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RESOLUCION N°003
{ENERO 28 DE 2021)

“POR EL CUAL SE CONSTITUYE, SE FIJA LA CUANTIA, SE REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO DE
LA MISMA Y SE ESTABLECE EL RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA CAJA MENOR DEL CONCEIO
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, PARA LA VIGENCIA FISCAL ANO 2021”

El Presidente y el Secretario General del Concejo Municipal de Dosquebradas, en uso de sus
atribuciones legales, en especial fas conferidas por la Ley 136 de 1994, modificada por la Ley 1551
del 2012, el articulo 110 del Decreto Ley 111 de 1996, el Acuerdo Municipal 020 del 25 de noviembre
del 2020 “Presupuesto de Rentas y Gastos Vigencia Fiscatl 2021” y el Reglamento Interno de la
Corporaciény,

CONSIDERANDO:

A. Que segun certificacién expedida por el Director Financiero de la Secretaria de Hacienda
Municipal, existe disponibitidad para poder asumir las erogaciones gue por Caja Menor
se efectiien acorde con el contenido del Acuerdo Municipal N° 020 del 25 de noviembre
del 2020 (Presupuesto de Rentas y Gastos vigencia fiscal 2021);

B. Que mediante Resolucion N° 114 del 30 de diciembre de 2020, se liquidd el
presupuesto de rentas y gastos del Concejo de Dosquebradas, Risaralda en los términos
del Decreto 111 de 1.996 y el Decreto 1068 de mayo 26 de 2.015.

C. Que el Decreto 2768 del 2012 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, regula el
manejo de las cajas menores.

D. Que la Contaduria General de fa Nacién se ha pronunciado sobre el particular en varios
conceptos, dentro de ellos el 4225 del 28 de febrero de 1.997, estableciendo para tal
efecto que el manejo de los recursos de los fondos de caja menor estardn bajo la
responsabilidad de un funcionario de la alta direccion debidamente facultado vy
afianzado, para el caso que nos ocupa el Presidente de la Corporacién.

E. Que el Concejo del Municipio de Dosguebradas - Risaralda suscribira garantia real,
pdliza multiriesgo una vez el acto administrativo haya sido ejecutoriado.

F. Que de acuerdo al decreto 2768 de 2012 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
solo se pueden cubrir con recursos del fondo de caja menor gastos urgentes que no
estén debidamente contratados, al igual no se pueden cancelar con cargo a este fondo
servicios publicos y/o realizar compras cuyas apropiaciones no estén definidas en su
constitucion.

G. Que acorde a lo expuesto, el Presidente y Secretario Genera! del Concejo Municipal de
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ARTICULO PRIMERO: CONSTITUCION DEL FONDO FIJO REEMBOLSABLE DE CAJA MENOR.
Constitiyase el Fondo Reembolsable de Caja Menor del Concejo
Municipal de Dosquebradas, para la vigencia fiscal del afio 2021, por
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valor de SEIS MILLONES DE PESOS MCTE. (56.000.000.00), los
cuales se imputaran a los siguientes rubros presupuestales:
2.7.2.1.2.02.01.003.1.3. {(Materiales v Suministros),
2.7.2.1.2.02.02.006.7.2 {Servicioc de Restaurante y Cafeteria
Concejo), 2.7.2.1.2.02.02.008.16.2 (Impresos y Publicaciones
Concejo), dei presupuesto de rentas y gastos del Concejo Municipal
de Dosquebradas vigencia fiscal 2021.

CUANTIA. El monto del Fondo Fijo Reembolsable de Caja Menor
sera maximo de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS MCTE.
{$1.500.000.00}, los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos
realizados, sin exceder el monto del cincuenta porciento (50%)
previsto en el respectivorubro presupuestal, dentro del trimestre
o cuando se haya consumido mds de un 70%, lo que ocurra primero,
de alguno o todos los valores de los rubros presupuestales
afectados.

MONTO LIMITE: En ningun caso los gastos por concepto de caja
menor podran por cada operacidn ser superiores al veinte por
ciento {20%) del valor total de la caja menor; es decir, que los gastos
maximos por operacion no podran superar la suma de TRESCIENTOS
MIL PESOS MCTE. ($300.000.00), anotando gue NO se podra
realizar pagos por conceptos de Materiales y Suministros (Servicios)
superiores a $119.000 por efectos de Retenciones en la Fuente.

DEFINICIONES. Para efectos de la presente resolucidn y su manejo,
entiéndase segun Acuerdo Municipal N° 020 del 25 de noviembre
del 2020 {Presupuesto de Rentas y Gastos vigencia fiscal 2021).

MATERIALES Y SUMINISTROS: Se cancelara con cargo a este rubro
la adquisicion de bienes tangibles e intangibles de consumo final o
fungibles que no deben inventariarse ni son objeto de devaluacion,
como papel y utiles de escritorios, memorias USB, disquetes,
insumos para automotores (con excepcidn de repuestos),
elementos de aseo y cafeteria, vestuario de trabajo, escarapelas y
carnés, medicamentos y materiales desechables de laboratorio y
usoc médico, gastos funerarios {incluidos los arreglos florales y los
sufragios para funcionarios, servidores publicos y famitiares),
vidrios, formatos, talonarios, cortinas, tapetes, pisos, vidrios y
similares para escritorio, chequeras, material fotografico y su
revelado, municiones, elementos para el funcionamiento de las
Inspecciones de Policia, dotacién especial para labores de aito
riesgo, compra de plantas ornamentales, elementos para campafias
agropecuarias y los Gastos en arreglos florales, al igual que ias cajas
menores constituidas por la entidad, y otros gastos relacienados
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con este rubro y que guarden estrecha relacién con las definiciones
enunciadas.

IMPRESOS Y PUBLICACIONES Rubro destinado a la adquisicién del
servicio relacionado con la edicibn de: formas, escritos,
publicaciones, revistas, libros, trabajos tipograficos, sellos,
autenticaciones, suscripciones; adquisicion de material didactico,
libros de consulta, revistas y periddicos; disefio, diagramacion,
divulgacion, cartiflas, videos y memorias institucionales; fotocopias,
encuadernacion, empaste, avisos, formularios, fotografias,
renovacion derecho al cédigo de barras, enmarcacién de foto
mosaicos, impresion de pendones, carnet(s),pago por la promocion
en medios masivos de comunicacidon, permanentes o temporales,
fijos o mévil, destinada a llamar la atencién de la ciudadania a través
de leyendas o elementos visuales o auditivos en general, como
dibujos, letreros o cualquier otra forma de imagen y/o sonido cuyo
fin sea institucional, siempre y cuando este tipo de gasto no esté
contemplado como parte integral o inherente a los proyectos de
inversion.

SERVICIO DE RESTAURANTE Y CAFETERIA. Son las erogaciones por
la adquisicion de productos comestibles, desayunos, almuerzos,
comidas o refrigerios, que debe hacer la entidad para el personal
que labora en jornadas continuas de trabajo. De la misma forma se
cubriran estos gastos cuando el Concejo programe o participen de
reuniones o eventos en forma directa.

DESTINACION: E! fondo Fijo Reembolsable de Caja Menor tiene
como objetivo el pago en dinero efectivo de gastos urgentes o
prioritarios, que son necesarios para apoyar el normal
funcionamiento del Concejo Municipal y no pueden ser cubiertos
mediante cheques, dada la caracteristicas de imprevisibilidad de
aquellos.

PARAGRAFO 1°: el dinero que se entregue para la constitucidon de
la caja menor debe ser utilizado para sufragar los gastos
identificados y definidos en las conceptos del presupuesto de rentas
y gastos del Concejo Municipal, que tengan el caracter de urgentes
O prioritarios.

PARAGRAFO 2°: Podran destinarse recursos de la caja menor para
los gastos de alimentacidon que sean indispensables con ocasién de
reuniones de trabajo requeridas por la entidad, previa validacién del

Presidente de la Corporacion
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ARTICULO SEXTO:

ARTICULO SEPTIMO:

ARTICULO OCTAVO:
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ADMINISTRACION, MANEJO Y CUSTODIA. La administracion,
manejo y custodia del Fondo Fijo Reembolsable de Caja Menor serd
responsabilidad del Presidente del Concejo Municipal de
Dosquebradas ROBERTQO JIMENEZ NARANIO, identificado con
cedula de ciudadania N° 18.502.967 de Dosquebradas.

El funcionario designado administrard el Fondo con dinero en
efectivo, con el objeto de atender en forma oportuna cualquier
pago que corresponda a adquisiciones o servicios prioritarios o
urgentes.

PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL FONDO: para la
utilizacidn del Fondo Fijo Reembolsable de Caja Menor se observard
el siguiente procedimiento:

a) La solicitud de desembolso de caja menor por parte de las
distintas dependencias, se realizara en manera verbal o escrita
ante la persona responsable de la caja menor

b) El funcionario que realizd el requerimiento e hizo uso de los
recursos del fondo de caja menor, para la adquisicidén de un bien
o un servicio, debera legalizarlo el mismo dia adjuntando todos
los soportes, que de acuerdo a las normas contables y
tributarias vigentes son: Factura de venta electronica de
acuerdo a fa normatividad vigente en {a materia, la cual debe
cumplir con todos los requisitos establecidos en el articulo 617
del estatuto tributario y/o documento soporte para personas
no obligadas a facturar, el cual debe reunir todas las
caracteristica establecidas en el Decreto 358 del 05 de marzo de
2020, ademas del Registro Unico Tributario, RUT, no se puede
aceptar otro tipo de soportes, puestc que carecen de validez
frente al marco legal tributario vigente para este tipo de
transacciones.

c) Ei custodio del fondo estd en la obligacién de requerir los
documentos establecidos en el literal B para efectos de
sustentar las erogaciones realizadas.

d) Diariamente el responsable del fondo registrard el detalle de los
gastos efectuados de acuerdo con los libros que sean necesarios
para el control y registro de las operaciones realizadas.

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

1. Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio
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2. Realizar desembolsos con destino a gastos de érganos
diferentes de su propia organizacion.

3. Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con la
normatividad de contratacién publica y demds normas que la
reglamenten, deban constar por escrito.

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

5. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

El Fondo Fijo Reemboisable de Caja Menor se mantendra mediante
reposiciones, que se efectuaran a nombre del custodio, con la
periodicidad necesaria para evitar que se agote.

Ei responsable o custodio del Fondo debera solicitar a la Secretaria
de Hacienda Municipal la reposicién del mismo, maximo cuando
hubiere gastado el 70% del monto total o por lo menos al inicio de
cada trimestre si fuere el caso.

La solicitud de reposicién del fondo Fijo Reembolsable de la Caja
Menor, se hara mediante solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal y remision de soportes donde se registren los
siguientes datos: fechas, nimero de vales en forma secuencial,
conceptos de caja vale y valores; se anexara ademas facturas,
comprobantes, recibos y méds documentos probatorios. Firmada por
el administrador del Fondo”, quien diligenciara los demas datos que
correspondan.

Se anexaran ademas facturas de venta con el lieno de los requisitos
del articulo 617 del Estatuto Tributario y documentos soporte con
el lleno de los requisitos establecidos en el Decreto 358 del 05 de
marzo de 2020, gue son los Unicos documentos vilidos dentro del
marco fegal tributario vigente

ATENCION OPORTUNA. El Director (a) Financiero de !a Secretaria
de Hacienda Municipal de Dosquebradas, luego de revisar la
exactitud y veracidad de los datos consignados en el formulario
“solicitud de reposicién de Caja Menor”, asi como de los valores con
los documentos justificados, deberan dar atencién oportuna a las
solitudes de reposiciones dej Fondo Fijo Reemboisable de Caja
Menor, a fin de agilizar la administracién de dichos recursos.

La legalizacion definitiva de la caja menor, constituida durante la
vigencia fiscal del afio 2021, se hard antes del 30 de diciembre, fecha
en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante y el respectivo
cuentadante respondera por el incumplimiento de su legalizacién
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oportuna y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin
perjuicio de las demds acciones legales a que hubiese lugar.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Remitir copia de la presente resolucién a la Secretaria de Hacienda

ARTICULO DECIMO TERCERO:

Municipal para lo de su competencia.

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las disposiciones que le fueren contrarias.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE,

Se expide en Dosquebradas a los veintiocho (28} dias del mes de Enero del afio dos mil veintiuno

(2021)
4 /
j” %
ROBERTOIIMENEZ NARANIO
Presidente

Contratista

-

il

GERMAN ANDRES HENAO ORTEGA
Secretario General
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