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INSTITUTO OF CULTURK ¥ TURSSIO DE BOLIVAR

RESOLUCION N6, O 1 4 de 2017

"“Por medio de la cual se Reglamenta la Constitucion y Funcionamiento de la Caja Menor del
Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar"

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR
En uso de sus facultades Constitucionales y Legales,

CONSIDERANDO

Que para atender los gastos menores urgentes o imprevistos en las dependencias que conforman
el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, se hace necesario que la Direccién General reglamente
la constitucidon y funcionamiento de fa caja menor de la entidad y adopte las normas \;
procedimiento, para su adecuado funcionamiento.

Que mediante la presente Resolucién se establecen fas normas minimas que deben observarse en
lo atinente a la constitucién, cuantfa, responsables y prohibiciones, y demds disposiciones que
permitan unificar los criterios relacionados con el manejo de estos fondos, para la operacion de la
caja menor del instituto de Cultura y Turismo de Bolivar de manera oportuna y transparente.

Que fa responsabilidad por el manejo de las cajas menores, serd conforme a lo establecido en los
preceptos constitucionales aplicables y normas legales vigentes, pero se deja claro que la
responsabilidad directa sobre estos recursos recae sobre el funcionario que tiene el manejo vy
administracién de los mismos, quien debe constituir ia garantia respectiva en la forma como agui
se reglamenta.

Que el reglamento, de igual manera, tiene como objetivo dotar al funcionario responsable de la
Caja Menor de un instrumento adecuado para aplicar los procedimientos relacionados con la
misma, asi como establecer las responsabilidades que se derivan de esta funcién de maneja,
administracion y ordenacién del gasto respecto a estos fondos.

Por lo antes expuesto este despacho,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Del campo de aplicacién: Las disposiciones que contiene este regfamento
son aplicables al funcionario del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar que se le asigne la
facultad de manejar la caja menor.

ARTICULO SEGUNDO: Definicion: Las Cajas Menores son Fondos renovables que se proveen con
recursos del presupuesto de gastos del instituto de Cultura y Turismo de Bolivar v su finalidad es
atender erogaciones que tengan el cardcter de situaciones imprevistas, imprescindible, o
inaplazable requeridas para el funcionamiento de la Administracién.

ARTICULO TERCERO: Constitucidn: La Caja Menor se constituird, para cada vigencia fiscal,
mediante resolucién suscrita por el funcionario a quien se le autoriza la misma en este
reglamento.

PARAGRAFO:; En la resolucién que se expida para el fin antes anunciado se indicara la cuantia, el
responsable, la finalidad v la clase de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se debera indicar
la cuantfa de cada rubro presupuestal de conformidad a lo definido en el presente acto
administrativo.q
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Para la constitucién y reembolso de las cajas menores se deberd contar previamente con el
respectivo Certificado de Disponibitidad Presupuestal.

ARTICULO CUARTO: Distribucién de los rubros a utilizar con la caja menor: asf:

a) Materiales y Suministros: 50%
b) Gastos Varios e Imprevistos: 30%
C) Comunicacidn y Transporte: 20%

PARAGRAFO 1: Los Gastos Unitarios no podran exceder del 10% del monto total de 1a caja Menor,

PARAGRAFO 2: Al momento de constituirse la Caja Menor, debe solicitarse el certificado de
disponibilidad presupuestal.

ARTICULO QUINTO: La Caja Menor funcionara contablemente como un fondo fijo.

ARTICULO SEXTO: Autorizacitn y Cuantia: Autorizase la constitucién de una Caja Menor en el
Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, por una cuantia de TRES MILLONES DE PESOS
($3.000.000) mensuales,

PARAGRAFO 1: No obstante Io dispuesto en la presente resolucién, cuando exista la justificacidn
técnica y econdmica se podra autorizar la constitucion de otras cajas menores,

ARTICULO SEPTIMO: Destinacién: E] dinero que se entregue para la constitucion de tajas menoras
debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto
General de la entidad, que tengan el cardcter de urgente, imprescindible, inaplazable, e
imprevistos.

PARAGRAFO 1: Podran destinarse recursos de la Caja Menor para los gastos de alimentacian gue
sean indispensables con ocasién de reuniones de trabajo requeridas por la entidad, que tengan el
cardcter de urgentes, imprescindibles Y necesarios. Dichos gastos se efectuaran previa solicitud
y/o visto bueno del Director General de la entidad.

ARTICULO OCTAVO: Det Manejo del Dinero. Teniendo en cuenta la cuantia autorizada para la caja
Menor del Instituto, la cual no supera los cinco (5) salarios MLMV, el manejo del dinero de la caja
menor se hard en efectivo o si el funcionario a guien se le asigna la caja menor lo considera
necesario, podrd solicitar la aprobacién de fa Direccidn General para la apertura de una cuenta
corriente para el debido control de dichos recursos,

Estos recursos seran administrados por el funcionario facultado, debidamente afianzado.

PARAGRAFO 1: Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, licencia o
comision, la Directora General de la entidad podra mediante resolucién, encargar a otro
funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la misma mientras subsista la situacion,
para la cual solo requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante argueo y de la
modificacion de la péliza, al recibo y entrega de la misma, fo que debers constar en el libro
respectivo.

ARTICULO NOVENO: Manejo De Las Cajas Menores. El funcionario responsable del Manejo de la
Caja Menor acttia como operador, razén por la cual debera constituir una poliza de manejo que
ampare ef monto total de la respectiva caja menor, aprobada por la Asesora Juridica de la entidad.

Asi mismo, deberan llevar un archivo en Excel o en su defecto un libro auxiliar contable numerada,
donde registre diariamente las operaciones que afecten las cajas menores, el cual contendr3 las
siguientes caracte rl’sticas:r;?/
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12 Columna para registrar la fecha del asiento respectivo

22 Columna para anotar el detalle o concepto

3¢9 Columna para registrar los ingresos

49 Columna para registrar los gastos

Columna para registrar el saldo del monto de la caja menor, después de cada transaccién con el de
garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y
adecuados, que los saldos correspondan.

ARTICULO DECIMO: Del Primer desembolso. Ef primer desembolso de la vigencia fiscal
correspondiente se hard conforme a los siguientes requisitos:

12 Copia de la Resolucién de constitucién de fa Caja Menor
22 Certificacién de disponibilidad afectando los rubros y porcentajes siguientes gue conforman el
monto total de la caja menor:

a) Materiales y Suministros: 50%
b) Gastos Varios e imprevistos: 30%
C) Comunicacion y Transporte: 20%

32 Copia de la pdliza de manejo del responsable de las cajas menores, debidamente aprobada.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Del reembolso. Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos
realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o
cuando se haya consumido mas de un setenta por ciento (70%), lo que ocurra primero, de algunos
o todos los valores de los rubros presupuestales afectados.

En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todos los rubros presupuestaies a fin
de efectuar un corte de numeracion y de fechas.

ARTICULO DECIMO SEGUNDQ: De la legalizacion del gasto. Para la legalizacidn de los reembolsos
mensuales y solicitar y obtener los desembolsos posteriores se exige lo siguiente:

Que el gasto se haya efectuado habiéndose constituido o reembolsado ia caja menor segin el

caso. En el reembolso se deberd respetar los gastos realizados a fin de efectuar un corte de
enumeracion y de fecha.

Que los documentos presentados sean originales y se encuentren firmados por tos acreedores con
los siguientes requisitos:

i} identificacién del nombre o razon social y el nimero del documento de identidad o Nit., objeto y
cuantia;

ii} Cuando el proveedor sea personal natural, debe aportar cuenta de cobro, Rut actualizado, que
la actividad econémica corresponda con el servicio prestado y fotocopia de la cédula;

iif) Cuando se trate de persona juridica, debe aportarse factura que cumpla los requisitos exigidos
en el Estatuto Tributario Nacional y copia del Rut;

iv) Que la fecha del comprobante del gasto corresponda al periodo que se estd legalizando,

Adicionalmente, se deberd presentar la relacién detallada de los gastos, la que contendrd: Ciudad
y fecha; ndmero del recibo de egreso, nombre del beneficiario, concepto, valor pagado,

imputacion presupuestal, estado de ingreso y egresos, total gastos rubros presupuéstales, firma
del responsable,

PARAGRAFO 1: La legalizacién definitiva de las Cajas Menores constituidas durante la vigencia
fiscal, se hard antes del 28 de diciembre, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante, y
o el funcionario responderd por el incumplimiento de esta obligacion.cz
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PARAGRAFQ 2: Cuando se decida la cancelacién de una caja menor, su titular la legalizard en
forma definitiva, reintegrando el saido de los fondos que recibid.

(>

ARTICULO DECIMO TERCERO. Prohibiciones: No se podran realizar con recursos de caja menor las
siguientes operaciones:

1. Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

2. Realizar desembolsos con destino a gastos de 6rganos diferentes de su propia organizacion.

3. Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacion
Administrativa y normas que lo reglamenten deban constar por escrito.

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

5. Cambiar chegues o efectuar préstamos.

6. Adquirir elementos cuya existencia esté comprabada en el almacén o deposito de Ia entidad.

7. Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o regionales del
respectivo drgano, correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia y las razones que la
sustentan.

8. Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacion, tales
como facturas, resoluciones de comision, recibos de registradora ola elaboracion de una planilla
de control.

PARAGRAFO 1: Cuando por cualquier circunstancia la caja menor quede inoperante, no se podrd
constituir otra o reemplazaria, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.

ARTICULO DECIMIO CUARTO: Responsabilidad: £l funcionario a quien se le entreguen recursos del
Tesoro Publico de la entidad, para constituir cajas menores se hard responsable por el
incumplimiento en el manejo de este dinero y en la legalizacidn oportuna de los gastos.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Control Fiscal: Corresponde a la Contralorfa Departamental de
Bolivar, ejercer la vigilancia y el controi posterior en los términos establecidos en la Ley y la
Constitucion Politica.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Control Interno: La Asesora de Control Interno del instituto de Cultura
y Turismo de Bollvar, dispondra de los mecanismo de verificacién y evaluacién que fe compete
adelanta,

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Del autocontrol: Independientemente de las funciones que
compete adelantar a la Asesora de control interno de la entidad, el funcionario responsable de fa

caja menor debera adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo de los
recursos.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dado en el Municipio de Turbaco, Bolivdr, a iOSG 1 FEB 2017

(t{MoBo S.Corpas

Directcra Administrativa y Financiera

——
VoBo WalterNavamo
Asesor4fridico
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