INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO,
VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA

g IDUVI

RESOLUCION No. 002 DE 2025
(09 DE ENERO DE 2025)

‘Por medio de la cual se constituye la caja menor, para el Instituto de Desarrollo Urbano,
Vivienda y Gestion Territorial de Chia - IDUVI”

EL GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO,
VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA, “IDUVI”,

En uso de las atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
Decreto Municipal 56 de 2014, los Acuerdos Directivos 01 de 2014 y 06 de 2018, el Decreto
Municipal 039 de 2024 y demas normas concordantes, y

CONSIDERANDO

Que por medio del Decreto Municipal No. 56 de 2014 “POR EL CUAL SE FUSIONA EL
INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA DE CHIA CON EL
BANCO INMOBILIARIO DEL MUNICIPIO DE CHIA Y SE ESTRUCTURA UNA NUEVA
ENTIDAD?”, se cre6 EL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION
TERRITORIAL DE CHIA - IDUVI.

Que el numeral 2 del articulo 18 del referido Decreto 56 de 2014, determina dentro de las
funciones del Gerente General la de dictar los actos administrativos que le correspondan.

Que asi mismo, en el articulo 18 del referido Decreto No. 056 de 2014 determind las funciones
del Gerente General, teniendo que este ejercera como ordenador del gasto, cumplira todas
aquellas funciones que se relacionen con la organizacion y funcionamiento que no se hallen
expresamente atribuidas al Consejo Directivo y en lista las funciones especificas.

Que el dia 31 de diciembre de 2024 se emitio la Resolucién 234 “POR MEDIO DE LA CUAL
SE LIQUIDO EL PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y GASTOS DEL INSTITUTO
DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHIA -IDUVI-
PARA LA VIGENCIA FISCAL DEL ANO 2025”.

Que se requiere de la constitucién de una Caja Menor, para atender de manera oportuna y
eficiente los gastos identificados y definidos en los conceptos del presupuesto que tengan
caracter de urgente e imprescindible.

Que el Profesional Universitario — Presupuesto, expidié Certificado de Disponibilidad
Presupuestal No 2025000001 del 09 de enero de 2025 para la constitucién de la caja menor.

Que, en mérito de lo expuesto el suscrito Gerente General,
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ARTICULO PRIMERO. Constitucion Caja Menor. Constitllyase la Caja Menor del Instituto
de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de Chia, IDUVI para la vigencia fiscal
2025, con el fin de atender de manera oportuna y eficiente la solicitud de gastos no
contratados identificados y definidos de caracter urgente e imprescindible.

ARTICULO SEGUNDO. Cuantia y Rubros autorizados. Establecer |la suma de UN MILLON
QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA LEGAL COLOMBIANA ($1.500.000.00), para el
funcionamiento de la Caja Menor del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion
Territorial de Chia, IDUVI, de acuerdo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.
2025000001 del 09 de enero de 2025, cuya distribucion de los rubros, descripcién y valores
se detallan a continuacién:

PRE;SPBL?E%T A CONCEPTO VALOR MENSUAL
MENSAJERIA $ 240.000,00
CORREOS $ 100.000.00
PEAJES $ 60.000,00
2.1.2.02.02.006 TRANSPORTE FUNCIONARIOS $ 150.000,00
GASTOS NOTARIALES Y PROCESOS
JUDICIALES $250.000,00
GASTOS IMPREVISTOS $ 700.000,00
~ TOTAL GASTOS CAJA MENOR MENSUAL | $ 1.500.000,00

PARAGRAFO 1°. Para la vigencia 2025 se establecieron doce (12) cuotas mensuales cada
una de ellas por un valor de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS MONEDA LEGAL
COLOMBIANA ($1.500.000) moneda legal colombiana.

PARAGRAFO 2°. Para la constitucién del reembolso de la caja menor, se debera contar con
el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal previo, el cual debe expedirse por el
monto correspondiente a la suma del valor de la apertura.

PARAGRAFO 3°. Para los reembolsos respectivos los cuales tienen situacion de fondos y
para el cierre de |la caja menor, se debe expedir el respectivo registro presupuestal, afectando
el certificado de disponibilidad emitido para constituir la respectiva caja menor.

PARAGRAFO 4°. En el caso excepcional de que se supere el monto establecido mensual, el
funcionario responsable podra solicitar una adicién siempre que no supere el cincuenta por
ciento (50%) del valor autorizado. En todo caso, esta suma estara incluida y no podra exceder
en ningun caso el Certificado de Disponibilidad Presupuestal generado para la vigencia
correspondiente.
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PARAGRAFO 5°. Solo en caso de que al final de la vigencia fiscal no se hubiese dispuesto
de la suma establecida y aprobada mediante el respectivo certificado presupuestal, el saldo
restante podra ser trasladado a un rubro de funcionamiento del Instituto de Desarrollo Urbano,
Vivienda y Gestién Territorial de Chia — IDUVI-.

ARTICULO TERCERO. Designacion funcionario (a) responsable. El responsable de la
Caja Menor del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de Chia, IDUVI,
sera el TESORERO (A), quien debe estar debidamente amparado por la Péliza de manejo
de Caja Menor, suscrita con una entidad aseguradora legalmente constituida, la cual debe
cubrir el 100% del monto total de la caja menor.

El encargado de la Caja Menor respondera por el manejo financiero y contable de la Caja
Menor, asi como por la elaboracién de la solicitud de reintegro y la presentacioén de informes

PARAGRAFO. Elfuncionario encargado del manejo y funcionamiento de la Caja Menor, sera
responsable fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento en la legalizacién oportuna y el
manejo de los recursos del Tesoro Pubico que le sean entregados para constituir la caja
menor, para lo cual tendra en cuenta las normas que para tal efecto se profieran por la
Direccion General del Presupuesto Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

ARTICULO CUARTO. Cambio de responsable. Cuando se cambie en forma definitiva el
responsable de la Caja Menor, debera legalizarlo efectuando el reembolso total de los gastos
efectuados con corte a la fecha del cambio.

PARAGRAFO 1° Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre de vacaciones,
licencia o comision, se debera encargar, mediante acto administrativo por parte del ordenador
del gasto de la Caja Menor, a otro funcionario, debidamente afianzado, para el manejo de la
misma mientras subsista la situacion administrativa, para lo cual solo se requiere la entrega
de los fondos documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma lo que
debera constar en el respectivo libro.

PARAGRAFO 2°. De ofra parte, cuando el responsable de la caja menor se ausente por
cualquier eventualidad mencionada anteriormente solo es necesario hacer el arqueo, pero
cuando se cambia definitivamente el responsable de la caja menor debe hacerse una

legalizacién efectuando el arqueo y reembolso total de los gastos realizados con corte a la
fecha donde se haga efectivo el cambio.

ARTICULO QUINTO. Obligaciones del responsable. Como responsable del manejo de
los fondos de la Caja Menor, se deben cumplir las siguientes obligaciones:

¢ Disponer y aprobar el gasto de los elementos o servicios aprobados por la presente
Resolucion, para atender de forma inmediata las necesidades del servicio que por su
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naturaleza tengan el caracter de imprevistos, urgentes, inaplazables e
imprescindibles.

» Verificar que el concepto de la solicitud corresponda a una erogacion, autorizada
dentro de los rubros que por esta Resolucién se determinan.

e Mantener actualizados los libros de Caja Menor, en donde se contabilice diariamente
las operaciones indicando: fecha, imputacion presupuestal del gasto, concepto y
valor, segun los comprobantes y facturas que respalden cada operacion.

e Efectuar los descuentos y retenciones (Retencién en la Fuente, Retencion de Ica, etc.)
a que hubiera lugar.

» Adoptar los mecanismos que considere necesarios para garantizar el adecuado uso
y manejo de los recursos de Caja Menor.

e Realizar el cierre de ia vigencia en la fecha prevista para tal fin y consignar en la
cuenta de ahorros de funcionamiento los saldos de Caja Menor.

ARTICULO SEXTO. Finalidad. La Caja Menor atendera los gastos generales
identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto del Instituto de Desarrolio
Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia, IDUVI que tengan carécter de urgentes,
imprescindibles, inaplazables y necesarios como son: materiales, mantenimiento,
transportes para diferentes tramites, gastos de procesos judiciales, gastos necesarios
para el funcionamiento de la entidad que tengan las caracteristicas sefialadas.

ARTICULO SEPTIMO. Monto Maximo. El monto maximo permitido para efectuar
compras en efectivo no podra superar en cada operacion el equivalente a siete (7) salarios
minimos diarios legales vigentes (S.M.D.L.V), que para la vigencia 2025 corresponde a
TRESCIENTOS TREINTA Y DOS MIL CIENTO CINCUENTA PESOS MONEDA LEGAL
COLOMBIANA ($332.150.00) ni tampoco podra efectuarse ninguna clase de
fraccionamiento en las compras para poder superar este monto.

PARAGRAFO. Para los efectos de esta Resolucion el salario minimo diario legal vigente
para el afio 2025 es de CUARENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS MONEDA LEGAL COLOMBIANA ($47.450.00) de acuerdo con lo sefialado por
el Gobierno Nacional mediante los Decretos Nacionales 1572 y 1573 de diciembre 24 de
2024,

ARTICULO OCTAVO. Prohibiciones. No se podran realizar con el fondo de Caja Menor
ninguna de las siguientes operaciones:
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1. Fraccionar compras de un mismo elemento y/o servicio.

2. Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a 6rganos diferentes al
Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia, IDUVI.

3. Efectuar pago de contratos.

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

5. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

Ademas:

6. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén del Instituto de
Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de Chia, IDUVI.

7. Realizar pago de gastos que no contengan la documentacién soporte exigida para su
legalizacidn.

8. Efectuar pagos por conceptos de gastos no autorizados en el presupuesto general del
Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia, IDUVI.

9. Contratar obligaciones o créditos.

10. Adquirir bienes o servicios por cuantia superior al monto autorizado en el acto
administrativo de creacion.

11. Efectuar reintegros por obligaciones adquiridas con anterioridad a la expedicion del
certificado de disponibilidad presupuestal para la constitucién de la Caja Menor.

PARAGRAFO. Cuando por cualquier circunstancia la Caja Menor constituida queda

inoperante, no se podra reemplazar por otra hasta tanto la anterior haya sido legalizada
en su totalidad.

ARTICULO NOVENO. Manejo del Dinero. La Caja Menor funcionaré contablemente
como un fondo fijo y su movimiento tendra relacién directa con la creacién aumento,
disminucién y su cancelacién definitiva.

El manejo del dinero se hara en efectivo y se podra manejar como monto maximo el valor
del mes que se va a ejecutar. Estos recursos se deben mantener siempre en caja fuerte
dentro de un cajon con llave. En otro lugar de similares caracteristicas se debe guardar
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la copia de la llave. Lo anterior debera estar custodiado por el responsable de la Caja
Menor quien tendra conocimiento exclusivo de la caja fuerte.

Estos recursos seran administrados por el funcionario asignado, quien tendra que estar
debidamente afianzado para garantizar el buen manejo de los mismos.

ARTICULO DECIMO. Apertura de los libros. El funcionario responsable del manejo de
la Caja Menor, procedera a la apertura de los libros de caja menor en fisico y en formato
Excel donde se contabilicen diariamente las operaciones que afecten estos fondos,
indicando: Fecha, imputacion presupuestal del gasto, concepto y valor, segun los
comprobantes y las facturas que respalden cada operacion.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Funcionamiento. La Caja Menor funcionara con el
giro de la suma correspondiente que efectuara la Tesoreria del Instituto de Desarrollo
Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de Chia, IDUVI, se realizara previo cumplimiento
de los siguientes requisitos:

1. Que exista resolucién de constituciéon de caja menor.
2. Que exista Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

3. Que el funcionario designado como responsable del manejo de la caja menor haya
constituido la péliza de manejo y esté debidamente aprobada amparado el monto total del
valor de la caja menor.

4. Que se hayan surtido los trémites bancarios pendientes.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Legalizaciéon y Pagos. Para la legalizacion de los
gastos para efectos de reembolso, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el
comprobante de pago o en una relacién anexa con la informacién suficiente requerida
para su contabilizacién y que corresponda a los rubros presupuestados y autorizados
como se indica en el Articulo Primero de la presente Resolucion.

2. Que los documentos presentados sean originales y se encuentren firmados por los
acreedores con identificacion del nombre o razén social, el nimero de identificacion
tributario, el objeto, la cuantia.

3. Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta
legalizando.
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4. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la caja
menor segun el caso.

5. Que se hayan efectuado los descuentos y retenciones acordes con la normatividad
vigente.

Cada vez que se realiza un pago con cargo a la caja menor, el titular debe registrar:
1. El rubro presupuestal al que corresponde imputarlo.

2. El monto bruto.

3. Las deducciones practicadas, concepto y monto.

4. El monto liquido pagado.

5. La fecha de pago.

6. El documento de identidad o el Nit del beneficiario.

7. Los demas datos que se consideren necesarios.

PARAGRAFO 1°. 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 entregue recursos.

PARAGRAFO 2°. Teniendo en cuenta que se tiene dispuesta cuota para cada mes, el
funcionario responsable debera realizar la legalizacion de gastos del periodo mensual,
dentro de los ultimos tres (3) dias habiles de cada mes, para lo cual se destinara un
formato de legalizacién de caja menor, que contara con la aprobacion de la Subgerencia
Administrativa y Financiera y el Visto Bueno del Area de contabilidad.

En el caso de quedar saldo a favor, esta suma hara parte del nuevo periodo mensual.

PARAGRAFO 3°. La legalizacion definitiva y cierre de la Caja Menor, constituida durante
la vigencia fiscal 2025, se hard antes del veintisiete (29) de diciembre de 2025, y el
responsable de la misma respondera fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento de
su legalizacion en forma oportuna y del manejo del dinero que se encuentra a su cargo,
sin perjuicio de las demas acciones legales a que haya lugar.

En caso de que al final de la vigencia fiscal no se hubiese dispuesto de la suma
establecida y aprobada mediante el respectivo certificado presupuestal, una vez se realice
la legalizacion definitiva, el saldo restante podra ser trasladado a un rubro de
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funcionamiento del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia
— IDUVI-,

ARTICULO DECIMO TERCERO. Reembolso. Los reembolsos se haran en la cuantia

de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal
afectado.

ARTICULO DECIMO CUARTO. Cancelacién de la Caja Menor. Cuando se decida la
cancelacién de la Caja Menor, debera hacerse una legalizaciéon efectuando el reembolso
total de los gastos realizados con corte a la fecha por parte del titular.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Avances. Se podran otorgar avances de dinero, a los
funcionarios que hacen parte de la planta de personal del Instituto de Desarrollo Urbano,
Vivienda y Gestion Territorial de Chia — IDUVI, con el objeto de atender erogaciones
urgentes como: gastos de viaje y viaticos, gastos legales y notariales, peajes, adquisicion
de bienes o servicios que se deban pagar de manera anticipada, siempre y cuando estos
gastos se requieran en forma urgente y no sea posible el tramite. Para el giro del avance,
se requiere autorizacién previa mediante acto administrativo y el registro presupuestal
correspondiente.

Para los empleados publicos del Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestion
Territorial de Chia — IDUVI, que deban cumplir comisiones de servicio dentro y fuera del
pais, se debe tener en cuenta;

PARAGRAFO 1. No podré autorizarse el pago de viaticos y gastos de viaje, sin que medie
el respectivo acto administrativo de comision de servicios firmado por el Gerente General,
el cual debera contener ademas los aspectos sefialados en el Articulo 2.2.5.5.24 del
Decreto 648 de 2017, Articulo Primero de la Resolucion IDUVI N° 101 de 2024 y Circular
Interna del IDUVI N° 22 de 2024. *

Solo se reconocen viaticos cuando el comisionado deba permanecer por lo menos un (01)
dia completo fuera de la sede habitual de trabajo.

ARTICULO DECIMO SEXTO. Legalizacion de los Avances. La legalizacion de los
Avances debera efectuarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de
realizacion del gasto y en todos los casos antes del 29 de diciembre de 2025.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Garantias y Fianzas. El ordenador del gasto debera
constituir las fianzas y garantias que considere necesarias para proteger los recursos del
Tesoro Publico que se manejen a través de las cajas menores o se entreguen como
avances.
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ARTICULO DECIMO OCTAVO. Control Fiscal. Corresponde a la Contraloria

Departamental ejercer la vigilancia y el control posterior en los términos establecidos en
la Constitucién, las leyes y los acuerdos.

El responsable de la Caja Menor debera adoptar los controles internos que garanticen el
adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones y
verificaciones que le compete adelantar a las Oficinas Auditoras o Control Interno.

ARTICULO DECIMO NOVENO. Responsabilidad. El funcionario publico a quien se le
entregue recursos del Tesoro Publico, para constituir la Caja Menor se hara responsable
por el incumplimiento en la legalizacion oportuna y por el manejo de este dinero. Como
también de emitir los respectivos informes a los entes de Control.

ARTICULO VIGECIMO. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién.

Que, en mérito de lo expuesto,
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en el Municipio de Chia, Cundinamarca, a los Nueve (09) dias del mes Enero
del afio dos mi inco (2025).

JAIME EDUARDO M
GERENTE GENE

AL IDUVI

Proyectd: Luis Gabriel Montafiez Garzén - Tesoreroi
Reviso: Nancy Janeth Agudelo — Subgerente Administtativo — Financieroﬁ

Archivar expediente/Tema en: RESOLUCIONES 2025.
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