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RESOLUCION N° 007 de 2024
del 31 de enero de 2024

100-27

“Por medio de la cual se autoriza la constitucion de un fondo fijo reembolsable

(Caja Menor) para la vigencia 2024 en el Establecimiento Publico Museo Casa de la

Memoria y se establece el reglamento para su manejo”

EL DIRECTOR GENERAL del establecimiento publico Museo Casa de la Memoria en
ejercicio de las facultades legales y en especial por las conferidas en el Acuerdo del
Honorable Concejo de Medellin No. 05 de 2015, el Acuerdo 02 de junio 2 de 2015 y el
acuerdo 15 de 2016 del Consejo Directivo y

CONSIDERANDO QUE:

La caja menor es un mecanismo legal que le permite a las entidades publicas crear un
fondo de recursos con cargo a uno o varios rubros presupuestales, el cual esta
disponible para atender un evento urgente o un gasto autorizado, con el propdsito de
facilitarles la adquisicion de bienes y servicios sin el cumplimiento de los tramites
contractuales y presupuestales, de acuerdo a los limites establecidos en la norma.

Asi mismo, el Decreto 2768 de 2012, “Por el cual se regula la constituciéon y
funcionamiento de las Cajas Menores.” En su articulo 2°. De la Constituciéon. Las cajas
menores se constituiran, para cada vigencia fiscal, mediante resolucién suscrita por el
Jefe del respectivo 6rgano, en la cual se indique la cuantia, el responsable, la finalidad
y la clase de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se debera indicar la unidad
ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal.

El Decreto 1068 de 2015, capitulo 7, ARTICULO 2.8.5.5. Destinacion. El dinero que se
entregue para la constitucion de cajas menores debe ser utilizado para sufragar gastos
identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto General de la Nacion que
tengan el caracter de urgente. De igual forma los recursos podran ser utilizados para el
pago de viaticos y gastos de viaje, los cuales sélo requeriran de autorizacion del
Ordenador del Gasto.

PARAGRAFO 1. Los dineros entregados para viaticos y gastos de viaje se legalizaran
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la realizacion del gasto y, para las comisiones
al exterior, en todo caso, antes del 29 de diciembre de cada afio.

PARAGRAFO 2. Podran destinarse recursos de las cajas menores para los gastos de
alimentacién que sean indispensables con ocasion de reuniones de trabajo requeridas
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para la atencién exclusiva de la Direccion Superior de cada 6rgano, Direcciones
Generales de los Ministerios y Gerencias, Presidencias o Direcciones de los
Establecimientos Publicos Nacionales, siempre que el titular del despacho
correspondiente deba asistir y autorice el gasto por escrito.

La Contaduria General de la Nacién como guia para el manejo de las Cajas Menores,
emitié el concepto 4225 de julio 28 de 1997, estableciendo que:

= Cada entidad tiene competencia para establecer los procedimientos para el manejo
de las Cajas menores.

= La Caja Menor se constituye para cada vigencia fiscal mediante acto administrativo
suscrito por el Jefe de la Administracién en el cual se indica claramente la finalidad
y clase de gastos que se puede cubrir con estos dineros.

= La Caja Menor es una unidad de manejo constituida para atender los gastos
generales que tengan el caracter de urgentes e imprescindibles previstos en el
presupuesto y para hacer mas agiles y funcionales los pagos de cuantia minima.

= Resoluciéon No. 156 de 2018, Por la cual se modifica la Resolucién 354 de 2007,
gue adoptd el Régimen de Contabilidad Publica, establecié su conformacion y
definié su ambito de aplicacion. “Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad
Puablica, se establece su conformacion y se define el ambito de aplicaciéon”

= Resolucién 533 del 8 de octubre de 2015 expedida por la Contaduria General de la
Nacién “Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco
normativo aplicable a Entidades de gobierno y se dictan ofras disposiciones”.

= Resolucién 192 del 5 de mayo de 2015 expedida por la Contaduria General de la
Nacién “Por la cual se incorpora, en la estructura del Régimen de Contabilidad
Publica, el elemento Procedimientos Transversales”.

= Resolucion 525 del 13 de septiembre de 2016 expedida por la Contaduria General
de la Nacion “Por la cual se incorpora al Régimen de Contabilidad Publica, la norma
del proceso contable y el sistema documental contable.

Que, el Decreto 2768 DE 2012 “Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento
de las Cajas Menores.” en su articulo 4°. Cuantia. La cuantia de cada una de las cajas
menores se establecera de acuerdo con la siguiente clasificacion de los érganos, dentro
de cada vigencia fiscal:
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PRESUPUESTO VIGENTE DEL

CUANTIA MAXIMA DE CAJA

UMNA DE LAS CAJAS MENOSRES
ORGANISMO O ENTIDAD
HASTA
(Salario Minimo Legal Mensual (Salario Minimo Legal Mensual
Vigente) WVigente)
L Menos de 3.897 11
2 2.898 a T o6 22
3 T.reT a n2.s4e 27
<3 19.547 a 39.089 31
=] 39.020 a s0.184 40
[5] 80185 a M 7.270 4.4
I 117271 [s] mas 53

8. Mediante Acuerdo No. 47 del 28 de diciembre de 2023, el Consejo Directivo del
Establecimiento Publico Museo Casa de la Memoria adopt6 el presupuesto de ingresos
y gastos y aprobé el Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.

9. ElIMuseo Casa de la Memoria, es una entidad del orden municipal, descentralizada, con
personeria juridica, patrimonio propio, autonomia presupuestal y financiera, en virtud de
la cual acoge los lineamientos de las normas antes citadas en materia de fondos fijos o
cajas menores, en razon de la importancia y necesidad de los mismos para efectos del

adecuado cumplimiento de las funciones que le son propias.

10. De acuerdo con lo anterior se requiere la creacion de una Caja Menor para sufragar
gastos menores, urgentes e imprescindibles para el normal funcionamiento del
Establecimiento Publico Museo Casa de la Memoria durante la vigencia fiscal 2024.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Autorizar la apertura de una Caja Menor para la vigencia fiscal
2024 para el Establecimiento Publico Museo Casa de la Memoria, por la suma de siete
millones doscientos setenta y cuatro mil ochocientos pesos M.L. ($ 7.274.800) que
funcionara contablemente como un fondo fijo.

ARTICULO SEGUNDO. Responsable: La unidad ejecutora del fondo de Caja Menor seré
la Subdireccion Administrativa del Museo Casa de la Memoria. Los recursos seran
administrados por Profesional Especializado financiero o quien haga sus veces.
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Paragrafo 1. Cuando se cambie el responsable de la Caja Menor, deberd hacerse una
legalizacion efectuando el reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha.

Paragrafo 2. Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, licencia
0 comisioén, la Direccion General del Museo Casa de la Memoria, podra mediante
Resolucion, encargar a otro funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la
misma, mientras subsista la situacion, para lo cual sélo se requiere de la entrega de los
fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma.

ARTICULO TERCERO: El dinero autorizado con cargo a la Caja Menor se debera utilizar
para efectuar gastos urgentes y/o de excepcional ocurrencia en el transcurso de las
operaciones y actividades del Museo, y que, por circunstancias especiales, no puedan
canalizarse por el tramite del proceso de contratacion.

ARTICULO CUARTO: Manejo del dinero. El manejo del dinero de caja menor se hara a
través de una cuenta corriente de acuerdo con las normas legales vigentes. No obstante,
se manejara en efectivo dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Estos recursos seran administrados por el funcionario facultado, debidamente afianzado.

ARTICULO QUINTO: Establecer el siguiente reglamento administrativo para el manejo de
la Caja Menor:

Para mayor claridad de los procedimientos a continuacion descritos se debera remitir al
documento: M-GR-02 MANUAL DE CAJA MENOR DEL MUSEO CASA DE LA MEMORIA,
Capitulo N°5 Procedimiento para administraciéon de cajas de menores en el Museo
Casa de la Memoria

Definicién de los Rubros:

= Servicios de operacion de carreteras, puentes y tuneles:

* Los servicios de operacion de carreteras, 0 servicio de peaje en carreteras,
caminos, calles y calzadas.

* Los servicios de operacién de puentes y tineles

= Servicios postales y de mensajeria:

* Los servicios de recogida, transporte y entrega de cartas, paquetes
pequefios y grandes, para destinatarios nacionales o extranjeros, prestados
por mensajeros que utilicen uno o mas medios de transporte, diferentes de
los servicios por las administraciones nacionales de correos. Estos servicios
se pueden prestar utilizando medios de transporte propios o publicos.

* Los servicios de mensajeria proporcionados por mensajeros en bicicleta.

= Diarios, revistas y publicaciones periddicas, publicados por lo menos cuatro
veces por semana:

* Los periddicos, revistas y publicaciones periédicas, publicados por lo menos
cuatro veces por semana

= Otros articulos manufacturados n.c.p:
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Bienes tangibles e intangibles de consumo final o que no son objeto de
devolucién, como: papeleria y utiles de escritorio formatos pre-impresos,
elementos de aseo y cafeteria, herramientas y accesorios, gastos de
carnetizacion, fotocopias, material fotografico, suministros para informacion
sistematizada, para planoteca, dibujo, escarapelas, suministros para la
comunicacion, remanufactura de cartuchos, empastado y argollado y las
demas que cumplan la definicion ya indicada

= Servicios de suministro de comidas a la mesa:

Los servicios de preparacion y suministro de comidas y servicios conexos de
suministro de bebidas prestados por cafeterias, salones de onces,
merenderos e instalaciones similares que prestan un servicio a clientes
sentados a la mesa.

Los servicios de preparacion y suministro de comidas por autoservicio, es
decir, se provee un lugar para sentarse, pero no el servicio de mesero, tales
como:

Los servicios de preparacion y suministro de comidas y servicios conexos de
suministro de bebidas, prestados por cafeterias que ofrecen un surtido de
alimentos pre cocidos y de otro tipo, entre los que el cliente elige y por los
gque paga. Dichas instalaciones cuentan con espacios para sentarse, pero
no servicios de meseros.

Los servicios de preparacion de comidas y suplementarios basados en
arreglos contractuales con el cliente, en locales institucionales,
gubernamentales, comerciales, industriales o residenciales, especificados
por el cliente

= Servicios de mantenimiento y reparacion de productos metélicos elaborados,
maquinaria 'y equipo:

Los servicios de mantenimiento y reparacion de:

- Motores y turbinas (excepto para aeronaves, vehiculos y motores para bicicletas)
- Bombas y compresores

- Llaves, chapas y valvulas

- Hornos y quemadores

- Equipo de elevacién y manipulaciéon

- Equipo de enfriamiento y ventilacion no doméstica

- Maquinaria agricola y forestal.

- M&quinas herramienta

- Maquinaria para metalurgia

- Maquinaria para mineria, canteras y construccion

- Maquinaria para la produccion de papel y carton

- Tractores agricolas, forestales y para jardineria y cortadoras de césped
- Otra maquinaria de uso general y de uso especial n.c.p.

Servicios de edicién, impresion y reproduccion

Los servicios de impresion de periédicos.

Los servicios de impresion de libros.

Los servicios de impresion directamente sobre plastico, vidrio, metal, madera
0 ceramica.
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= Servicios administrativos del gobierno.

Distribucion de los rubros:

Gastos notariales, certificados requeridos para el area de contabilidad,
gastos de registro en cdmaras de comercio, autenticaciones, traspaso,
licencias, estampillas y demas gastos inherentes a este concepto

Fuente

Fi o Proyecto Rubro Nombre Rubro Valor
inanciacion

Servicios de operacion de

110701 9200138 92320202006 carreteras, puentesy
tuneles $ 1.300.000
Servicios postales y de

210001 9000000 9212020200608 mensajeria $ 514.800
Diarios, revistas y

210001 9000000  |921202010030203 | Publicaciones periodicas,
publicados por lo menos
cuatro veces por semana $ 600.000
Otros articulos

210001 9000000 921202010030809 manufacturados n.c.p. $ 1.300.000
Servicios de suministro de

210001 9000000 921202020060303 comidas a la mesa $ 1.300.000
Servicios de mantenimiento

210001 9000000 | 921202020080701 | Y "eparacion de productos
metalicos elaborados,
maguinaria y equipo $1.300.000
Servicios de edicién,

210001 9000000 921202020080901 impresién y reproduccion $ 600.000
Servicios administrativos

210001 9000000 921202020090101 del gobierno $ 360.000

TOTAL| $7.274.800

ARTICULO SEXTO: Condiciones Generales: La Caja Menor tendra las siguientes

condiciones:

= Tendré la destinacién especifica por rubro indicada en el numeral anterior.

= Para la constitucion y reembolso de la Caja Menor, se debera contar con el
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal, a través del cual se fijara el

valor maximo por rubro.

El Decreto 1068 de 2015 ARTICULO 2.8.5.8. Prohibiciones. No se podran realizar con

fondos de cajas menores las siguientes operaciones:

1. Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.
2. Realizar desembolsos con destino a gastos de érganos diferentes de su propia
organizacion.
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3. Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacion
Administrativa y hormas que lo reglamenten deban constar por escrito.

4. Reconocery pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones

que establece la ley sobre la némina, cesantias y pensiones.

Cambiar cheques o efectuar préstamos.

Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o depdsito de

la entidad.

7. Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o
regionales del respectivo rgano, correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia
y las razones que la sustentan.

8. 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.

2

PARAGRAFO 1: Cuando por cualquier circunstancia una caja menor quede inoperante, no
se podra constituir otra o reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su
totalidad

PARAGRAFO 2: atreves de la plataforma SAFIX se generara documento denominado
“kardex de producto” con el fin de verificar las existencias en bodega.

Este documento deberd ser aprobado por la subdireccion administrativa con el fin de
obtener la aprobacién del gasto de caja menor

Primer giro. Se efectuara con base en los siguientes requisitos:

1. Que exista resolucién de constitucion expedida de conformidad con el presente
titulo.

2. Que el funcionado encargado de su administracién haya constituido o ampliado la
fianza de manejo y esté debidamente aprobada, amparando el monto total del valor
de la caja menor.

Registro en Libros Contables: El Contador del Museo verificara que la entrega de los
recursos al responsable del fondo de caja menor, sean codificados y registrados en los
libros contables de la entidad, asi mismo revisara la ejecucion de los gastos y liquidacion o
cierre del fondo. La Caja menor debera tener una cuenta contable auxiliar en donde se
pueda apreciar el valor de cada gasto, la fecha de la transaccion y su concepto, segun los
comprobantes que respalden cada operacion.

1. El soporte idéneo para quienes estén obligados a facturar, lo constituira la factura
de venta, esta deberd cumplir con los requisitos minimos indicados en el articulo
617 del Estatuto Tributario y que se transcriben a continuacion:

a) Estar denominada expresamente como factura de venta,

b) Apellidos y nombre o razon social y nimero de identificacion tributaria o NIT
del vendedor o de quien presta su servicio;

c) Apellidos y nombre del adquirente de los bienes o servicios, junto con la
discriminacioén del IVA pagado
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d) Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva
de facturas de venta.

e) Fecha de su expedicion;

f) Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados;

g) Valor total de la operacion

h) El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

i) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Al momento de la expedicién de la factura los requisitos de los literales a), b), d) y h),
deberan estar previamente impresos a través de medios litograficos, tipograficos o de
técnicas industriales de caracter similar.

2. Cuando el contribuyente utilice un sistema de facturacion por computador o

maquinas registradoras, con la impresion efectuada por tales medios se entienden
cumplidos los requisitos de impresidn previa.

Para las personas naturales no obligadas a facturar, debe expedir cuenta de cobro,
anexar el RUT y la entidad generara el documento equivalente para la respectiva
legalizacion, soporte y reporte ante la DIAN.

De la Legalizacion y el Reembolso: En la legalizacion de los gastos, para efectos del
reembolso, se exigira el cumplimiento de los requisitos que a continuacién se indican:

Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el
comprobante de pago o en la relacién anexa, y que correspondan a los autorizados
en la presente Resolucion.

Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por
los acreedores con identificacion del nombre o razén social y el nimero del
documento de identidad o NIT, objeto y cuantia y el RUT.

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

Relacién consecutiva de los recibos que soportan el reembolso.

Que el gasto se haya efectuado habiéndose constituido la Caja Menor y existiendo
la disponibilidad de fondos en la misma.

Que se hayan efectuado los descuentos de Ley a que haya lugar en cada uno de
los gastos efectuados como retencién en la fuente, estampillas, etc.

Visto bueno del Director(a) General o Subdirector(a) Administrativo(a) o quien haga
sus veces en cada documento, refrendando los gastos realizados.

Nivel de Reembolso: Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos realizados, sin

exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o
cuando se haya consumido mas de un setenta por ciento (70%), lo que ocurra
primero, de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados.

Del Control: El control Administrativo lo ejerce quien haga las veces de profesional de
Control Interno, con el fin de efectuar vigilancia y control sobre el dinero existente y el
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registro de las operaciones de gastos realizados con el fondo de la Caja Menor, el
responsable de la misma, debe atender los Arqueos perioddicos y sorpresivos efectuados
por la oficina de Control Interno.

El responsable de la Caja Menor debe estar presente en el Arqueo efectuado por el
funcionario de Control Interno, asi mismo, debe suministrar lo siguiente:

- Movimiento de Bancos.

De los resultados que se establezcan en los arqueos se debe dejar constancia en Actas,
suscritas por el funcionario que los practique y por el responsable de la Caja Menor.

En los arqueos se debe tener en cuenta que la suma del efectivo, las facturas, Cuentas de
Cobro y Documentos Equivalentes, debe ser igual al valor total autorizado para la Caja
Menor.

ARTICULO SEPTIMO: Dado que la caja menor opera Gnicamente durante una vigencia
fiscal (Anual), su legalizacién definitiva se haré en las fechas que establezca la Secretaria
de Hacienda Municipal, y en todo caso antes del 28 de diciembre del afio fiscal respectivo.

Para el efecto, el funcionario responsable de la caja menor presentara una relacion de los
gastos diligenciando los formatos establecidos por la administracion, anexando los
comprobantes de pago hasta la fecha de cierre, los recibos de consignacion expedidos por
la misma Tesoreria o por la entidad bancaria autorizada para tal fin, en donde conste el
reintegro de los dineros no utilizados

Cuando se vaya a legalizar definitivamente la caja menor, los responsables del manejo de
estas deberan solicitar al area de Tesoreria el correspondiente cupén parcial o los datos
para realizar la consignacion correspondiente para reintegrar mediante consignacion el
dinero no utilizado.

Se debera hacer un acto administrativo de cierre de caja menor del fondo fijo de caja menor

para la vigencia correspondiente. Para poder dar tramite a la legalizacién definitiva, se
adjuntara el original de las facturas que soportan el gasto junto con sus respectivos
comprobantes de caja menor, formatos debidamente diligenciados y el respectivo cupén de
consignacion, si hubiera lugar a ello.

La legalizacion definitiva de la caja menor al finalizar cada vigencia, no implica saldar la
cuenta corriente ante el banco respectivo, ésta quedara con saldo cero ($0) y puede
utilizarse en la vigencia siguiente para los mismos fines. Si cambia el responsable de la caja
menor en la vigencia siguiente se hara necesario un nuevo registro del nombre y de la firma
ante la entidad bancaria, con base en los actos administrativos del caso.

ARTICULO OCTAVO: La Caja Menor se podréa cancelar por disposicion de la Subdireccién
Administrativa, previa informacion a la Direccién General, ya sea porque haya desaparecido
el fin para el cual se constituyé o porque no sea necesario su funcionamiento.
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ARTICULO NOVENO. Para todos los casos, procedimientos y demas, se debera acudir al
documento M-GR-02 MANUAL DE CAJA MENOR MUSEO CASA DE LA
MEMORIA

ARTICULO DECIMO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Notifiquese y cimplase. Dado en Medellin el dia 31 del mes enero del afio 2024.

LUIS EDUARD /{/oIECO MAYA
Director General
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