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RESOLUCION N° DO8

e

(enero 15 de 2024)

POR LA CUAL 5E CREA Y REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA MENOR DEL INSTITUTO
DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE ¥ LA RECREACION DE BUCARAMANGA PARA LA VIGENCIA FISCAL
024

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE LA JUVENTUD, EL DEPORTE ¥ LA RECREACION DE
BUCARAMANGA

En al sjercicin de sus airbuciones legales. estalutenas v
CONSIDERANDD

1. Que b caj mente & un fondo fo de efectivo destinado a sulragar gastos idenlifcados y definidos en
los concaplos oel presupuesta anual de la entdad para cubre nedesidades ineplazabies &
imprescindibles gue por sU urpenciz y cuantia no puaden ser solUCIONAGAS por (o8 PrOGESOS NOMMEES
de contratachdn, por ko que &€ haoe preciso manianer mecanismos agiles ¥ oporiunos que respandan
a8 eses necaskiades concrelas

2. Que es necesario reglamentas &l mangjo y control ge los fondos de caga menor para gareniizar ke
continuidad de las operaciones an & Instiiuto para la vigenca hiscal 2024,

3 Que se hace necesano establacar un tope mésdmg arual para la Caja Menor del Instituto.

En maio de fo sxpuesio,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: CREAR EL FONDOD DE CAJA MENCR, que tendra ung cuarfia de UN MILLON
QUINIENTODS MIL PESOS ($1.500.000,00) MCTE mensuales por 12 meses, reembalsables mensualmente o
cada vez que 58 haya agoiado el T5% de! valor autarizada

ARTICULD SEGUNDO:; Bl responzable de caja menor podrd compromater hasta & monio médmo anual de
DIECIOGHD MILLONES DE PESOS WCTE (S 18.000.000.00), como se desoribe en € siguients cusdr;

VALCR !

RUBRO T
PRESUPUESTAL DESCRPCION WENSUAL | VALOR TOTAL
2120201 00362459 | CHros Bienes Trarsponaties — Cafetaris y Aseo B.000.00 BR0.000 00
7120201001685 | Olog Blenes Transporsbles - Materales v | 45000000 5 400.000.00
2130202008 85116 | Comercin y disiribucién; aloamania, senatet da
suministo de comidas y bebxdas. servicos de
' fransports, ¥ sonvicics o dsiibucitn  de it i
: ; F ESecincivad, Qs ¥ agua
21.2.0202.008 83960 | Sernicios prestados a [as emgresas v Senacios e s q i
producrian - Mantenimiento P 50000, 00 | 5 4110 D000 ]
212.02.02 004 §I950 | Bepvicics prestados A las ampresas y Senicias de
Tl W produccidn - i 150,000,00 1.800 000,00 .
2120202008 82130 | Servioos preslados 3 las ampheses § sBefeios de [
s - Nkarales 40000, 00 JA0.00, 0
2120202 0088599 | Servidos presiecos & |as Bmpresas y serioos de |
T | produccisn - impresosy Publcasanes 25000000 | 3.000.000,00
TOTAL 1.500.0000 16.000.000
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ARTICULD TERCERD: RESPONSABLE. El mangjo de ests fonco estard a carpo y bayo responsabildad de
JAVIER LAGOS BARRERA denlificado con cedula de ciudadania ndmers 91,247 478 de Bucgramanga, an
gu calidad de Auxiliar Adminigtrativo, Codigo 407, Grado 03, adscrite & la Subdireccitn Adminstrativa y
Financiera del INDERBL o quién haga sus vecas

ARTICULO CUARTO: DESTINACION. E! dinern que s& anfregue para la constituciin de la Cajg Menor deba
sar uliizado para sufragar gasios dentficades y definidos en el presupuesto General de |a Enbdad que tangan
al CARACTER DE URGENTE

ARTICULO QUINTO: LIBRO DE REGISTRO. E! funcionario respansable del manajo de ka caja manor, para su
control Bevard un Bbio de registro (manugl, hojs de cfioulo), cuya apartura serd aulorizada y autenlicada por
parie de la Subdeectors Administrativa y Financlera. Los registros de |z informacion s efectuaran an e
momants que ocurran (33 operacianas,

El libeo auxiar de Caja Menor se debe de llevar en forma consecudiva por cada reembolsa qua sa produzca
previa firma de la Subdirectora Administrative y Financeara de & institucian, con al fin de asegurss i inegndad
& Jos mismos y sar presentado ante la Subdirectors Admintsirativa v Financiera e |a Instiucidn oada vez que
sa solcile reembolso de cea menor

El regsteo en kos libros se hash en orden croncidgico de sus operaciones y en forma indaicual con base an los
comprobanies o documenios soporte da ks pagos:

ARTICULO SEXTO: REGISTRO DE OPERACIONES. Se registrand el valor efaciive con el gue nica b
ajpevicion de la caja menor y ios gastos realizados con este efeciivo, indicando la fecha en que sa realzan las
opasacenes, el proveador, el valor y ef sado

Mo 58 consideran sopories validos los documenics que no cumplan los requisios legeles v dera kgar 3 B
devolucitn de la soficiud de reimegro de caja manor por fane de quien revise.

ARTICULO SEPTIMO: RESPONSABILIDADES. B funcionaio encargado de la caja menor es respansable de
Ing BiguieNIEs ASPECIS:

. Numerar consacutivaments los comprobanies de caa manor én el orden que s& &ecutan ias
DEEracongs

® Verificar que los documentos soporis del gasto esién expedidos a nombre dél Institubo § cumptan fos
requisitos de ley y con las msponsabilidades del RUT del beneficianc

. Varificar que los valores provisionales ¢ entregados como anficipo yio soporle dé los dinercs
entragadas, contenga ka siguiante informacitn: Fechia, Nombre de! Beneficiario, Documents de identdad, Valor
Entregado, Conceplo y Finna, Los valoms provisionales deben iegalizarse dentro de los dos {2} dlas siguisntes
a la fecha de expadician

" Mardanar disponibie en forma parmanenie los recersos de la Caja Menar, No debe ewstic dinercs
faltantes ni sobranies, ni especies difarentes a vales de efectivo entregado v ios documentos seportes da los
gasios realzados

ARTICULD OCTAVO: PAGOS AUTORIZADOS. Los pages aulorizados por caja menar son 108 gue sa cifan a
contintiacion,
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1. OTROS BIENES TRANSPORTABLES (EXCEPTO PRODUCTOS METALICOS. MAQUINARIA Y
EQUIPQ) (Codigo presupuestal: 2.1.2.02.01.003.62450)

De forma general debe regisirarse lo comespondienie a siluaciones urgentes que amariten fa adgquisicdn de
glemenios de femeleria, albefideris, slementos elecinoos, dides de papaleria, slementos de aseo y cafetoria
enfre olros, y que peevia solicitud al almacenisla, no sa encuariran dispanibles.

A demas se carga la adguisiciin de blenes fangibles & infangibles do consuma final que no se deban mventaniar
por las diferenies dependencies y no sean objeto de devolucidn, tendeniss a la mparacion, consanvacion y
reparaciin de [a infraestruciura, enfre olros

Se aulorizs el pago refigerics para atender aclividaces propias del Insbiulo aulorizadas par &l orderador cel
gasto

2 COMERCIO ¥ DISTRIBUCION; ALOJAMIENTO; SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS Y
BEBIDAS: SERVICIOS DE TRANSPORTE; ¥ SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE ELECTRICIDAD,
GAS Y AGUA (Cadigo presupuestal: 2.1.2.02,02.006.65116)

Los sanrvcios gue se damanden teniendo en coenta Bs necesidades en el desplazamiente de un funcaonang
pof requenmienios de wgencia vital en la prestacion dal servicio, gasios por concepio de Comed pastal,
acarmeos, ¢f transpors que Se rEQUEra para cumpiir con log programas establacidos, entre oinos

Cuando por acivdades progas del Instivio deban alender desplazamienios, 8 DFeccion y Subdireccicnes ¥
las damas depandencias def area administratva de (2 entidad, sera aulonzado el pago de irenspone

Los pagos deberdn ser soportados con un documento o planilla en la que se regsim (a diigencia efecluada, la
fecha, 12 enfidad visitada y valor dal servicio, enfra otros aspecios

Mo se podran atender pagos por concepdo de servoios plbboos, s alimentacain

3. SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION (Codigo
presupuestal: 2.1.20202.008.82130)

Rubro deslinado para cubsr los gasios con ocasion de autenticaciones de firmas exigidas a la direcoibn u olras
dependencias por framiles que asi b rquiemn

4 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION (Codigo
presupuestal; 2.1.2.02.02.008.83930)

Rubm destinado para cubnr los gasios de mano de cbra requenids para alender la necesidad wrgenie que se
haya presentado an 8l Insfituto como manienimiento de equipos y offos sanvicios profesionaies, lecnicos y
cientificos

5 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS OE PRODUCCION [Codigo
presupuestal: 21.2.02.02 008.85891)

Rubro destinado pam cubdr los gasios por conceplo de folocopias, edicion de lormas., escnins, publicacones
mvistas y fbros, trabaios tipogrificos, sellos, suscrpcones, adowscion de revestas, Bbmos, avisos, carlillas
fomularios. vallas y publicacanes oficiales lagaimentes autorizadas
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PARAGRAFO: Elitem 1, podra atenderse por la Caja Menor sismpre y ouando se hayan agolade lbs siguientes
pasos:

* Haber efeciisado b soliciiud con anierionded al jefe da area

. Documenis en e que se regisine qua el almacén informd gue no cuenta con &l articulo o No dispons
del parsonal para alender @ requenmient

. Alandar una siuacion dd suma urgencia (Se define urgente; Apremants; denecesidad impostergable;
da Iramilacion iInmediata y abraviada).

ARTICULD NOVENG: MONTO MAXIMO DE PAGO. El monto maximo por el cual se puede efestuar un pago
de Caja Menor, sera del 30% ded valor iolal da 13 Caja Menor avtonzada.

ARTICULD DECIMO: DEDUGCIONES. El responsable del manejo de caja menor daberd efectuar las
deducciones que por lay daba efactuar por conoepio de netencion &n |a fuents, relencion de VA Y releica, da
acuerdo con s normas iegales vigantes para el afio,

Cada vez que una factura tenga registrado e valor dal IVA, se debe retanar & momenio de hacer la cancelacion
&l 15% dal vador dal VA 81 cumple con:

Retencdn en i Fuente del IVA 2T UNT
(splicatie a compras da bianes = 0755 15% del |VA
| Qravacas con ['WA) Ll
Fetancan en la Fusnie del [VA 4 T
(Sarvicios Gravados con 1VA) »= B8 280 16%: ded IVA

Cuando exista obégacion de ratencin an la fuenbe se procedera de ls siguients manera

Concepto Cuantia en UNT | Cuantia en pesos Tarifa

Compras en general reaizadas a obligados a z 2T UNT = §1.271.000 2.5%
declarar renta. -
Compras on ganeral realizadas a no obfigados 27T = §1.271.000 1.5%
sdeclararranta.
Honofanos  §  comisiones. cuando ol Mo apica > 50 11%
benaficiann del pago ¢ abono e una pasana
|uridhca y asimiada. _ N

| Honorarios ¥ comisiones  cuando el Mo apiicz > §0 10%
banaficlaro del pago & abong 93 Ung parsana
niatural : e
Servicios de  hateles,  restaurantes vy =4 UVT = 3768.000 35%
hospedajes para obligedos @ declarar renta
Sarvicios de raraporle nacional de carga 24 UNT = §188.000 1,0%
Sarvicos de franspona termesine nacioral de =T UNT = §1.271.000 3,5%
pasajans. L
Sarvicios en ganeral cuando el baraficiano dal 24 INT = 5168.000 4%
pagn o abong &5 parsona juridica, azimilada o
parsona natural ohigada a declarar ranta |
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“Barvicios on gereral cuando & beneficiana del ZA0VT | =8188000 | 60%

page o.abong a8 parsana nafura no obligada

8 declarar renta NV ||

Servicios integrales de salud prestados por =4 VT = $128.000 2%

una IPS. |

Servicios de fcenclamiento y derechus de uso N apiica. >0 | 35

de soffware a obligades & declarar mnla | =

Taila Dasace en UNT de $47.065 apbcatie ol afo 2024
La base de retencidn en la fuente no dabe incluir ningan mpuesto (1A, Estampila, Timbee, alz.)

Al sleciuar relencitn an |a fusnte, alabore ura planilla por cada reintegm a realizar de caja major en ol cudl so
cite: Nombre del Baneficiano del pago, Cédula o NIT, Base de miencdn, porcentaje de retencion, Concepto de
retencitn, Valor de Retencidn. Los valores refensdos deben ser consignades cpariunamente, medanie recibo
dha cala da fesoreria del INDERBU

PARAGRAFO - Lo anlericr no aplica en el caso de compras a provesdores di benes y prestadorss de sanicios
clasificados como autonmienedores por la DIAN, lo cual debe constar on la comrespondients faclura.

ARTICULO DECIMO PRIMERC: REEMPLAZO DEL RESPONSABLE. Cuando sobre &l responsatis oe [a caja
MBNr recaga una sitacion adminsirativa como vecaciones, licentia o comision, asumirk el maneo de dicha
caia quien [o reemplace, Para el etecto se suscribiran ks actas comespondientes de recibo y enlrega de la caja
menar, asi como su registio en e libro. Asi misma (e Subdireccion Administrativa y Finanders dabe informar a
ka Tesoreria para la emsidn dal nusvo cheque

ARTICULO DECIMO SEGUNGO: PROMIBICIONES. Con fondos de cajas menanes no sé podran realizar las
sajuientes operaciones

» Fracconar compras de i mismo elemenio

» FElpctuar pagos que comespondan a condralos, ordenas de irabaje u Grdenas de suministn.

Recnnocer y pagar pasios por consepto de servicos personales y por las contribuciones que eslablece la
lay sobne ndmina

Cambiar chaques o efectuar presiamos

Compra de adomos para ofionas

Compra de adomos florales, pongués y Boores,

No s podeiin efectuar gastos de refngoros, almuerzos o similares, por valor del 20% ded valor total del
fando de ka caja manor comespondeanta

» Pagar aimuerzos o mingencs que no estén sulonizados por el ordenador del gasto.

» Adquirir slemenios cuya exisiencia esié comprobada on el stock de almacén

ARTICULO DECIMO TERCERO: LEGALIZACION. En la legalizacdn de ios gastos para efectos de reembotso,
se requiene alaborar la relacion de legalizactn de gasios de Caja Menor, 1a cual dete conlenar a sigunte
informacion

= Nomero de comprobanie, Tcha, beneficiario, NIT ¢ documenio de identidad, walor, rubwos
presupuesiales. Recuerde & regisino en i@ Planilla debe efeciuarss en orden conseculvo pod chiigo
prasuppastal, v al final efectuar msumen tdizado por podigo presupuesial
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. El reembolso de caja menor debe r ecompafiado de bba recibes de caja mendr intsimenta
diligenciados, anexando las facturas o documento equivalenis,
. No se aceplardn gasios dal afho smerior, legalizados en la presente vigencia fiscal

. Contabilidad, Presupuesto y Tesomsria tendrdn un plazm méxdmo de cingo (5) dias habiles para
reembolsar el valor de i Caja Menor

ARTICULD DEGIMO CUARTO: REEMBOLSO PARCIAL, B reintegro de I Caja Menor consfiluida duranis Iz
vigencia fiscal $& hara cada vez cue se consumael 75% del monto aulprzaco mensual, par o cual presentars
sus respectivos formatos y sopodtes anle el Contador del INDERBU, & cual revisars fa Informaciin entregads
y &n comunio con presupuesio y lesonaria procadens 8 reamboisar el valor,

ARTICULO DECIMO QUINTO: REEMBOLSO DEFINTIVD. Ei reembolso dafinitivo de la: Caja Manor
constiluida durante la vigencia fiscal, se hara artes del dia 28 da diciembre del aho 2024 ante el Contadar del
Institute. i respective responsable responderd fiscal y pecuniaiamente por &l incumplimiento de su oportung
reemboiso v par &l maneio del dinemo que se encuenime 8 su Carga, SN pafuico d@ las Jemas acclones a que
hubéera lugar

ARTICULO DECIMO SEXTO: CONTROL. El responeable de la Caja Mencr debsed adoplar los controles
intamas qua gasanticen & adecuado uso ¥ mansjo de los recursos, independienterments de las evaluacionas y
verficaciones que compets adalantar al Subdirector Administralive y Financiero y Oficina de Control interma,
que puedan efsctuar arueos an cugiquier mamenio

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: ORDENESE: & iz Subdireccion Administratwa y Fmancler, expedr el
certificado de disponibilidad presupuestal por valor de 12 veces el monto tofal mensualizado de kacai, es decir
la suma de DIECIOCHD MILLOMES DE PESOS MICTE (§ 18.000.000.00), de acuerda con las siguientes

eepecificacones:
s T ———
PRESUPUESTAL | DESCRIPCION Emum b VALOR TOTAL
“1.1.2.0201.003.62459 | Owos Bienes Trmwuﬂu Cafetaria y Azeo 80.000,00 | G50 000, 00
2120201.003.62450 | Owos Beenes Tm'lapuhhlaﬁ- - Maleriales v
ay ) = S5000, [0 & 400 000,00
21.202.02005.65118 | Comercit y dsiriblcidn; alsjamienin; senicios da

| siminiafn de comides y bebdes;, senicios de
[ framsparie: v senicios da  dislrbucidn  de |
| elecirodad, gas y agua
212D202mﬂ39w|5anmpmmanymmﬁﬂe

8000, 560.000,00

45000000 | 540000000

7.1.202.02.008 83550 | msmﬂmalmmmummum
|mdun:ﬂn . ! 150 006 04 1. 200 004,00

I mm“"mm:a'“ PRI} S o e ADODODC | | 4BO00D00
31,207 07008 BS99 | Sarvcios prestadcs a ks empresas § sendcios oe
| producctn - Imprescs ¥ Publicaciones i f ok

| TOTAL | 1.500.0000 | 1B.000.000

21,202 02.008.82130 |
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ARTICULO DECIMID OCTAVD: La presenis rasolucion rge a pariir de i de fecha de sy expedicion

Dada en Bucaramanga, a los quince [15) dias dal mes de enera de 2024

= —
WILLIAM ROL LFI‘JI NINO MANCIPE
Directora General

Mevind y vorifict especios presupuostales; TATIAMNA MARCELA FALENCIA CACERES, - SGubdracior Admissman y

Finmnomra "jﬂ
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