ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
RESOLUCIONNUMERO 04 6 § DE 2023

( 08 FEB 2023 )

“POR LA CUAL SE CONSTITUYE LA CAJA MENOR DE LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO DE CHIA PARA LA VIGENCIA 2023, SE REGLAMENTA SU
FUNCIONAMIENTO, SE DESIGNA EL RESPONSABLE DE SU MANEJO Y SE
ESTABLECE LA UTILIZACION DE AVANCES"

EL SENOR ALCALDE MUNICIPAL DE CHiA, CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las
conferidas por el articulo 315 de la Constitucidn Politica de Colombia, el
Decreto N° 2768 de 2012, demds normas concordantes, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 315 sefala cuales son
las atribuciones a cargo de los Alcaldes Municipales, entre ellas *(...) 3. Dirigir la
accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y Ia
prestacion de los servicios a su cargo;..." (...) “9. Ordenar los gastos municipales de
acverdo con el plan de inversién y el presupuesto. |...)"

Que el articulo 2° del Decreto N° 2768 de 2012 “Por el cual se regula la
constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores”, compilado en el
Decreto N° 1068 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, establece en el
articulo 2.8.5.2. “Las cajas menores se constituirdn, para cada vigencia fiscal,
mediante resolucion suscrita por el Jefe del respectivo érgano, en la cual se indique
la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar.
Asi mismo, se deberd indicar la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro
presupuestal. (...)".

Que el Decreto Municipal N° 16 de 2013, regula la constitucién y reglamenta
el funcionamiento de las cajas menores para el municipio de Chia,
estableciendo que las mismas serdn constituidas a tfravés de resolucién para
cada vigencia fiscal.

Que el Acuerdo N° 205 de 2022, por medio del cual se expide el presupuesto
anual de rentas e ingresos y de gastos e inversiones del Municipio de Chiaq,
para la vigencia fiscal comprendida entre el 1° de Enero y el 31 de diciembre
de 2023.

Que se requiere de la constitucién de una Caja Menor, para atender de
manera oportuna y eficiente la solicitud de gastos identificados y definidos
en los conceptos del presupuesto que tengan cardcter de urgente e
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imprescindible.

Que la Secretaria de Hacienda Municipal de Chia expidié el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal nUmero 2023000345 del 03 de febrero de 2023,
para la constitucién de la Caja Menor.

Que, en mérito de lo expuesto, el suscrito Alcalde Municipal de Chia,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - CONSTITUCION CAJA MENOR. Constituyase la Caja
Menor de la Alcaldia del Municipio de Chia para la vigencia fiscal 2023, con
el fin de atender de manera oportuna y eficiente la solicitud de gastos no
contratados, identificados y definidos, de cardcter urgente e imprescindible.

ARTICULO SEGUNDO. - CUANTIA Y RUBROS AUTORIZADOS. Establecer la suma
de VEINTE MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE ($20.000.000,00), para el
funcionamiento de la Caja Menor de la Alcaldia Municipal de Chia, de
acuerdo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal N° 2023000345 cuya
distribucidén de los rubros, descripcidn y valores se detallan a continuacion:

Rubro Descripcién Valor
21212.1.20201.003 | 2108 Izgsf;gggff;gc'ff; éﬁ;‘;‘?pfo Brogucies $5,000,000.00
21212.1.2.02.02.008 é?crﬁiigéipéﬁstodos a las empresas y servicios de $5,000,000.00
21212.1.2.02.02.009 ?;Zr;fri%gsm e e e $10,000,000.00

PARAGRAFO 1°. - La asignacién bimensual de la Caja Menor serd de CINCO
MILLONES DE PESOS ($5.000.000,00), distribuidos de la siguiente manera:

Rubro Descripcién Valor
21212.1.2.02.01.003 Sﬁgf;f;‘g?f;gggfﬁ;{ffg Lﬁ;‘g‘;‘?pw PrRtcies $1,250,000.00
21212.1.2.02.02.008 i‘fg&i‘;’é ipé':“"d“ SRS e ieaaas $1,250,000.00
21212.1.2.02.02.009 ;‘Z’r‘ﬁ%ﬂgf“’ EGTRRIso, soaRicsy | $2,500,000.00

PARAGRAFO 2°. - Para la constitucién y reembolso de la caja menor, se
deberd 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.

PARAGRAFO 3°. - Para los reembolsos respectivos, los cuales tienen situacién
de fondos y para el cierre de la caja menor, se debe expedir el respectivo
registro presupuestal, afectando el Certificado de Disponibilidad emitido
para constituir la respectiva caja menor.
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PARAGRAFO 4°. - Para la vigencia 2023, se establecerdn (4) cuotas
bimensuales, cada una de ellas por un valor de CINCO MILLONES DE PESOS
M/CTE, ($5.000.000,00).

ARTICULO TERCERO. - DESIGNACION FUNCIONARIO(A) RESPONSABLE. El
responsable de la Caja Menor del Municipio de Chia serd el (la) Director(a)
de Servicios Administrativos, quien debe estar debidamente amparado por la
pdliza de manejo de Caja Menor, suscrita con una entidad aseguradora
legalmente constituida, la cual debe cubrir el 100% del monto del valor de la
caja menor establecido.

El encargado de la Caja Menor responderd por el manejo financiero y
contable de la Caja Menor, asi como por la elaboracién de la solicitud de
reintegro y la presentacién de informes.

PARAGRAFO. - El funcionario encargado del manejo y funcionamiento de la
Caja Menor, serd responsable fiscal y patrimonialmente por el
incumplimiento en la legalizacién oportuna y el manejo de los recursos del
Tesoro Publico que le sean entregados para constituir la Caja Menor, para lo
cual tendrd en cuenta las normas que para tal efecto se profieran por la
Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

ARTICULO CUARTO. - CAMBIO DE RESPONSABLE. Cuando se cambie en forma
definitiva el responsable de la Caja Menor, se deberd expedir el acto
administrativo correspondiente y legalizarlo efectuando el reembolso total de
los gastos efectuados con corte a la fecha del cambio.

PARAGRAFO 1°. - Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre de
vacaciones, licencia o comisién, se deberd encargar mediante acto
administrativo proferido por el ordenador del gasto, de la Caja Menor, a ofro
funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras
subsista la situacién administrativa, para lo cual sélo se requiere de la entrega
de los fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y ala entrega de la
misma, lo que deberd constar en el respectivo libro.

PARAGRAFO 2°. - De ofra parte, cuando el responsable de la Caja Menor se
ausente por cualquier eventualidad, mencionada anteriormente, solo es
necesario hacer la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo,
pero cuando se cambia definitivamente el responsable de Ia Caja Menor
debe hacerse una legalizacion efectuando el arqueo y el reembolso total de
los gastos realizados con corte a la fecha donde se haga efectivo el cambio,
y proferir el acto administrativo correspondiente.

ARTICULO QUINTO. - OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE. Como responsable del

manejo de los fondos de la Caja Menor, se deben cumplir las siguientes
obligaciones:

» Disponery aprobar el gasto de los elementos o servicios aprobados por
la presente resolucién, para atender de forma inmediata las
necesidades del servicio que por su naturaleza tengan el cardcter de
imprevistos, urgentes, inaplazables e imprescindibles.
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e Verificar que el concepto de la solicitud corresponda a una erogacion,
autorizada dentro de los rubros que por esta resolucién se determinan.

e Mantener actualizados los libros de Caja Menor, en donde se
contabilice diariamente las operaciones, indicando: fecha, imputacién
presupuestal del gasto, concepto y valor, segun los comprobantes y
facturas que respalden cada operacion.

o Efectuar los descuentos y retenciones (Retencidn en la fuente,
Retencidon de IVA, etc.) a que hubiera lugar.

e Adoptar los mecanismos que considere necesarios para garantizar el
adecuado uso y manejo de los recursos de Caja Menor.

e Redlizar 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 Caja Menor atenderd los gastos generales
identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto General del
Municipio de Chia que tengan cardcter de urgentes, imprescindibles,
inaplazables y necesarios, como son: materiales y suministros, mantenimiento,
bienestar social, gastos imprevistos, peajes y parqueaderos, y en general
aquellos gastos necesarios para el funcionamiento de la entidad que tengan
las caracteristicas senaladas.

ARTICULO SEPTIMO. - PROHIBICIONES. De conformidad con lo dispuesto en el
articulo 8° del Decreto Municipal nUmero 16 del 22 de marzo del 2013,
acorde con lo establecido en el articulo 8° Decreto 2768 de 2012, no se
podrdn realizar con los fondos de la Caja Menor ninguna de las siguientes
operaciones:

1. Fraccionar compras de un mismo elemento y/o servicio.

2. Readlizar desembolsos para sufragar gastos con destino a érganos
diferentes a la Alcaldia Municipal de Chia.

3. Efectuar pago de contratos.

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

5. Cambiar cheques o efectuar prestamos

6. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en la Direccidn

de Servicios Administrativos de la Alcaldia Municipal de Chia.

7. Redlizar pagos de gastos que no contengan la documentacidn
soporte exigida para su legalizacién.

8. Efectuar pagos por conceptos de gastos no autorizados en el
presupuesto general del Municipio de Chia.

9. Contratar obligaciones a crédito.

10. Adquirir bienes o servicios por cuantia superior al monto autorizado en
el acto administrativo de creacién.

11.Efectuar reintegros por obligaciones adquiridas con anterioridad a la

expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal para la
constitucion de la Caja Menor.

PARAGRAFO. - Cuando por cualquier circunstancia, la caja menor
constituida queda inoperante, no se podrd reemplazar por otra hasta tanto
la anterior haya sido legalizada en su totalidad.
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ARTICULO OCTAVO. - MANEJO DEL DINERO. La Caja Menor funcionarda
contablemente como un fondo fijo y su movimiento tendrd relacién directa
con la creacién, aumento, disminucidn y su cancelacidon definitiva.

El manejo del dinero se hard en efectivo y se podrd manejar como monto
mdaximo el valor de la cuota que se va a ejecutar. Estos recursos se deben
mantener siempre en caja fuerte dentro de un cajén con llave. En otro lugar
de similares caracteristicas se debe guardar la copia de la llave. Lo anterior
deberd estar custodiado por el responsable de la Caja Menor quien tendrd
conocimiento exclusivo de la caja fuerte.

Estos recursos seran administrados por el funcionario asignado, quien tendrd
que estar debidamente afianzado para garantizar el buen manejo de los
mMismos.

ARTICULO NOVENO. - APERTURA DE LOS LIBROS. El funcionario responsable del
manejo de la Caja Menor, procederd a la apertura de los libros de caja
menor en fisico y en formato Excel donde se contabilicen diariamente las
operaciones que afecten estos fondos, indicando: fecha, imputacién
presupuestal del gasto, concepto y valor, segin los comprobantes y las
facturas que respalden cada operacién.

ARTICULO DECIMO. - FUNCIONAMIENTO. La Caja Menor funcionard con el
giro de la suma correspondiente que efectuard la Secretaria de Hacienda
Municipal de Chia, a la orden de MUNICIPIO DE CHIA CAJA MENOR, se
realizard previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Que exista resolucién de constitucion de Caja Menor.

2. Que exista Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

3. Que el funcionario designado como responsable del manejo de la
caja menor haya constituido la pdliza de manejo y esté debidamente
aprobada, amparado el monto total del valor de la caja menor.

4. Que se hayan surtido los trémites bancarios pertinentes.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - LEGALIZACION Y PAGOS. Para Ia legalizacién

de los gastos para efectos de reembolso, se deberd cumplir con los
siguientes requisitos:

1. Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en
el comprobante de pago o en una relacién anexa con la informacién
suficiente requerida para su contabilizacidn Yy que corresponda a los
rubros presupuestados y autorizados como se indica en el articulo
primero de la presente resolucion.

2. Que los documentos presentados sean originales y se encuentren
firmados por los acreedores con identificacién del nombre o razén
social, el nUmero de identificacién tributario, el objeto y la cuantia.

3. Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia
fiscal que se estd legalizando.

4. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o
reembolsado la caja menor segun el caso.

S. Que se hayan efectuado los descuentos y retenciones acordes con la
normatividad vigente.
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PARAGRAFO 1°. Cada vez que se kreolizo un pago con cargo a la caja menor
el titular debe registrar:

El rubro presupuestal al que corresponde imputarlo.
El monto bruto.

Las deducciones practicadas, concepto y monto.
El monto liquido pagado.

La fecha de pago.

El documento de identidad o el NIT del beneficiario.
Los demds datos que se considere necesarios.

il ol Rl B

PARAGRAFO 2°. No se podrdn enfregar nuevos recursos a un funcionario,
hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior, so pena de incurrir en
causal de mala conducta por parte de quien entregue recursos.

PARAGRAFO 3°. La legalizacion definitiva y cierre de la Caja Menor,
constituida durante la vigencia fiscal 2023, se hard antes del 28 de diciembre
de 2023, y el responsable de la misma responderd fiscal y patrimonialmente
por el incumplimiento de su legalizacién en forma oportuna y del manejo del
dinero que se encuentra a su cargo, sin perjuicio de las demds acciones
legales a que haya lugar.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - REEMBOLSO. Los reembolsos se hardn en la
cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el
respectivo rubro presupuestal, y si se tratara de varios, no podrdn exceder el
setenta por ciento (70%) del monto autorizado de los rubros afectados.

ARTICULO DECIMO TERCERO. - CANCELACION DE LA CAJA MENOR. Cuando
se decida la cancelacién de la Caja Menor, deberd hacerse una
legalizaciéon efectuando el reembolso total de los gastos realizados con corte
a la fechaq, por parte del titular.

ARTICULO DECIMO CUARTO. - AVANCES. Se podrdn otorgar avances de
dinero, a los funcionarios que hacen parte de la planta de personal de la
Administracién Municipal de Chia, con el objeto de atender erogaciones
urgentes e imprescindibles como: gastos de vigje y vidticos, gastos legales y
notariales, peaqjes, que se deban pagar de forma anticipada, siempre y
cuando estos gastos se requieran en forma urgente y no sea posible el
trdmite de una cuenta de conformidad con lo dispuesto en los
procedimientos establecidos.

Para el giro del avance, se requiere autorizaciéon previa mediante acto
administrativo y el registro presupuestal correspondiente.

ARTICULO DECIMO QUINTO. - LEGALIZACION DE LOS AVANCES. La
Legalizacién de los Avances deberd efectuarse dentro de los tres (3) dias
hdbiles siguientes a la fecha de realizacién del gasto y en todos los casos
antes del 28 de diciembre de 2023.

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 —P4gina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
E-mail: contactenos@chia.gov.co




RESOLUCIONNUMERO ()4 6 g DEL 08 FFR 2023 HOJA No 7

No se podrdn entregar nuevos avances a un funcionario, hasta tanto no se
haya legalizado el gasto anterior, salvo en casos excepcionales,
debidamente soportados.

ARTICULO DECIMO SEXTO. - GARANTIAS Y FIANZAS. El ordenador del gasto
deberd constituir las fianzas y garantias que considere necesarias para
proteger los recursos del Tesoro PUblico que se manejen a través de las cajas
menores o se entreguen como avances.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - CONTROL FISCAL. Corresponde a la Contraloria
Departamental ejercer la vigilancia y el control posterior en los términos
establecidos en la Constitucién, las leyes y los acuerdos.

El responsable de la Caja Menor deberd adoptar los controles internos que
garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente
de las evaluaciones y verificaciones que le compete adelantar a las Oficinas
Auditoras o de Control Interno.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. - RESPONSABILIDAD. El funcionario pUblico a
quien se le entregue recursos del Tesoro PUblico, para constituir la Caja
Menor, se hard responsable por el incumplimiento en la legalizacién
oportuna y por el manejo de este dinero; como también de emitir los
respectivos informes a los entes de Control.

ARTICULO DECIMO NOVENO. - IMPROCEDENCIA DE RECURSOS. Contra la
presente Resolucidn no procede recurso alguno, de conformidad con lo
previsto por el articulo 75 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

ARTICULO VIGESIMO. - VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de la
fecha de su expedicién.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. PUBLICACION. Publicar la presente Resolucion,
conforme al articulo 65 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (C.P.A.C.A.), en la pdgina web de la Alcaldia
Municipal de Chia http://www.chia-cundinamarca.gov.co

Dada en el Municipio de Chia, Cundinamarca, alos 0 § FEB 2023

BLIQUESE Y CUMPLASE,

<]

D [
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CARLOS SEGURA RUBIANO
ALCALDE MUNICIPAL

Revisd y Aprc)\bé<~driona Esmeralgia Cafnejo Rios - Secretaria de Despacho General - Secretaria Gener
Reviso texto juridico:Juan Ricardg Alfongo Rojas - Jefe Oficina Asesorg - Oficina Asesora Juridica
Reviso textojuridico: Yenni Garcigi J. P.. Oficina Asesora Juridica ﬁ

Proyectd: Diana Fernanda Rodriguez Tenjo - Director Técnico -DSA- Secretaria Generd%
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