Recoriocer o pagar’ gastos por " servicios personales y las contnbuaones que
establece la Ley sobre la némina, cesantias y pensmnes :

c) Cambiar cheques o efectuar. préstamos. _

d) Efectuar pagos de contratos cuando de conformldad con el Estatuto de
Contratacion Admlnlstratlva y normas que |o reglamenten deban constar por
escrito. '

e) Adquirir elementos cuya existencia este comprobada en el almacén o depdsito de
la entidad.

f) Efectuar gastos de servicios pUblicos

g) Reconocer y pagar gastos con destino a dependenaas daferentes para la cual fue
constituida la Caja Menor.

h) Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su
legalizacidn, tales como factura que cumpla con los requisitos de la Ley.

i) Y todos los deméds que no se enmarquen dentro-de la caracteristica de urgentes,
imprevisibles y necesarios.

ARTICULO SEPTIMO - Del manejo del dinero: El manejo del dinero de la caja Menor
se hard a través de la cuenta corriente, que se encuentra abierta a nombre de la
Contralorfa Departamental del Tolima — Caja Menor. No obstante, se podra manejar en
efectivo hasta dos (02) salarios minimos legales mensuales vigentes.
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_ARTICIJLO OCT AVO - Comprobacron dei gasto: La comprobacmn de Ios gastos que
se ‘efectien se hard a través de ‘las facturas electrénicas o - documentos soporte
-debldamente cancelados, firmados por los beneficiarios de los pagos, fechados: y
numerados, (no se aceptan comprobantes provisionales, ni borrones, tachones o
enmendaduras) para su registro contintio en el libro diario auxiliar de caja.

ARTICULO NOVENO - Legahzacnon: la legalizacion de los gastos para efectos de
reaprovisionamiento de la caja menor en caso de que se necesite, se exigird el
cumpiim iento de los requss1tos que a continuacién se |ndican

> Que los documentos’ presentados sean Jos onglnales ¥ se encuentren firmados por
los ‘acreedores debidamente cancelados en el-orden cronolégico, con identificacidon

del nombre o razén social, ndmero del documento de identidad ‘o NIT del
benef iciaria, ob]etoycuantla

» Que la fecha del comprobante del ‘gasto corresponda al penodo y vigencia fi sca!
§que se esta tegahzando

> fQue el gasto se haya efectuado despues de haberse conststusdo 0 reembolsado la
?ca;a menor segun sea el caso

> Que los gastos esten agrupados por codigos presupuestales bien sea en eI
comprobante de pago, oenla reiaqon anexay que'su |mputaC|on sea correcta.

> Que el valor del comprobante de egreso u orden de pago corresponda
exactamente ala suma de Ios comprobantes que se presentan para [a legalizacion

>y efectuar la retencmn en Ia fuente Y demas descuentos correspondmntes cuando
Ia chuacnon to amente :

PARAGRAFO 01: La caja menor se renovara de ser necesano una vez iegaitzados los
gastos 'y cuando se haya agotado el 70% del monto autorizado, mediante acto
administrativo se deberdn reportar los gastos realizados en todos los rubros
presupuestales a fin de efectuar un corte de numeracion y fechas. b

PARAGRAFO’ 02: La profesional Universitario que ejerza las funciones de Tesorera de la
Contraloria Departamental del Tolima, se abstendrd de efectuar reintegros de

comprobantes que no rednan las condiciones administrativas y fiscales est;puladas en: Ia
esoluqon

ARTICULO DECIMO - contemclo de la cuenta de reaprovnsmnamtento Para
solicitar el - reaprovasmnam;ento de la Caja Menor, lo cual se ‘hatd mediante acto
administrativo, y se anexaran los originales de las facturas o documentos soporte,
comprobantes y deméas documentos inherentes para justificar el gasto.

ARTICULO UNDECIMO - Control: El funcionario responsable de la caja menor,
designado ‘en la presente Resolucién; ‘deberd adoptar medidas de autocontrol que
permitan garantlzar el normal y correcto funcionamiento de ‘esta sin perjuicio del control
que ejerza  la Oficina de Control Interno, asi mismo la observancia de todos los
Isneamtentos y prohibiciones establecidos en la presente Resolucidn.
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PARAGRAFO 01: El funcionario responsable de la caja menor, deberd mensuaimente
elaborar la conciliacién bancaria correspondiente a la cuenta corriente, remitirla a la
Oficina de Control Interno de la entidad para lo de su competencia, con copia a la
Secretarfa Administrativa y Financiera de la Contraloria Departamental del Tolima.

ARTICULO DUODECIMO: Los funcionarios a quienes se les entregue dinero plblico
para el funcionamiento'de fa Caja Menor se harén responsables -'ﬁ_sca]_y pecuniariamente
por el cumplimiento en la legalizacion oportuna y por el manejo de este dinero.

ARTICULO DECIMO TERC"ERO Legalizacién definitiva: La caja Menor Cdnst;tmda
por la presente Resoluuon se legalizara en forma def nitiva’ a mas tardar el dia quince (15)
de diciembre de 2025 '

ARTICULO DECIMO CUARTO En el funcionamiento de ia Caja Menor se debe tener en
cuenta ademas de lo estlpulado en la presente Resolucxon, lo dispuesto en las normas
presupuestales y contractuales vigentes.

ARTICULO DECIMO QUINTO La presente Resoluqon rige a partlr de la fecha de
expedicién y su vigencia corresponde al ano 2025,

Dada en Ibagué a los catorce (14) dias del mes de enero de 2025

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Aprobd | Carlos Enrique | Director Técnico Juridico /] %’)
Aguilar Pérez z v/

Revisé | Shirle Pamela Barrios | Secretaria Administrativo@ W/
Vega Financiero (1N

Revisé | Maria Marleny | Profesional Especializado
Cardenas Quesada

Proyectd | Juan Manuel Bernate | Técnico I
Preciado
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