ALCALDIA MU

RESOLUCION N
(25 deg

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CONSTITL
FUNCIONAMIENTO, SE DESIGNA
ESTABLECE LA UTILI

EL ALCALDEM

en ejercicio de sus atribuciones co
conferidas por el articulo 315 de Iq
Decreto N° 2768 de 2012, demds nort

CONGSI

Que la Constitucion Politica en s
atribuciones a cargo de los Alcaldes

3. “Dirigir la accién administrativa de
las funciones y la prestacién de los se
(...)

9. "Ordenar los gastos municipales d
presupuesto”.

Que el Articulo 2 del Decreto 2768 de
2015 articulo 2.8.5.2 establece “Las @
vigencia fiscal, mediante resolucion
en la cual se indique la cuantia, el resf
que se pueden realizar. Asi mismo, s&

cuantia de cada rubro presupuestal’]

Que el Decreto 16 de 2013, reg
funcionamiento de las caojas mg
estableciendo que las mismas serdn
cada vigencia fiscal.

Que el Acuerdo 153 de 2018, sefiala &
y de Gastos e Inversiones del mun
comprendida entre el 1° de Enero y g

Que se requiere de la constitucion
manera oportuna y eficiente la solicit
los conceptos del presupuesto @
imprescindible.

Que la Secretaria de Hacienda

» Febrero)

JYE LA CAJA MENOR, SE REGLAMENTA SU
EL RESPONSABLE DE SU MANEJO Y SE

NICIPAL DE CHiA

MERO 765 DEL 2019

ZACION DE AVANCES”

UNICIPAL DE CHIA

nstitucionales y legales, en especial las
1 Constitucion Politica de Colombia, el
mas concordantes, y

DERANDO

U Arficulo 315 senala cuadles son las
Municipales:

municipio; asegurar el cumplimiento de
rvicios a su cargo...”

e acuerdo con el plan de inversion y el

2 2012, compilado en el decreto 1068 de
ajas menores se constituiradn, para cada
uscrita por el Jefe del respectivo organo,
bonsable, la finalidad y la clase de gastos
deberd indicar la unidad ejecutora vy la

yula la  constitucion y reglamenta el
cnores para el municipio de Chia,
constituidas a través de resoluciéon para

| presupuesto anual de Rentas e Ingresos
icipio de Chia, para la vigencia fiscal
| 31 de diciembre de 2019.

de una Caja Menor, para atender de

ud de gastos identificados y definidos en
jue tengan cardcter de urgente e

expidié Certificado de Disponibilid@.

\%
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la caja menor.

funcionamiento de la Caja Menor
acuerdo al Certificado de Disponi

Presupuestal N°2019000587 del 19 de

Que en mérito de lo expuesto, el susd
RE

ARTICULO PRIMERO.- Constitucién Cq
la Alcaldia del Municipio de Chia p
atender de manera oportuna y eficig
identificados y definidos de cardcter

ARTICULO SEGUNDO.-Cuantia y Ruk
VEINTE MILLONES DE PESOS MONEI

distribucién de los rubros, descripcion

febrero de 2019, para la constitucidn de

crito Alcalde Municipal,
SUELVE

ja Menor. Constityase la Caja Menor de
ara la vigencia fiscal 2019, con el fin de
ente la solicitud de gastos no contratados
urgente e imprescindible.

ros autorizados. Establecer la suma de
DA CORRIENTE ($20,000,000.00), para el
de la Alcaldia Municipal de Chia, de
bilidad Presupuestal N°2019000587 cuya
1y valores se detallan a confinuacion:

Rubro Descripcion Valor
212112102 Materiales y Suministros $3,000,000.00
212112201 Mantenimiento $5,000,000.00
212112211 Bienestar Social $2,000,000.00
212112213 Gastos Imprevistos $500,000.00
212112214 Peagjes y Parqueadergs $9,500,000.00

PARAGRAFO 1°.- La asignacion mx
MILLONES DE PESOS M/CTE ($2°000,0(

ensudl de la Caja Menor serd de DOS
D0,00), distribuidos de la siguiente manera:

Rubro Desgcripcion Valor
212112102 Materiales y Suministros $ 300,000.00
212112201 Mantenimiento $500,000.00
212112211 Bienestar Social $200,000.00
212112213 Gastos Imprevistos $50,000.00
212112214 Peagjes y Parqueadergs $ 950,000.00

PARAGRAFO 2°.- Para la constituci
deberd contar con el respectivo ¢
previo, el cual debe expedirse por
valor de la apertura.

PARAGRAFO 3°.- Para los reembolso
fondos y para el cierre de la caja me
presupuestal, afectando el certif
constituir la respectiva caja menor.

PARAGRAFO 4°.- Para la vigencia
mensudles cada una de ellas por ur
($2°000,000,00).

ARTICULO TERCERO.-Designacién fu
de la Caja Menor del Municipio d¢

6n del reembolso de la caja menor, se
ertificado de disponibilidad presupuestal
el monto correspondiente a la suma del

respectivos, los cuales tienen situacion de
nor, se debe expedir el respectivo registro
cado de disponibilidad emitido para

2019 se establecerdn DIEZ (10) cuotas
1 valor de DOS MILLONES DE PESOS M/CTE

ncionario(a) responsable. El respongakle
> Chia serd la Secretaria General,
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debe estar debidamente amparado
suscrita con una entidad aseguradga
cubrir el 100% del monto total de la g

El encargado de la Caja Menor 1
contable de la Caja Menor, asi con
reintegro vy la presentacion de inform

PARAGRAFO.- El funcionario encarg
Caja Menor, serd responsable fiscal v
en la legalizacion oportuna y el man
le sean entregados para constituir
cuenta las normas que para tal efeq
del Presupuesto Nacional del Ministe

ARTICULO CUARTO.- Cambio de Res
definitiva el responsable de la Cdg
administrativo correspondiente y leg
los gastos efectuados con corte a la

PARAGRAFO 1°.- Cuando el respons
vacaciones, licencia o comisidn,
administrativo por parte del ordena
funcionario, debidamente dfianzadd
subsista la situacidén administrativa, p
los fondos y documentos mediante
misma lo que deberd constar en el re

PARAGRAFO 2°. -De ofra parte, cua
ausente por cualquier eventualidg
necesario hacer el arqueo, pero

responsable de la caja menor debe
arqueo y reembolso total de los gast
se haga efectivo el cambio y proferin

ARTICULO QUINTO.- Obligaciones d
manejo de los fondos de la Caja
obligaciones:

o Disponery aprobar el gasto de
la presente Resolucién, pa
necesidades del servicio que
imprevistos, urgentes, inaplaza

Verificar que el concepto de g
autorizada dentro de los rubros

Mantener actualizados los |
contabilice diariamente las op
Presupuestal del gasto, conce
facturas que respalden cada g

N
-

por la Pdliza de manejo de Caja Menor,
ra legalmente constituida, la cual debe
aja menor.

esponderd por el manejo financiero y

no por la elaboracion de la solicitud de

es.

ado del manejo y funcionamiento de la

patrimonialmente por el incumplimiento

ejo de los recursos del Tesoro Publico que

la caja menor, para lo cual tendrd en
to se profieran por la Direccién General
io de Hacienda y Crédito Publico.

ponsable. Cuando se cambie en forma
ja Menor, se deberd expedir el acto

nlizarlo efectuando el reembolso total de

fecha del cambio.

able de la Caja Menor se encuentre de

se deberd encargar, mediante acto

dor del gasto de la Caja Menor, a ofro
b, para el manejo de la misma mientras
ara lo cual solo se requiere la entrega de

arqueo, al recibo y a la entrega de la

2spectivo libro.

ndo el responsable de la caja menor se
d mencionada anteriormente, solo es
cuando se cambia definitivamente el
hacerse una legalizacion efectuando el
bs redlizados con corte a la fecha donde
el acto administrativo correspondiente.

el Responsable. Como responsable del
Menor, se deben cumplir las siguientes

los elementos o servicios aprobados por
'a atender de forma inmediata Ias
bor su naturaleza tengan el cardcter de
bles e imprescindibles.

N solicitud corresponda a una erogacion,
que por esta Resolucion se determinan.

bros de Caja Menor, en donde se
eraciones indicando: Fecha, Imputacion
2pto vy valor, segin los comprobantes y
peracion.
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o Efectuar los descuentos y rete
hubiera lugar.

e Adoptar los mecanismos que

nciones (Retefuente, reteiva, etc.) a que

considere necesarios para garantizar el

adecuado uso y manejo de los recursos de Caja Menor.

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

ARTICULO SEXTO. - Finalidad. La Cgja Menor atenderd los gastos generales

identificados y definidos en los ¢
Municipio de Chia que tfengan

onceptos del Presupuesto General del
cardcter de urgentes, imprescindibles,

inaplazables y necesarios como son: materiales y suministros, mantenimiento

de maguinaria y equipos, comunica
bienestar social, gastos imprevistos

cidn y fransporte para diferentes tfradmites,
pedjes y parqueaderos, y en general

aquellos gastos necesarios para el fyncionamiento de la entidad que tengan

las caracteristicas senaladas.

ARTICULO SEPTIMO. - Prohibiciones.

De conformidad con lo dispuesto en el

Articulo 8° del Decreto Municipal ndmero 16 del 22 de Marzo del 2013, no se

podrdn realizar con los fondos de |
operaciones:

1. Fraccionar compras de un mis

a Caja Menor ninguna de las siguientes

mo elemento y/o servicio.

2. Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a organos

diferentes a la Alcaldia Munici
3. Efectuar pago de contratos.
4

pal de Chia.

. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las
contribuciones que establece la Ley sobre ndémina, cesantias vy

pensiones.
5. Cambiar chegues o efectuar
6

brestamos

. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en la secretaria

general de la Alcaldia Municiy
7. Realizar pagos de gastos que
exigida para su legalizacion.
8. Efectuar pagos por concej
presupuesto general del Muni
9. Contratar obligaciones a créd
10. Adquirir bienes o servicios por ¢
acto administrativo de creaci
11.Efectuar reintegros por obligq
expedicion del certificado

constitucidn de la Caja Menor.

PARAGRAFO. - Cuando por cualquig
queda inoperante, no se podrd ree

haya sido legalizada en su totalidad.

ARTICULO OCTAVO. - Manejo d
contablemente como un fondo fijo
con la creacion, aumento, disminug

val de Chia.
no contengan la documentacién soporte

otos de gastos no autorizados en el
cipio de Chia.

ito.

ruantia superior al monto autorizado en el
bn.

iciones adquiridas con anterioridad a la
de disponibilidad presupuestal para la

r circunstancia, la caja menor constituida
smplazar por otra hasta tanto la anterior

el Dinero. La Caja Menor funcionard
y su movimiento tendrd relacién directa
ion y su cancelacion definitiva.
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El manejo del dinero se hard en efg
maximo el valor del mes que se \
mantener siempre en caja fuerte de
de similares caracteristicas se debe
deberd estar custodiado por el resp
conocimiento exclusivo de la caja fu

Estos recursos serdn administrados p
que estar debidamente afianzado
Mismos.

ARTICULO NOVENO. - Apertura de I
manejo de la Caja Menor, procederd
en fisico y en formato Excel dag
operaciones que afecten estos f
presupuestal del gasto, concepto
facturas que respalden cada operaa

ARTICULO DECIMO. - Funcionamientq
de la suma correspondiente que
Municipal de Chia, a la orden de
realizard previo cumplimiento de los g

1. Que exista resolucidon de consti
2. Que exista Certificado de Dispq
3. Que el funcionario designado ¢
menor haya constituido la p
aprobada, amparado el montq
Que se hayan surtido los trdmits

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - Legaliz
gastos para efectos de reembolso
requisitos:

1. Que los gastos estén agrupadd
el comprobante de pago o en
suficiente requerida para su ¢
rubros presupuestados y auto
segundo de la presente Resolu
Que los documentos present
frmados por los acreedores (¢
social, el nUmero de identificag
Que la fecha del comproban
fiscal que se esta legalizando.
Que el gasto se haya efectu
reembolsado la caja menor seg
. Que se hayan efectuado los d

normatividad vigente.

PARAGRAFO 1°. Cada vez que se red
el titular debe registrar:

Oliza de manejo y esté debidamente
D total del valor de la caja menor.
s bancarios pertinentes.

2Clivo y se podrd manejar como monto

a a gjecutar. Estos recursos se deben

ntro de un cajén con llave. En ofro lugar
guardar la copia de la llave. Lo anterior
onsable de la Caja Menor quien tendrd
erte.

or el funcionario asignado, quien tendrd
para garantizar el buen manejo de los

ps Libros. El funcionario responsable del

a la apertura de los libros de caja menor
nde se contabilicen diariamente las

ondos, indicando: Fecha, imputacion
y valor, segun los comprobantes y las

ion.

. La Caja Menor funcionard con el giro

efectuard la Secrge’ron’o de Hacienda
MUNICIPIO DE CHIA CAJA MENOR, se
iguientes requisitos:

tucion de caja menor.
pnibilidad Presupuestal.

omo responsable del manejo de la caja

acidn y Pagos. Para la legalizaciéon de los

se deberd cumplir con los siguientes

s por rubros presupuestales, bien sea en
una relacién anexa con la informacion
ontabilizacion y que corresponda a 1os
rizados como se indica en el Articulo
cidn.

ados sean originales y se encuentren
con identificacion del nombre o razdn
i6n tributario, el objeto, la cuantia.

e del gasto corresponda a la vigencia

ndo después de haberse constituido o

Jun el caso.
escuentos y retenciones acordes con la

iZa un Pago con cargo a la caja megé;
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El rubro presupuestal al que cq
El monto bruto.

Las deducciones practicadas,
El monto liquido pagado.

La fecha de pago.

El documento de identidad o
Los demds datos que se consi

NN~

PARAGRAFO 2°. No se podrdn entreg
tanto no se haya legalizado el gasto
mala conducta por parte de quien &

PARAGRAFO 3°. La legalizacién defini
durante la vigencia fiscal 2019, se ha
responsable de la misma respong
incumplimiento de su legalizacién en
que se encuentra a su cargo, sin p4
que haya lugar.

prresponde imputarlo.

concepto y monto.

el Nit del beneficiario.
deren necesarios.

Or nuevos recursos a un funcionario, hasta

anterior, so pena de incurrir en causal de
enfregue recursos.

tiva y cierre de la Caja Menor, constituida
G antes del 28 de diciembre de 2019, y el
derd fiscal y patrimonialmente por el
forma oportuna y del manejo del dinero
erjvicio de las demds acciones legales a

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - Reembolso. Los reembolsos se hardn en la

cuantia de los gastos realizados, sin e

rubro presupuestal vy si se tratara de
ciento (70%) del monto autorizado d

ARTICULO DECIMO TERCERO. -Canc
decida la cancelacién de la Caja A
efectuando el reembolso total de Ig
por parte del titular.

xceder el monto previsto en el respectivo
varios, no podrdn exceder el setenta por
e |0s rubros afectados.

elacién de la Caja Menor. Cuando se
Aenor, deberd hacerse una legalizacion
s gastos realizados con corte a la fecha

ARTICULO DECIMO CUARTO. - Avances. Se podrdn oforgar avances de dinero,

a los funcionarios que hacen pad
Administracidn Municipal, con el of
como: gastos de vigje y vidticos, ga
deban pagar de forma anticipad
requieran en forma urgente y no se
conformidad con lo dispuesto en los

Para el giro del avance, se requig
administrativo y el registro presupuest

ARTICULO DECIMO QUINTO. - Legalizd
los Avances deberd efectuarse dent
la fecha de realizacion del gasto
diciembre de 2019.

ARTICULO DECIMO SEXTO. - Garantias
constituir las fianzas y garantias que

rte de la planta de personal de la
pjeto de atender erogaciones urgentes
stos legales y notariales, pedjes, que se
a, siempre y cuando estos gastos se
a posible el frdmite de una cuenta de
procedimientos establecidos.

ere  autorizacion previa mediante acto
al correspondiente.

1cidn de los Avances. La Legalizacion de
ro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a
y en todos los casos antes del 28 de

y Fianzas. El ordenador del gasto deberd
considere necesarias para proteger lg

recursos del Tesoro PUblico que se manejen a fravés de las cajas menores 6 se
enfreguen como avances.
A
N
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ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - Control Fiscal. Corresponde a la Confralora

Departamental ejercer la vigilancic
nstitucion, las l¢

establecidos en la Co

El responsable de la (¢
garanticen el adecud
de las evaluaciones y
Auditoras o de Contro

ARTICULO DECIMO OC
se le enfreguen recurs
hard responsable por
manejo de este dinera
entes de Control.

ARTICULO DECIMO NO
de la fecha de su expe

Dada en el Municipio
2019

Revisé y Aprobé: Dra. Elizabeth Rox
Revisd y Aprobé: Dra. Clara Maritz
Revis6é y Aprobé: Dra. Luz Aurora B
Revisé: Dra. Alexandra Asmuys Sier
Proyecto: Luis Felipe Galvis Ramos

_aja Menor de

TAVO. - Respo

2dicion.

do uso y man
verificaciones
Interno.

os del Tesoro ¢
el incumplimie
. Como tambi

VENO. - Vige

de Chia, a los

PUBLH

UES

0y el control posterior en los términos
2yes y los acuerdos.

2berd adoptar los controles internos que
cjo de los recursos, independientemente
que le compete adelantar a las Oficinas

nsabilidad. El funcionario publico a quien
PUblico, para constituir la Caja Menor se
nto en la legalizacién oportuna y por el
en de emitir los respectivos informes a los

ncia. La presente resolucién rige a partir

veinticinco dias del mes de febrero de

E Y CUMPLASE

\

a Riveros Romero - Di

- Judicante Ad Hono

LEONARDQ
ALCALDI

driguez Vasquez - Sec¢

spinoza Tobar - Jefe (

Ases Juridlca@r
ra- Profesional Universitaria Oﬂdew *

DONOSO RUIZ
£ MUNICIPAL

cretaria de Despacho - Secretaria Gene
ectora de Funcién PUblica en Comisién
Dficina

ral >
ceaeel

rem - Secretaria General
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