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pDECALDAS SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION No. 09989- 1

“POR MEDIO DE LA CUAL SE CONSTITUYE LA CAJA MENOR DE LA SECRETARIA
GENERAL DE LA GOBERNACION DE CALDAS, PARA EL ANO 2016”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE CALDAS, en uso de las facultades
legales y en especial las conferidas por los articulos 2 y 110 del Decreto 111 de 1996, el
Decreto Departamental 1445 de diciembre 28 de 2006, el articulo 100 de la Ordenanza
601 de 2008 Estatuto Organico de Presupuesto del Departamento de Caldas, el Decreto

Departamental 005 del 06 de Enero de 2016, aclarado por el Decreto 0007 del 12 de
enero de 2016, vy

CONSIDERANDO

Que el Gobernador del Departamento de Caldas en cumplimiento de los articulos 2 y 110
del Decreto 111 de 1996 y el articulo 100 de la Ordenanza 601 de 20018 Estatuto
Organico de Presupuesto del Departamento de Caldas, expidié el Decreto 0393 del 10 de
Noviembre de 2014 “POR MEDIO DE LA CUAL SE REGLAMENTA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJA MENORES”.

Que en cumplimiento del articulo 3° del Decreto 0393 del 10 de Noviembre de 2014, a
través de la presente resolucion, constituye la caja menor para la Gobernacion de Caldas,
cuyo fin es sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos de presupuesto de
gastos generales que tengan de caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables y
necesarios.

Que el Secretario General del Departamento de Caldas, en cumplimiento del Decreto 005
del 06 de enero de 2016, sera el ordenador del gasto de la Caja Menor, el cual debera
hacer seguimiento al funcionamiento y destinacion de la Caja Menor.

Por lo anterior,
RESUELVE
ARTICULO 1°: Constitucién de la Caja Menor, Cuantias y Rubros Presupuestales:

Constituir la Caja Menor de la Secretaria General de la Gobernacién de Caldas, para el
afio 2016, en las siguientes cuantias y rubros presupuestales:

21020101 Materiales y suministros 1.500.000
21020205 Comunicaciones y transporte 500.000
210202150102 Mantenimiento vehiculos 500.000
2102021503 Mantenimiento, magquinaria y equipo, 1.000.000
muebles y equipo de computo
2102029801 Fotocopias 500.000
2102029803 Combustibles y lubricantes 500.000
210202980503 Gastos oficiales Condecoraciones 500.000
210202980502 Gastos oficiales- Restaurante 500.000
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ARTICULO 2° Destinacion y funcionamiento y Clases de Gastos. El dinero que se
entregue para la constitucién de Cajas Menores debe ser utilizado para sufragar gastos
identificados y definidos en los conceptos del presupuesto de Gastos Generales que
tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios.

La caja menor funcionara contablemente como un fondo fijo que se provee con recursos
del presupuesto asignado a la respectiva entidad, en cada vigencia fiscal.

ARTICULO 3°. Del certificado de disponibilidad. Para la constitucién y reembolso de
las Cajas Menores, se debera contar con el respectivo certificado de disponibilidad
presupuestal previo, el cual debe expedirse por el monto correspondiente a la suma del
valor de la apertura y la proyeccién del nimero de reembolsos que se pretendan realizar

en el respectivo afio, respetando los limites, de acuerdo a los rubros presupuestales
establecidos.

ARTICULO 4°. Del Responsable. La Auxiliar Administrativa Grado 04, EMMA RAMIREZ
MONTES, identificada con la cédula de ciudadania No 24.726.830, sera la responsable
del Manejo de la Caja Menor de la Secretaria General, quien sera la encargada de las
siguientes funciones:

1. Tramitar el certificado de disponibilidad presupuestal, el cual debe de expedirse
por el monto correspondiente a la suma de la apertura y la proyeccion de
reembolsos que se pretendan realizar en el afio 2016, respetando los limites, de
acuerdo a los rubros presupuestales establecidos.

2. La caja menor maxima para el afio 2016, es el valor de CINCO MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS MCTE ($5.500.000.00), de la cual vigilara que no se
supere dicho monto.

3. El manejo del dinero de Caja Menor se hard en efectivo por la persona
responsable del manejo de dichos recursos.

4. Cada vez que se realiza un pago con cargo a la Caja Menor, el titular debe
registrar: a) fecha, b) rubro presupuestal de gasto, c) concepto, d) valor bruto, e)
deducciones practicadas, f) valor neto, g) numero de identificacion o nit
beneficiario segun los comprobantes o facturas que respalden cada operacion.

5. Los pagos de compras y servicios, no deben superar las bases minimas para
retencién en la fuente establecidas anualmente por la legislacion tributaria, para el
afo 2016, base por compras de 27 UVTS y servicios 4UVTS (valor UVT afio 2016
= $29.753), en caso contrario seguin el concepto se practicaran las retenciones de
ley, convirtiéndose en agente retenedor y responsable por dicho impuesto.

ARTICULO 5°. De los requisitos para el reembolso. En la legalizacion de los gastos
para efectos del reembolso, se exigird el cumplimiento de los requisitos que a
continuacioén se indican:

1. Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la entidad y se ejecuten
estrictamente, conforme al fin para el cual fueron programadas las apropiaciones
de los rubros presupuestales.

2. Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el
comprobante de pago o en la relacion anexa, y que correspondan a los
autorizados.
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3. Que las facturas cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 617 del
Estatuto tributario, y documento equivalente para los no obligados a facturar,
segun lo establecido en el literal h del articulo 2 del Decreto 1001 de 1997 (formato

disefiado por el Departamento de Caldas- Gobernacién como adquirente de los
bienes y servicios).

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

5. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la
Caja Menor segun el caso,

6. El reembolso y la legalizacién de la caja menor se hard mediante formato disefiado
por la secretaria de Hacienda, el cual debera llevar anexo las facturas, recibos,

comprobantes y demas soportes con la firma del responsable de la caja y la
autorizacion del Ordenador de Gastos.

PARAGRAFO. La legalizacion definitiva de las Cajas Menores, constituidas durante la
vigencia fiscal, se haran antes del 20 de diciembre de cada afio. En la fecha respectiva se
debera reintegrar el saldo sobrante y el respectivo cuentadante respondera por el
incumplimiento de su legalizacién oportuna y del manejo del dinero que se encuentre a su
cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a que hubiere lugar.

ARTICULO 6°. Del reembolso. Los reembolsos se haran una vez al mes, en la cuantia
de los gastos realizados sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
presupuestal, cuando se haya consumido mas de un setenta (70%) del valor total de los
recursos de la caja menor.

ARTICULO 7°. De la apertura de los libros. El funcionario responsable de la Caja
Menor, Adscrito a la Secretaria General, procedera a la apertura de los libros en donde se
contabilicen diariamente las operaciones que afecten la Caja Menor indicando: Fecha,
imputacion presupuestal del gasto, concepto y valor, segin los comprobantes que
respalden cada operacién, con el fin de garantizar que las operaciones esten
debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos, adecuados y que los saldos
correspondan en libros y en efectivo.

ARTICULO 8°. Del primer giro. Se efectuara con base en el siguiente requisito:

Que el funcionario encargado de su administracién haya constituido o ampliado la pdliza
de manejo y esté debidamente aprobada, amparando el monto total del valor de la Caja
Menor.

ARTICULO 9°. Del reembolso. Los reembolsos se haran una vez al mes, en la cuantia
de los gastos realizados sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
presupuestal, cuando se haya consumido més de un setenta (70%) del valor total de los
recursos de la caja menor.

ARTICULO 10°. Cambio del responsable. Cuando se cambie en forma definitiva el
responsable de la Caja Menor, debera hacerse una legalizacién efectuando el reembolso
total de los gastos realizados con corte a la fecha.
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PARAGRAFO. Cuando el empleado publico responsable de la Caja Menor se encuentre
en vacaciones, licencia o comision o sea trasladado de dependencia en razén de la planta
global, el secretario de despacho respectivo podré encargar a otro funcionario
debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras subsista la situacién, 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, lo que debera constar en el libro respectivo.

ARTICULO 11°. Cancelacion de la Caja Menor. Cuando se decida la cancelacién de una

Caja Menor, su titular la legalizara en forma definitiva, reintegrando el saldo de los fondos
que recibid.

ARTICULO 12°. De la vigilancia. El Secretario General en su condicién de ordenador del
gasto y el responsable de la Caja Menor deberan adoptar los controles internos que
garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las
evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a la Contraloria o Control Interno.

ARTICULO 13°. De la austeridad. Los recursos entregados a través de la caja menor
deben atender los criterios de racionalidad y austeridad del gasto publico, ordenados por
la Ley 617 de 2000 y demas normas vigentes.

ARTICULO 14°. De las fianzas y garantias. El Ordenador del Gasto debera constituir las
flanzas y garantias que considere necesarias para proteger los recursos del Tesoro
Publico que se manejen a través de la Caja Menor.

ARTICULO 15°. De la responsabilidad. Los servidores publicos a quienes se les
entreguen recursos del Tesoro Publico, para efectuar gastos por Caja Menor, se haran
responsables penal y pecuniariamente por el incumplimiento en la legalizaciéon oportuna y
por el manejo de este dinero, sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere lugar.

ARTICULO 16°. La nte Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

GUIDO ECHEVYERRI PIEDRAHITA
Gobernador de Caldas

IA ARISTIZABAL
Secretario Juridico

Proyecté y Elabor6: William Castrillon Garcia. /
Revisd: J. Dario Espitia H.
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