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RESOLUCION NUMERO D14-2023
ENERO 26-2023

“POR LA CUAL SE DA APERTURA Y SE ORDENA EL DESEMBOLSO DE LA CAJA MENOR DE
GASTOS GENERALES DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS PARA LA
VIGENCIA 2023"

EL PERSONERO MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS-RISARALDA, en uso de sus facultades
legales, especiaimente las contenidas en el articulo 178 de la Ley 136 da 1994, Decreto Nacional
1068 de 2015, v,

CONSIDERANDO

A) Que o articule 287 de la Constitucién Politica establece, "Las enfidades temitoriales gozan de
autonomia para la gestidn de sus intereses y dentro de los limites de la Constilucion y la Lay,
En tal virtud lendran los sigulentes derechos: ... 3) Administrar los recursos y establecer los
tributos necesarios para el cumplimiento de las funcionas.

[

B) Que en el Afticulo 18, de la Ley 1593 de 2012, sefiala que El Gobiemo Nacional regulara |a
constitucion y funcionamienlo de las cajas menores en los Grganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacion, y en las enfidades naclonales con régimen presupuestal
de Empresas Indusiriales y Comerciales del Estado con cardcter no financero, respecio de los
recursos que le asigna la Nacion, dispn?;;:i:in que fue reglamentada mediante Decrelo
Macional 2768 del 28 de diclembre de 2012,

C) Que mediante Decreto Nacional 1068 de 2015 se complld y regulé la consfitucion y
funcicnamiento de las cajas menores,

0) Que las Cajas Menores se constituirdn, para cada vigencia fiscal, mediante Resolucion
suscrita por el jefe del respectivo drgano, en la cual se deberd indicar: i) la cuantia, i) el
responsable, iii) la finalidad, iv) la clase de gasios que se pueden realizar, v) la unidad
ejecutora y vi) la cuantia de cada rubro presupuestal, sin exceder el monte mensual asignado
a la Caja Menor.

/

E) Que de conformidad con lo dispuesto en el aiculo 2.8.5.2. del Decreto 1068 de 2015; "Las
cajas menores se constituirdn, para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrila por el
jefe del respective drgano, en la cual se indique la cuantia, el responsable, 1a finalidad v la
clase de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se debera indicar la unidad ejecutora y la
cuantia de cada rubro presupuestal”.
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G)

H)

Que mediante acuerdo municipal Mo 030-2022 se aprobd el presupuesto de ingresos y
egresos para la vigencia 2023, y se liquidd con resclucidn No 034-2022 de la personeria
municipal de Dosquebradas.

Que la Personeria Municipal de Dosquebradas, requiere de la constitucidn y funcionamianto
de |a caja menor para la vigencia del afio 2023, con el fin de sufragar los gastos generales de
menor cuantia que tengan e caricter de urgentes e imprescindibles, previstos en el
prasupuesto y que permitan el normal y Agil desamollo de las actividades inherentes a las
funciones propias de la entidad. La caja menor funcionara contablemente como un fondo fijo
que sé provee con recursos del presupuasto asignado a |a entidad, en cada vigencia fiscal.

Que, con los recursos de la caja menor, se atenderd cada vez que se presenten las diferentes
erogaciones que cause el despacho de la Personeria, en cuantias minimas que no ameritan
realizar un proceso de coniratacion, para atender gastos generales que lengan de cardcler de
urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios para el buen funcionamiento de la
entidad,

Que para la aperiura de la caja menor que se requiera atender gasios generales definidos en
el presupuesto anual de la entidad, que tengan de cardcter urgente, imprescindibles,
Inapla;abkas y necesarios para el buen funcionamiento de la ent’mu. como son los siguientes,

| Rubro {:Migu contable Nombre | coP RP
2001 | 2.2.1.1.01.03.020.7 Gastos de bienestarsocial | 030 | 029 |
2007 | 2.2.1.2.02.02,006.P.63399.5  Restaurante y cafeteria 031 030 |
2008 |2.21.20202006 P.B41904 | Gaslos de comeo, | 032 031
Comunicaciones.
— Transporie y mensajeria =
2014 | 2.21.20202.008. P.B7130.2 |Mantenimiento.  Equipo. | 033 o3z |
— Adecuacitn y reparacion - —
2015 |2.21.202.02008P. B812197.6 | Impresos y publicaciones 034 033 |
2016 | 2.21.20202009. P91119.16  Heliograficas. Fotocopias y | 035 034
suscripciones - |
2017 [ 221.2.0202009. P91118.17 | Manejo de archivo 036 | 035 |
2019 | 22.1.202.02.008. P.97230.3 Seguridad y salud en el | 037 036
' S ... -
2021 | 22.1.2.0202.010.P.P911119.4 Vidlicos y gastos de viaje 038 037
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J} Que la personeria municipal de Dosquebradas adopto el manual de procedimiento y manejo
de caja menor de la personeria municipal de Dosquebradas con resolucién Mo 085-2015 de
diciembre 31-2015, la que se encuentra vigente.

Paor lo antes considerado, el Personero Municipal de Dosquebradas Risaralda,

RESUELVE:

ARTICULO 1: Constituir la caja Menor de la Personeria Municipal de Dosquebradas para la
vigencia fiscal de 2023, con la finalidad de sufragar los gaslos menores y
urgentes no contratados, que demande la enlidad para su normal
funcionamiento por un valor de TREINTA MILLONES CIEN MIL PESOS MCTE
($30.100.000.00), de acuerdo a los conceplos, valores y rubro presupuestal que
a continuacion se detalla:

__Rubro Cédigo contable hombre _CDP [ RP [ Valor |
200 | 22.11.01.03.020.7 _| Gaslos de bienestar social 030 029 8.000.000.00
2007 | 2.21.20202006P 633885 | Restaurante y cafetaria _ 031 | o030 4,500.000.00
2008 | 22120202006 PB41804 | Gastos de cormeo Comunicaciones | 032 | 031 1.000.000.00

: _| Transporte y mensajeria .
204 | 22120202008 PET130.2 | Mantenimienio. Equips, Adecuacion y | 033 | 032 3,000.000.00
reparacion
215 [22.120202008F 89121876 | Impresos y publcacionas B 034 | 033 3.000.000.00
2016 | 22120202008 PSI110.16 | Hellogrifcas, Fotocopeas y | 035 034 1.80:0. 00000
e SUBCHPCsanes :

2T | 22120202009 P91118.17 | Manejo de Srchivo = 036 | 035 1.800.000,00
2019 | 221.2.02.02008. P.972303 | Segundad y salud en el irabajo 037 | 038 5.000.000,00
2021 [22120202010PPH11116.4 | Vidticos y gastos de viaje 038 | 037 2.000.000.00

i ~ TOTAL ~30.100.000.00

PARAGRAFO 1.  Para cumpiir eficientements con |a misién de la entidad y teniendo en cuenta el
alza de los insumos a precios del mercado actual y el IPC, la cuantia méaxima
mensual para la caja menor a pariir del mes de febrero del 2023 serd por el
valor del quince (15%) del tolal de la misma, el cual equivale a CUATRO
MILLONES QUINIENTOS QUINCE MIL PESOS MCTE ($4.515.000.00).

PARAGRAFO 2, Los gastos de cada rubro mensualmente deben cumplir con lo expuesto en el
paragrafo 1 del quince (15%) del valor total de la apropiacion inicial y del
cuarenia (40%) para el gasto mensual_
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ARTICULD 2: Designar a la funcionaria MONICA LORENA HERNANDEZ CATARO, Auxiliar

Administrativa de la Personeria Municipal de Dosquebradas o a quien haga sus
vecas para el manejo y funcionamiento de la Caja Menor,

PARAGRAFO 3. Cuando el responsable de la caja menor s encuentre de vacaciones, ficencia o

comision, se deberd encargar mediante acto administralivo por parte dal
ordenador del gasto a otro funcionario, debidamente afianzado, para el manejo
de |la misma mieniras subsisia la situacion administrativa, para lo cual se
requiere de |a antrega de los fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y
ala entrega de la misma, lo que deberd constar el respectivo libro.

ARTICULD 3: Responsabilizar fiscal y pecuniariamente a la funcionaria encargada del manejo

y &l funcionamiento de la Caja Menor, por el incumplimiento en la legalizacion
oportuna y por &l manejo de los recursos del Tesoro Publico que le sean
entregados para constituir la caja menor, para o cual tendra en cuenia las
normas que para tal efecto se profieran por el area financiera de la entidad.

ARTICULO 4: La responsable del manejo de los fondos de la Caja Menor, debe cumplir las

siguientes obiigaciones:

Disponer y aprobar el gasto de los elemantos o servicios previsios en la presente Resolucion
para atendar da forma inmaediata las necesidades del servicio gue por su naturaleza tengan el
caracler de gasto menor, imprevistos, urgentes, inaplazables e imprescindibles.

2- Venficar que el conceplo de la solicitud comesponda a una erogacidn autonzada deniro de los
rubros que por esta Resolucion se delerminan.

3- Mantener actualizados l0s libros de Caja Menor.

4- Adoplar los mecanismos que considere necesanos para garaniizar el adecuado uso y manejo
de los recursos de caja menor.

5- Realizar el cierme de la vigencia en [a fecha prevista para tal fin y consignar en la cuenta
comiente los saldos de Caja Menor.

ARTICULO 5: PROHIBICIONES. No se podran realizar con fondos de caja menor las
siguientes operaciones:

1- Adquirr elementos por valores superiores @ monto maximo, expresado en ariculo 1.
Paragrafo 2,

£- Adquirir elemanios cuya existencia esté comprobada en el alimacén de la Personera Municipal
de Dosguebradas.

3 Fraccionar compras de un mismo alemento y/'o saricio,
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Efectuar compras de la misma naturaleza por diferentes rubros.

organizacion.

Efectuar pagos de confratos.

-
5- Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a drganos diferentes de su propia
B-
7=

Reconocer y pagar gasios por conceplo de servicios personales y las confribucionas
establecidas por la ley sobre [a ndmina, cesantias y pensiones.

Cambilar cheques o efectuar préstamos.
Efectuar gastos de servicios pablicos.,

10-Pagar gastos que no conlengan los documentos soporle exigidos para su legalizacion,

PARAGRAFO 4. Cuando por cualquier circunstancia una caja menor autorizada quede inoperanie,
no se podra constitulr otra nl reemplazara hasia tanto fa anterior haya sido legalizada en su lotalidad,

PARAGRAFO 5.

ARTICULO B:

ARTICULO T:

ARTICULO 8:

Para efectuar gaslos con cargo a la caja menor, se deberdn acatar las
disposiciones en materia de austeridad del gasto.

Cuando por cualquier circunstancia una caj@ menor aulorizada gquede
inoperania, no s& podra constituir otra ni reemplazaria hasta tanto la anterior
haya sido legalizada en su totalidad

MANEJO DEL DINERO. El dinerc de la caja menor se hara a través de la
funcionaria encargada, el cual debe tener una caja de seguridad para
salvaguardar dichos dineros piblicos. Los cuales esiaran amparados conltra los
nesgos previsios en la podliza 580-83-994000000118 de la compafia de
seguros Aseguradora Solidaria de Colombia, para la vigencia 2023 y sus
renovaciones.

APERTURA DE LOS LIBROS. La funcionaria responsable del manejo de la
caja menor, procederd a la apertura del Libro de Caja en fisico y en formato
Excel donde se contabilicen diariamente las operaciones que afecten la caja
menor, indicando: fecha, imputacion presupuestal del gasto, concepto y valor,
con los respectivos comprobantes de gastos que se relacionaran
cronoligicamenta.

PAGOS Y LEGALIZACION. Para los pagos y legalizacion de la caja Menor se
tendré en cuenta lo estipulado por el Ministerio de Hacienda y Cradilo Puablico,
asto es |a legalizacion de los gastos, que deberd efectuarse durante los Ginco
{5) dias siguientes a su realizacion, para lo cual debe acreditarse e
cumplimiento de los siguientes requisitos:
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a. UQue los gasios correspondan a los rubros autorizados y alrds indicados, el cual se cancelaran
gastos de acuerdo a la dinamica de cada rubro, como se describe a continuacion:

2000 GMTDI E!!EHA.LEE

2001 ‘GASTOS DE Asume los gastos de L8 entidad orens Bn recepcones, disincones honorficas,
BIENESTAR eondecomcionaes y reconacimiento a los funcionados publicas en referencia a los programas
SOCLAL de enestar social que deben organizarse a iniclative de los senddores pablicos coma

procesos permananies onentados a crear, mantener vy mejorar las condiciones que
favorazcan el desamolio integral del empleado, e mejoramiento de su nived de vida v &l de
su famika; asl mismo deben parmitic elevar los niveles de satistaccitin, eficacia. sficencs
electividad & identificacion del empleado con el servicio de ia entidad (decreln 1587/98),
como la celebracion de kos cumpleadios, dia de la secretara, de la madre v padre, del nifio y
de la mujer enim olres ocividades snilares  pars lewad 8 cabo @ Brmulacsin de
|_acthadades de Bienestar sociel de los emplaados

2007 RESTAURANTE ¥ Enﬂwmﬂnmnqwdthumunrhmh:hu:nuhnunmvhmﬂl.rﬂhlum-
CAFETERIA raguendod pard su normal funcionamienio, como tamblen Incluye refrigeios o damas
para atender capaciacionss da los funcionarios o aclividades de carscier misional

2014 | MANTENIMIENTO | Asume & mantenimisnio y reparaciones de Dienes destinados a las labores 08 i

ECUIPOS, Personeria como equipos de oficing, impresoras, equipo de compulo, aparaios skclricos,
ADECUACION Y | telefbnicos, mparsciones locativas modulacdn y adecuacitn de las mismas., muebles v
REPARACIONES | enseres ( (esios gasios se podn realizar ssmpre y cuando no sea necesario realizar una
invitaciin piblica) para suplir la necesidad inmediata.

2015 IMPRESOS Y Por este rubm se pueden ordenar y pager los gasics por ediciones de formas continuas, |
mwmmn.m,m.mmmm:
= suscripoines (hassng), y simiares (papeleria).

2016 | HELIOGRAFICAS, | For ese rubro se pusden ordenar y pagr 108 gasios por laminados, argoliados,
FOTOCOPIAS Y | reducciones, folooopias y Simises.

2017 | MEJORAMIENTO | Con cargo 8 este rubro se cancelaran Ios gasios que cause i enlidad an el manieniments y
DE ARCHIVO mejoramisnds de los anchivos de la Personeria, tales como archivadores, legadorses
esianiarias, cajas de amchiva, fSlderes y demds elsmenios ianks e consUMo como
_____ duraderns que s8 requien en esie aspecio.

ms BEGURIDAD ¥ El pago con odo o relacionade con la saguridad en of tabajo v salud coupecional e los
SALUD EN EL funcionarios da ls parsoneria, como &l manienimiento de los extintores, sefializaciin,
TRABAID botiguin v ol pago de exédmenes de ingreso, egmso, periddicos y laborales de los
funcionarios y los que por ley 500 necesanos

2021 VIATICOSY | Es el mconocimients que se e hace a los funcionarios de & Ertidad pam suplr & necesdad
| GASTOS DE de desplazamisnio lerestre en & cumplimignto de tamas adminisirativas, comisionas o de
VIAJIES capaciiaciin fuera de la sede o ol lgar de trabeo yo para fines de inderds de la

FUNCIONARIOS | Administracita Publicss.

Su liquidecidn se resizard de acuerdo a fos pardmetos legeles vigentes, No podrin
imputarse @ aabe rubre vidlicos de coniratistas, salvo que 5o haya esSpulado Bsi en el
réspeciivg contrain.

I | ;rmmlwmalmnmﬁﬁ.m.ﬁuw@@y!_
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b. Que los documenios presentados sean los originales y se encueniren firmados por los acreedores,
con indicacion del nombre y/o razdn social, nimero de documento de identidad o Nit, fecha de
expedicidn, objeto y cantidad,

€. Que |a fecha del comprobante del gasto, comesponda a la vigencia fiscal que esta legalizando,

d. Que el gasto se haya efectuado siempre y cuando existiere disponibilidad en la caja menor.
PARAGRAFO 6. No se podran entregar nuevos recursos a |a funcionaria hasta tanto no sa haya
legalizado el gasto anterior, 50 pena de incumir en causal de mala conducla por pare de quien
entregue 10s recursos.

ARTICULO 8: CANCELACION DE LA CAJA MENOR. Cuando se decida la cancelacion de la
Caja Menor, su titular [a legalizara en forma definitiva reintegrando el saldo de
los fondos que recibio,

ARTICULO 10: CONTROL FISCAL. Corresponde a la Contraloria Municipal de Dosquebradas,
ejercer la Vigilancia y Control posterior en los términos establecidos en el
articulo 268 de la Constitucidn Politica de Colombia

El responsable de la Caja Menor deberd adoplar los controles inlernos que
garanticen el adecuado uso ¥ manejo de los recursos, independientemente de
las evaluaciones y verficaciones que compete adelantar a la Oficina de Control
Interno de Gestitn.

ARTICULD 11: FUNCIONAMIENTO. La caja menor funcionarda con el giro de la suma
comespondiente que efectuara la financiera a la orden del funcionaro
designado, para lo cual se tendra en cuenta:

1. Que el luncionario encargado de su administracion y manejo haya constiluido la fianza de manejo y
este debidamente aprobada, amparando &l monto total de la Caja Menor.

2, Que exista disponibilidad presupuestal certificada del objeto de gasto,

ARTICULO 12: La legalizacién definitiva y clerre de la caja Menor lo realizara la financiera de la
entidad a mas tardar ol dia 31 de diciembre de la presente vigencia, trasladando
los dineros existentes en la cuenta comente y/o efectivo a la cuenta que, para
tal efecto, la diferencia con respeclo a la cuantia asignada debe estar
relacionada y debidamente soportada en el informe final.
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ARTICULO 13:

ARTICULD 14:

ARTICULO 15:

ARTICULD 18:;

GIRO DE TESORERIA. Ordenar a la financiera de la entidad girar la cuantia
sefialada en el articulo primero de la presente resolucian.

DESCUENTOS Y DEDUCCIOMES DE ORDEN LEGAL. El funcionario
asignado al manajo de la cajg menor serd el responsable por los descuentos y
deducciones de orden legal, que se causen con |a adquisicién de bienes y
SEMVicios.

DEL REEMBOLSO. Los reembolsos se hardn en la cuanlia de los gastos
realizados, sin exceder &l monto previsto en el respectivo rubro presupuestal,
ef forma mensual ¢ cuando se haya consumido mas de un sefenta por ciento
(70%). lo que ocuma primera, de algunos o todos los valores de los rubros
presupuestales afectados. En el reembolso se deberdn reportar los gastos
realizados en fodos los rubros presupuestales a fin de efectuar un core de
numeracion y de fechas,

CAMBIO DE RESPONSABLE. Cuando se cambie el responsable de |2 caja
Menor, debera hacerse una legalizacion efectuando el reembolso total de los
gasios realizados con corte a la fecha.

ARTICULO 17*:  VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUESE, NOTIRIQUESE ¥ CUMPLASE
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