empresa férrea regional

RESOLUCION No. 01

“Por la cual se constifuye y se establece el funcionamiento de la caja menor de la Empresa
Férrea Regional S.A.S. - EFR S.A.S. para la vigencia fiscal 2024"

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S. - EFR S.A.S.

En ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, contemp[adas en.el Acuerdo No. 4 de
2020 de [a Junta D:rectwa y :

CONSIDERANDO:

Que.la Empresa Férrea Regional S.A.S. fué creada el 15 de diciembre de 2010, mediante
Escritura Publica No. 1280 de la Notaria Unica de Madrid<Cundinamarca; inscrita el 23 de.
diciembre de 2010, bajo el nimero 01438998 del fibro IX de la Camara de Comercio de
Bogota, como una sociedad por Acciones Simplificada, constituida entre entidades publicas o
territoriales, de caracter comercial con aportes publicos, vy con domicilic en Bogeta D.C. La
sociedad 'ti_ene autonomia administrativa, patrimonial y presupuestal, y ejerce.su objeto social
en los términos de sus estatutos. Su régimen juridico es el establecido en 1a Ley 489 de 1998
y demds normas concordantes vigentes o las sustituyan o modifiguen.

Que las cajas menores son definidas como fondos renovables que se proveen con recursos
del presupuesto de gastos de los drganos'y entidades, por lo que se dében constituir para
cada vigencia fiscal, mediante resolucién-suscrita por-ei Jefe del respectivo 6rgarnio indicando
‘tanto la cuantia total dé& la-caja como su desagregacién por cada rubro presupuestal, el
responsable, finalidad, unidad ejecutera y la clase degastos que-se-pueden realizar, asi como
‘también las instrucciones administrativas que ‘§e' gonsidéran petrtinentes para su adecuado
manejo.

Que mediante:Acuerdo 15 de 24 de octubre de 2023 la Junta Directivaviabilizé el Presupuesto
de Rentas y Gastos de la Empresa Férrea Regional $.A.5.-EFR S.A.S., de la vigencia fiscal
‘Gomprendida ‘eritre &l 1° de enero v el 31 de diciernbre de 2024, estlmado en UN BILLON
CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO
MILLONES OCHOCIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS ($1.435.895.829,000) M/CTE.

Que el Consejc Superior de Politica Fiscal de Cundinamarca CONFISCUN, mediante
Resojucion 249 en sesidn del 18 de diciembre de 2023, aprobd el presupuesto de rentas y
gastos de la Empresa Férrea Regional S.A.8.-EFR S.A.S,, de la vigencia fiscal comprendida
entre el 1% de erero y el 31 de diciembre de 2024, estimade e&n UN BILLON
CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO
MILLONES OCHOCIENTOS VEINTINUEVE MIL PESOS ($1.435.895.829.000) M/CTE.

Que. mediante Acuerdo del 29 de dicienibre de 2023, la Junta Directiva aptobd Ia
desagregacion del presupuesto general de la Empresa Férrea Regional $.A.S para la vigencia
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empresa férrea regional

fiscal comprendida entre el primero (01) de enero y el treinta. y une (31) de diciembre de2024,
presentado por el Gerente General.

Que mediante Resolucién No. 115 de fecha 29 de diciembre de 2023, se adopto la liquidacion
'del presupuesto de rentas y gastos de la Empresa Férrea Regional. S.AS.~EFR8.AS. dela
vigencia fiscal comprendida.entre el 01 de enefoy el 31 de diciembre de 2024,

Que para atender los gastos de funcionamiento y los gastos generales definidos en el
‘presupuesto para la vigencia 2024 de a EFR S.A.S. gque tengan el caracter de necesarics,
urgenies, |mprescmd|bles e inaplazables para su buen funcionamiento es imprescindible la
‘apertura de la caja menor para esta v:genCIa atendlendo la cuantia-maxima del rango, la cual
se establece hasta 53 SMLMV.

Que el dia 4 de enero de 2024 se exp|d10 el certificado de. disponibilidad presupuestal No.
2024000031 por valor. de TREINTA Y SIETE MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS
($37.200.000) con el fin deé constituir la caja menor de fa Emprésa Férrea Regional S.A.S. —
EFR S.AS!

Que el-Acuerdo No. 24 de 2023, por el cual se modificé parcialmenté el articulo tercero del
Acuerda 8:de 2019 el “cual se establece el Manual Especifico de Funciones'y de Competeneia
Laborales para los empleos pablicos de la Empresa Férrea Regional S.A.S. -EFR S.A.S. y se
dictan otras disposiciones.”, el numeral 17, y 20 dei articulo primero; establece: que es funcidn
del Gerente General “De.-'egar el ejercrc;o de alguna o algunas -de sus funciones en 10s
empleados publicos de la entidad, con sujecion a las normas legales que requlan la materia.”,

y “Nombrar, promover, remover y fijar la remuneracion y funciones de los empleados y
trabajadores de la Empresa Férrea Regional S.A.S -EFR S.A.S. de acuerdo a las
autorizaciones de la Junta Directiva.”.

Que una vez analizada la hoja de vida y el Manual Especifico de Funciones.y de:Competencia
Laborales para los empleos publicos de la Empresa Férrea: Regional S.A.S contenido en el
Acuerdo 08 de 2019, se-designard como responsable del manejo-de la caja menor a la
servidora publica YANNY LUDGY CARRION PEDRAZA identificada con cédula de
ciudadania No. 1.089.852.862, Directora Administrativa y Financiera, codigo 009 grado 08,
por cuanto tiene formacién profesional er temas relacionados.con el manejo de la caja menor,
y acredita la experiencia necesaria para cumplir adecuadamernite con esta funcion:

Que en el mismo sentido se delegara a la servidora piblica YEINY ALEXANDRA CUBILLOS
PENA con céduta de ciudadania No. 5.305.144, Jefe de la Oficina de Riesgos y Seguridad,
-cédigo 006 grado 01, para que ejerza el seguimienta y control de Jos recursos asignados a la
caja menor; puesto gue la funcionaria cuenta con formacion profesional en area contable, y
acredita la experiencia necesaria para eumplir adecuadamente con esta funcion.

Que la pbdliza de manejo global que cubre el manejo de los recursos del Fonde de Caja que
se-esta constituyendo con esta Resojucion, corresponde a la.de mangjo. sector oficial Na. 880
— 64 .- 994000000541 de Aseguradora Solidaria de Colombia con vigencia hasta el 23 de enero
de 2024 y la péliza todo riesgo daifios materiales entidades estatales No. 980 83-
994000000250, hasta el 23 de enefo de 2024,

Que los gastos que se generen seran imputados presupuestalmente a (os rubros que se
indican a continuacion en esta Resolucién, [as cuales acatan las disposiciones referentes-a
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empresa férrea regional

austeridad del gasto.

Que existe premura en la apertura de la Caja Mehot, toda vez que se requiere registrar ante
la Camara de Comercic de Comercio €l nombramientc del nuevo Gerente y a la fecha la
Gobernacién no ha expedido los parametros para la constitucién de las mismas en la presente
vigencia, la cual no es obligatoria para las‘entidades descentralizadas, pese a lo cual se sigue
tomande come referente. la Resolucion No. 14 de 2023 de la Secretaria de Hacienda del
departamente de Cundinamarca.

Que con todo lo anterior se procede a constituir la Caja Menor de la Empresa Férrea Ragional
8.A.8, para la vigencia del 2024, :

En'méyito de lo anteriormente, expuesto
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Constitucion y Cuantia asignada a la caja'menor. ‘Constituir la Caja
Menor de fa Empresa Férrea Regicnal $.A.S, para la vigencia del 2024, en [a cuantia aS|gnada
por valor de TREINTA Y SIETE MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS ($37 200.000) M/cte.
El.presente valor estara amparado mediante el certificado de disponibilidad presupuestal No.
2024000031 de fecha 04 de enaro de 2024,

ARTICULO SEGUNDO. Finalidad. Con ios recursos de la Caja Menor se atenderan. los
gastos generales identificados y definidos en 16s fubros del presupuésto Anual de la
EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S. - EFR S. A.S. que tengan caracter de imprevistos,
urgentes, imprescindibles e inaplazables.

ARTICULO TERCERO. Définiciones.

» Argueo de Caja Menor: Es aquelia verificacion sorpreswa realizada por funcionarios.
designados por la administracién, d|ferente de quienes manejan la caja menor, con el
fin de garantizar que las operadiones estén debidamente sustentadas, que los.
regisiros sean oportunocs y adecuados y que los saldes correspondan; constatando los
recursos asignados a las cajas menores, realizando el conteo fisico, el control y
seguimiento a cada uno de los rubros presupuestaies autorizados. en las respectivas
comunicaciones de :apertiira, independienternente de la verificacion por parte de la
Cficina de Control Interno.

« Caja Menor: Fondo fijo y renovable, cuyo manejo se confia a un funcionario, con'el fin
de ser utilizados para sufragar gastos identificados como de cardcter urgente,

¢ Certificado de Disponibilidad Presupuestai (CDP) Documentc con el cual se
garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacién
para la asuncién de compromisos.

» Gasto: Salida de. recursos, expresados en forma cuantitativa, requeridos para el
desarrollo de la actividad ordinaria de la entidad.

« Gastos Urgentes: Se denominan gastos urgentes, la-adquisicién de bienes y servicios
que son imprevistos e imprescindibles para el normal funcionamiento de.la entidad y
que por lo tanto no estan programados.
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empresa férrea regional

« Legalizacién: Presentacién de los documentos que soportan el gasto con el
cumplimiento de los requisitos legales para efectos del reembolso 0 legalizacién
definitiva de la caja menor.

« Registro Presupuestal (RP}: Son los actos realizados porla EFR 8.A.S. en desarrollo
de suU capacidad para contratar y comprometer el préesupuestd mediante contratos,
drdenes de prestacion de servicio y compra, y ofros actos administrativos de.
ordenacion de gastos. _

+ Reintegro: Operacion mediante la cual se aplica un valor consignade por un tercero,
a.una orden de pago presupuestal y/o ho presupuestal para liberar recursos:

» Reembolso: Consiste en la repesicién de un dinerc ya gastado y asi recuperar el
fondo de caja menor a su monto originat.

o Deduccién: Descuento de un impuesto gue se aplica en el momento del pago de un
servicic y/o-bien a un tercero.

e Trahsporte. Secubre por este‘concepto aquellos gastos tales-como los de mensajeria
y que incluye: el transporte ¢olectivo de los funcionarios def érganc y servicio del peaje
en carretera.

» Impresos y Publicaciones: Por este rubro se pueden ordenar y pagar los gastos por
edicidn de formas, escritos; publicaciones, revistas y libros, trabajos tipograficos,
sellos, autenticaciones,.

» suscripciones, adquisicion de revistas'y libros, pago de avisos institucionales y videos
de ielevisidn.

» Materiales y Suministros: Adguisicién de bienes tangibles e intangibles de consumo
final o fungible que no se deban inventariar por las. diferentes dependencias y no sean
objeto de devolucion.

« Gastos Judiciales: Comprende los gastos que los o6rganos deben realizar para
atender tanto la‘defensa del interés del Estado en los procesos judiciales que cursan
en su contra o cuando actda como demandante, diferentes a los honorarios de los
abogados defensores. Por este rubro se atenderan gastos, tales como; fotocopias de
exped:entes transmlslon de documentos vna fax traslado de testlgos transporte para

« Vale Provuswnal Rembo elaborado a las personas que necesﬂan hacer alguna
compra. Este debe tonservarse archivado, diligenciado v firmado, indicando el
concepto, la cuantia y la fecha del desembbolso, mientras se realiza la legalizacion del
gasto con la entrega de la factura o soporte definitivo correspondiente.

ARTICULO CUARTO. Austeridad del Gasto. Para efectuar gastos con cargo a la Caja
Menor, tanto el ordenador del gasto como- &l responsable del manejo de la respectiva Caja
Menor, deberan garantizar que los recursos entregados a fraves de las cajas mencres
atienden.a los criterios de racionalidad y austeridad del gasto. piblico.

ARTICULO QUINTO. PRIMER GIRO. Se efectuara con base én los siguientes requisitos:

- Que exista un acto administrativo de constitucion de la caja menor, expedido por el
ordenador del gasto correspondiente,

- Que se haya expedido el acto -administrativo mediante el cual se designe al
responsable del manejo y administracién de la caja menor,

- Que el funcionario responsable del mane_;o y administracién de la caja menor haya
constituido.o ampllado la poliza de manejo, amparando el monto total de la misma para
toda la vigencia correspondiente y ‘esté debidamente. aprobada.
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- Que se hayan surtido los tramites bancarios pertinentes. (certificacién de constitucion
y/o vigencia de una cuenta bancaria).

ARTICULO SEXTO. Rubros Presupuestales y Destinacién. La Caja. Menor en su
constitucion y ejecucion, operarad conforme a los montos y rubros. presupuéstales autorizadas
por el ordenador del gasto y su €jecucion tendra el caracter de imprevistas, urgentes,
imprescindibles. e inaplazables en el contexto de la clasificacion y definicion de los gastos,
generales para el periodo fiscal 2024, Los gastos generados por esta Caja Menor, seran
imputados presupuestalmente a los rubros que se indican en el cuadro siguients, por lo
anterior los conceptos de gastos homologados mensualmente se distribuiran de la siguiente
forma: :

2.1.2.02.01 Météﬁalesysummrstros . . _ - 1500,000.000 . 18,000,000.00

"Otros bienes transportables. (excepto productds

2.1.2.02.01.003 metalicos, maquinaria y equipo)”

1,500,000.00 18,000,000.00

2:1.2.02.02 Adquisicion de servicios : 1,600,000.00 |  19,200,000.00

"Servicios de alojamiento, servicios dé suministro dé -
2,1.2.02.02.006 comidas y bebidds, servicios de f{ranspoite, y 800,000.00 -~ 9,600,000.00
servicios. de distribucion de electricidad, gas y agua” '

2 4.2.02.02 008 Setvicios prestados-a las empresas y servicios de

produccion 800,000.00 9,800;000.00

Paragrafo 1. Para la destinacion de los dineros 'sera :exclusivamente para sufragar gastos.
bésicos 1dent|ficados entre otros:

« Fotocopias siempre y cuando no esté disponible-el servicio en la EFR §.A.S.

*» Elementos menores y devolutivos y no devolutivos siempre y cuando. no haya
existencia en el almacén, por lo general son.insumos y suministros requeridos para la.
prestacion de bienes y servicios para el desempefio de‘|las actividades administrativas,
entralas cuales se cuentan con litiles y papeleria para-el escritorio, implementos para.
el.computador o portatil, material didéctico. '

» Pasajes, taxis, parqueaderos y peajes..

» Gastos legales, notariales y registros.

» Parcheo de neumaticos.

* Reparaciones y repuestos urgentes que no puedan ser atendidos con el contrato de.
manténimiento. '

= Combustible que ne pueda ser proveido por el contratista respectivo.

Paragrafo 2. Para los gastos de alimentos incluidos dentro del concepto de materiales y
Suministres que tengan el caracter de necesarios; imprevistos, urgentes, imprescindibles. e

o
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empresa férrea regional

inaplazables se aceptaran previa solicitud del representante legal o directivos de la Empresa
Férrea Regional S.A.8. - EFR S.A.S.

Paragrafo 3. Cuando sea estrictamente necesario gue ta compra la realice un funcicnario
distintc al responsable de la Caja Menor ésta debera soportarse por medio. de recibos
provisionales, los cliales seran reemplazados por los comprobantes definitivos y legalizados
dentro.del término de los cinco (5) dias habiles siguientes.

Paragrafo 4. Gastos de Transporte, Cuando jos gastos de fransporte sean reconocidos a
furicionarios de la Empresa Férrea Regional S.A.S. - -~EFR 8.A.S., éstos seran legalizados con
la firma del comprobante correspondiente por parte del mismo funcionario. Sélo se
reconcceran c¢on cargo a la caja menor los desplazam[entos gue se€an absolutamente
necesarios para el cumplimiento de'la funcidn. =" © .- : o

ARTiCULO SEPTIM R por abl esigiar como responsable: del manejo de la caja
menor a la servido lica YANNY LUDGY CARRION PEDRAZA identificada con cédula
de ciudadania No. 1.089.852,862, Directora Administrativa y Financiera, cédigo 009 grado 08,
quien respondera por &l fianejo financiero.y contable de la caja menor, efectuara el reintegro
en la oportunidad requerida ¥ fa presentacion de informes correspondientes a su estado.

Paragrafo 1. El responsable del manejo de la caja. menor de la Empresa Férrea Regional
S.A.S. EFR S.A.S. s&enéuentra cubiento con la péliza seguro manejo sector oficial No. No.
980 ~ 64 - 994000000541 de Aseguradora Solidaria de Colombia con vigencia-hasta el 23 de
enero de 2024 vy la poliza todo riesgo. dafios materiales entidades astatales No. 980 83-
994000000250 hasta el 23 de enero de 2024.

Paragrafo 2. Tanto el-ordenador del gasto como el responsable del manejo de la caja menor
y-el de |a custodia de los valores responderan disciplinaria, civil, tributaria, fiscal y penaimente
de las acciones'y omls:ones resu!tantes de sus- actuacmnes respecto a'la administracian de
estos fondos. -

Paragrafo 3. La Direccion Administrativa y Financiera debera remitir por intermedio del
corredor de seguros a la compafiia aseguradora, copia de la resolucion de cierre de la caja
meénor correspondlente a la vigencia 2024 y de la presente, con &l fin de que actualice el
responsable de la misma y demas tramites que haya lugar.

ARTICULO. OCTAVO. Cambio de responsable. Cuandc se cambie en forma definitiva el
responsable de la caja menor, debera hacerse mediante acto administrativo y ademas. debera
efectuar el reembolso total de los gastos.en que se haya incurrido a la fecha corte en que se
materialice del cambio de responsable.

Paragrafo Cuando el responsable de la ¢aja mener se encuentre de vacaciones, ficencia o
comisién, se debera encargar, mediante acto administrativo, a otro funciohario, debidamente.
aflanzado para el manejo de la misma mientras subsista la situacién admiinistrativa, para 10
cual solo se requiere la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y la
entrega de la misma lo que debera constar en el libro respectivo:

ARTICULO NOVENQ, Funciones del responsable. Son funciones dei responsable del
mangjo y administracién de las cajas menores, |as siguientes:
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9

g)

Lievar y mantenerai dia los libros de caja, bancos y. demas auxiliares que se requieran
parza los registros-contables-y control de.los fondos administrados.

- Adquirir y pagar los bienes y servicios de confoermidad con lo preceptuado. en el

Estatuto de Contratacién Administrativa y las normas qué lo reglamenten.

Legalizar cportunamente Jas cuenias para la reposicién de los fondos, mantenimiento

y liguidez.

Efaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de la cuenta de la caja menor, ¥
también, al momento de realizar la solicitud de reembolso o legalizacion definitiva de
ésta, se presentaran junto con los demds soportes pertinentes, para la revision vy
aprobacidn.

Al finalizar la vigencia, se legalizara la caja menor y mediante acta se entregaran los
cheques sin utifizar a la Tesoreria; quien: Ios custedlara hasta la: constltucnon de [a
nueva caja menor.

Efectuar la retencién-en la fuente atitulo de- renta e IVA a que hublere Iugar conforme
a las-normas tributarias wgentes y levar el controf de las retenciones efectiadas.
Responder por-el buen manejo y funcionamiento de los fondos entregados.

ARTICULO DECIMO. Gestion de: cajas menores. Para la gestion de cajas menores, el
funcionario responsable debera teneren cuenta ios siguientes aspectos:

a)

Reafizara los tramites necesarios para mantener recursos dzspombles en caja y/o
bancos que permitan cubrir jos gastos que se presenten. Podra manejar dinero en
efectivo hasta por ginco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV)

Verificara que el sitio disponible para la adrinistracion de la caja menor, sea seguro

para salvaguardarlos documentos y 165 dineros dlsponlbles para gastos.

Revisara que:las solicitudes de recursos por parte de los funcicnarios'y contratistas
sean realizadas a fravés de. los formatos establecidos con la ‘autofizacion del

ordenador del gaste. Por tanto, el résponsable dé la caja menor sera responsable-de

recibir y verificar las sohcltudes para gjecutar.gastos por caja ‘menoer-sopertando con
comprobante todas las operaciones querealice.

Registrara todas las operaciones con cargo-a &stos recursos: ingresos’ de aperfura y

reembolso, egresos, pagos, reintegros, solicitudes de reembolso y cierre presupuestal,
dando aphcaczon a las guias expedidas sobre: esta:materia.

Sera responsable de exigir los ‘documentos ‘soporte de cada uno de los gastos
efectuados por caja menor, de conformidad ¢on la normatividad vigente en materia
tributaria y comercial. S
Elaborara las resoluciones o actos administrativos de fegalizacién y reembolso de
gastos, asi como los de legalizacién. definitiva v por cambio de responsable, para ser
firmadas por el ordenador del gasto 6 representante legal, segln corresponda.
Efectuara {a legalizacion, por lo que no podré entregar nuévos recursos a un
funcionario o contratista, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.

Tendra en cuenta los lineamientos y prohibiciones establecidos y reglamentadas en el
Decreto 1068 de 2015 expedido por e Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico v
demas normas gue le sean aplicables:

ARTICULO DECIMC PRIMERO. Prohibiciones. No se podran realizar con cargo a los
recursos del Fondo de.Caja Menor ninguna de las siguientes operaciones:

1.
2.

Adguirir elementos cuya existencia esté comprobada en la entidad.
Fraccionar compras de. un mismg elemento y/o servicio.
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3. Reconacer y pagar gastos por conceptos de servicios personales y las contribuciones
que establece la Ley sobre la némina, cesantias y pensiones, transferencias, viaticos,
prestacionas sociales y demas gastos conexos a la ndémina y administracién de
personal..

4.  Adquirir bienes o servicios-que no.sean destinados para el flincionamiento de la EFR
S.AS.

5. Efectuar-préstamos personales.

6. Efectuar pagos. de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacion

Administrativa y normas que lo regiamente, deban contar por-escrito.

Cambiar cheques a terceros o efectuarles préstamos

Contratar cbligaciones a credite

Adquirir bienes o servicios por cuantia. SUpenor alos:montos autorizados en el presente

acto administrativo de constitucién de ta caja menor.

10. Efectuar desetribolsos que.no-forfmen parte de los rubros sefialados, como parte del
objeto del gasto en el presente acto administrativo de constitucion de la caja merior.

11. Para Gastos‘gue no. contengan los-documentos soportes exigidos para su legalizacién
tales como-facturas, recibos de registradoras o ‘equivalentes gue cumplan con los
requisitos :exigidos para una factura en el Estatuto tributario (Arts. 617, 618 y 771-2)
de tal forma que sea viable:para el pagador sopoertar costos y deducciones e impuestos
descontables. _

12. Efectuar'pag05=-.Corresp'0ndientes a gastos de'servicios publicos.

©m

ARTICULO DEC]MO SEGUNDO Legallzac:lon del Gasto. Los gastos que se imputen con
cargo a los recurses del Fondo de. Caja Menor-se legalizaran dentro de.un términe de cinco
(5) dias habiles siguientes a la: entrega del recurso con-ia presentacion-de. la-factura, recibo
de caja o cuenta de: cobro-y demas documentos de soporte "que. exptda el proveedor o
prestador del servicio.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Mangjo de dmeros. El mangjo del dinero de la caja menor
se hard a través de una la Cuenta Corriente denominada ‘Caja: Menor, aperturada por la
Empresa para tal fin,

l.a cuenta corriente sera manejada por la funcionaria:designada comoe responsable del manejo
y administracién de la caja menor, y débidamente afianzade, con su firma y sellos {si los hay),
los cuales deberan quedar registrados en la entidad bancaria, en las tarjetas de control de
firmas y autorizaciones del.banco.

Paragrafo 1. Cuando se trate de gastos que se deban pagar mediante cheque, éste deberd
girarse Unicamente a nombre del proveedor, con los correspondientes sellos restrictivos y la
leyenda "Paguese al primer beneficiario”. El pago en cheque se debera efectuar Unica y
exclusivamente cuando el gasto sea igual o superior a un salario minimo. legal mensual
vigente.

Paragrafo 2. El monto de la caja menor se podra:mangjaren efectivo hasta por-valor de cinco
(5 ) 5) salarios minimos.legales mensuales vigentes. Los gastos que se efectiien en efectivo por
caja menor, corisiderados individualmente;, no podran superar, en tada operacion, el
equivalente a un (1) salaric minimo legal mensuai vigente, ni tampoco podra eféctuarse
ninguna clase de fraccionamiento en las compras para no superar este mento.
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ARTICULO DECIMOC CUARTO. Comprobantes. Para efectos de la comprobacion de- cada
gasto, las facturas, recibos, cuentas y demas documentos que expida ‘&l proveedor o &l
prestador del servicio, deberan -cumplir los siguientes requisitos:

a) Las facturas, recibos y demas comprobantes deberan estar elaborados en orlgmal ¥
contendran minimo los siguientes datos:

+ Nombre del beneficiario e identificacion con niimero de NIT O céduia de ciudadania.
* Lugary fecha de expedicién,
= Detalie y especificacion del gasto,

» Valor del servicio o bien, en letras y/o ndmeres. Fxrma del proveedor del bien o
servicio,. : :

b) Los decumeritos no podran presentar enmefidaduras o tachones. :

e¢) Cuando se requieran elementos devolutivos se debe comprobar el ingreso-a la bodega o
almacén, mediante los documentos establecidos para tal fin:

d) Los elementos devolutivos adquiridos con fondos de ¢aja menor serén entregados al
usuario por el funcionario encargado de controlar los bienes, planta y equipo en servicio.

e} Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un funcionario-distinto al
responsable del manejo y administracién de la ca;a menor, tal movimiento debera: soportarse-
a través de recibos provisionales, los cuales seran legalizados ante este tiltimo dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes al desembolso.

En caso contrario, la responsabilidad total de fa compra recaera sobre el funcionario que firmé
el recibo provisional y se procedera a determinar fa correspondiente respensabilidad.

Si se trata de la legalizacién de peajes y demas gastos de comisiones fuera de la ciudad
(recibos provisioriales por deﬁnmvos) -estos tendréan, al igual que para cualquier otra compra,
que Fegallzarse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a laterminacion de la comision,
segun el certificado de permanencia debidamente tramitado.

Paragrafo 1. Los recibos expedidos por las maquinas registradoras de los. establecimientos.
comerciales debidamente autorizados se aceptaran de- acuerdo con su disefio particular,

siempre y cuando estos sean legibles.

Paragrafo 2. LLos pagos de servicios de transporte o labores de mensajeria deberan estar
relacionadas en planillas disefiadas para evidenciar la d|I|genC|a en donde se constate la

entidad y valor, entre ofros aspectos.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Libro auxiliar. El responsable de la Caja menor debera llevar
los libros auxiliares correspondientes a:

Caja. Representa la existencia de fondos de dinero y comprobantes provisionales de caja
menor; se debita con el valor o meonto autorizado para el manejo de efectivo y se-acredita con
el valor de los desembolsos autorizados para los gastes de caja menor y &l valor de la

cancelacion o disminucion de la caja mener.

Bancos. Representa el valor de los foridos disponibles en cuenta corriente o de aherros; se

debita con el valor de la apertura o incremento de caja menor y el valor de los depdsitos o

consignaciones por scbrantes de los dineros dados en provisionalidad; y el valor de las notas
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de crédito expedidas por las entidades financieras por diferentes conceptos. Se acredita con
los valores de los cheques girados, retiros y traslados, que- efectle el responsable de la cuenta
y el vaior de las notas débitos expedidos por [a entidad financiera por diferentes conceptos y
‘el valor de la cancelacidn o disminucion de la caja menor.

ARTICULO DECIMO SEXTO. Del reembolso. Los reembolsos se haran en la cuantia de los
gastos realizados, sim exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal o.cuando
se haya consumido més de un setenta por ciento (70%) del monte total autorizado, de algunos
‘0 todos los valores de los rubros presupuestales afectados.

En elreembolso se deb.erén_’:r’epdrta'r los gastos realizados en todos los rubros presupuestales
a fin de efectuar un corte de numeracion y fechas.

Una vez surtidas las etapas para la aprobacion del reemboiso, la Tesoreria, con base en la
relacién de gasto: procederd; .a .dar orden de pago mediante: cheque -0 giro electrdnico, a
consignar el valor requerido al niimero- de la cuenta previamente definida por el responsable
de la misma, dé igual manera.mformara a este sobre |a transaccion financiera realizada.

Parala legahzacron definitiva se deben iener en cuerita Jas mismas formalidades establecidas
para gestionar un reembolso corriente, la diferencia consiste en indicar que se trata de la
LEGALIZACION DEFINITIVA por lo tanto no habra iugar al reembolso de dinero hacia la caja
meénor.

ARTICULO DECIMO. SEPTIMO. Cancelacion de la Caja Menor. Cuando se decida la
cancelacion de la €aja-Menor, el funcionario responsable de su manejo ¥ administracion la
legalizara de forma definitiva, reintegrando el 'saldo de los fandos que recibié. En este caso se
debe saldar ia cuenta corriente.

El ciefre définitive de.la caja. menor se hard mediante Resolucién, después de haberse
legalizado de forma definitiva; el registro contable seré igual.al realizade en la legalizacion
definitiva por cierre de vigencia.

ARTi_CU_L‘O DECIMO OCTAVO. Seguimiento y Control. El seguimiento y Control del manejo
de los.recursos de la Caja Menor estara a cargo de las siguientes entidades y personas:

CONTROL INTERNO. La Oficina de Control Interno de la EFR S.A:S. dispondra de los
mecanismos de verificacion y-evaluacion para garantizar el correcto manejo.de los recursos
asignados a las cajas menores,

AUTOCONTROL. El contrel es responsabilidad de todos y cada uno de los funcioparios
pliblicos de ia EFR S.A.S. que tengan participacién directa o indirectamente con el proceso y
procedimientos descritos anteriormente. Este control es independiente:a la evaluacion gue
ejerza la Oficina de Control interno.

ARTiCULO DECIMO NOVENO. Delegacién, Delegar-a YEINY ALEXANDRA CUBILLOS
PENA con cédula de éiudadania No. 53.0579.444, Jefe de la Oficina de Riesges y Seguridad,
codige 006 grado 01, para que gjerza.el. segmmlento y control de los recursos asignados a la
caja menor; ia funmonarla cuenta con formacién profesional relacicnada y acredita la
experiencia necesaria para cumplir adecuadamente con esta funcién, ¥ ‘establecera un
procedimiento de control y evaluacion de la caja menor, mediante arqueos trimestrales de caja
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aleatorios y sorpre'siv'os por lo menos cuatro (4) veces al afio garantizando el correcto registro
de las operaciones y gue los saldos correspondan con lo registradd mediante un
procedimiento de control y evaluacion de la caja menor:

Paragrafo. Para realizar la legalizacion definitiva de caja menor esta debe contar con el
respectivo arqueo final.

ARTICULO VIGESIMO. La presente resolucion debera. notificarse de conformidad con- lo

establecido en los articulos 67 ¥ siguientes de! Codigo de Procedimiento Administrative y de
le Contenciosc Administrativo.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. La presente’ resolucion rige a partir de la fecha de
expedicion.

Dada en Bogota D.C. alos 05 de enero de 2024

ORLANDO SANTIAGQLELY
Gerente General

Proyectd: Liseth Paola Mayorga Castra — Contratista Direccién Administrativa y Fi anmerac*“ o
Revisé:  Yanny Ludgy Carritn Pedraza - Directord Administrativa y Financiera |
Roherto Cchoa Uribe - Jefe Oficina Asesora Juridica \é’ s
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