MUNICIPIO DE SONSON CODIGO:100-17-01
DESPACIIO DRL ALCALDL

RESOLUCION N 002
{ Enero 7 de 2016 )

POR MEDIO DE LA CUAL SE CREAY REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA
MENOR DEL MUNICIPIO DE SONSON

EL ALCALDE MUMICIFAL OF SOMNSON ANTICOUA, an uso de sus alribuciones legales, en espacial
laz conferidas por la ley 136 de 1994 4.

CONSIDERANDO:

Cue aclugiments en sl Municipio de Sonsdn existen gastos menores, urgenles y de regular
QUurrencia y qua su pagoe por bancos se hace complejo dada el proceso de contratacion y que esto a

su ves, pueds enlorpacer sl dasarrollc dgil da cieras actividades,

RESUELVE:

ARTICULD PRIMERC: Crear la Caja Meanor en el Municipio de Sonson Antiaguia, para al pariodo
comprandida entre el 07 de Enero de 2016 hasta el 15 de diciembre de 2014,
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MUNICIPIO DE SONSON CODIGO:100-17-01
DESPACHO DEL ALCALDE

DISPOSICIONES GENERALES

DEFINICION: Las caja menores Son unidades de manejo constituidas para atender gastos generalas

pravisios en el prasupussio y qua lengan cardciar de indispansahbles y urgenies,

Las cajas menores nbedacan a la necesidad de afectuar an forma égil v funcional loa pagns de

aparacienas de menar cuantla,

COBJETHO DE LA CAJA MENOR: Garantizar |8 celandad ¥ funcionalidad en los gastos de menar
cuantia de cardcler urgenta e imprescindibie,

PRINCIPIOS:

DE ECOMOMIA: Todos los gestos realizedos por |a caja menor, deben atender a una sana

austaridad v masura an la provision da bisnes yio servicios.

— EFICIENCIA; Este principic esta dirigide a lograr los mejores resultados y el maximo
aprovechamiento de lal forma, gue se oblangan los ablellvos esparados y los efeclos

aatiafactorios.

—  MORALIDAD: Es decr, que los actos astién bazadoz: an principios élicos v moralas, qua

refleje, una gestion pidblica y transparente.

LEGALIONAD: Las adguisicionses de oja menor, deban desarrollarse dentro del marco legal
que e b side asignado v atendiendo a las recomendaciones y directrices de la Sacratarna da

Hacienda Municipal.
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MUNICIPIO DE SONSON CODIGO:100-17-01
DESPACIIO DEL ALCALDE

ARTICULO SEGUNDO: DESTINACION: El dinsro enlregado para la constitucian de la caja manor
debe ser utilizado para sufragar gastos idantificados v delinidos en el Presupuasto General da la
Macien gue tengan el caracter de urgente. De igual forma las recursos podran sar ulilizados para el

pago de vidticos y gastos de viaje autorizados por al ordenador del gasio

PARAGRAFO 1: Loz dinerms antregados para vigticns v gastos de vigla sa legalizardn dentro de los

cinco 5] dias siguientes a |a realizacion del gasto.

PARAGRAFO 2: Podran dastinarse roacursos de las cajas manoraes pard Ins gastos de alimentacion
que sean indispensables con ocasion de reunionas de trabajo regueridas para la atencion exclusiva

de la Direccidn superiorn, siempra guae al alcalde asista y autonice el gasio por esorilo,

ARTICULO TERCERO: RESPONSABLE DE SU MANEJO: El funcionaric a quisn se deslgne la
rasponsatilidad de la Caja Menor debera acreditar inclusian en la pdliza de manejo del Municipio, La
caja menor en e vigencia 2016, estara a cargo de la Tesorera General v en gusencia de dicha

funcionaria, asumira al manejo dal fondo la Secretana de Hacienda.

ARTICULO CUARTO: DE LA CUANTIA: La cuantia da la caja meanor para la vigencia 2016, serd de
CINCO MILLONES DE PESOS ($5.000.000) distibuides asi: Tres millones setacientos mil pesocs
($3.7000.000) para la cabecera Municipal, cuatrocientos mil pesos | $430.000) para el comregimianto

de la Danta, cualrocienlos mil pesos (FAD0 D000 para &l corregimiento e San Miguel cesfrocientos
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MUNICIPIO DE SONSON CODTGO: 11701
DESPACHO DEL ATCALDR

mil pesos ($400.000) ¥ quinientos mil pesos (§ 500.000 ) para al Frigorflico, Los desembolsos
individuales que sa produzcan no podran excedar 2l disz por cients (10%) del valor total autorizado
para la caja manor, esto es QUNIENTOS MIL PESOS ($500.000).

ARTICULO QUINTCO: PROCEDIMIENTO PARA LAS EROGACIONES DE DINERO,

1. Bl funclonano sollcitard el diname necesario al rasponsable de e caia meanor, para reallzar el

pasta.

2, El rasponzable de la caja menor, consultara la disponibilidad presupuestal y analizara la

naturaleza urgenle & imprescindisla dal gasto

3. El responsable desembolsard el dinaro y oamilicd un reclbe provislonal que lrmarg &l

funcionario solicitants,

4, Despuds de cauvsado el gasto se presentaran los recibos v facturas correspondientes,
debidamente diliganciados v legalizados. Ademas debera anesar al funcionarle una Breve
descripcidan da la actividad que llevde a crginar el gasto. Se destruye o archiva el recibo

provisional,
5. Se registra 2l geslo en el loro que sa lleva para fal fin,

6. Cuando el dinero ha sido agolado en un ochenta por clanto: (B0%), sa hard reambolso de la

caja.

ARTICULD SEXTO: DE LAS FACTURAS ¥ RECIBOS. Los reciiog v [as facturas prasentados para
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MUNICIPIO DE SONSON CODIGO:00-17-01
DESPACTIO DEL ALC AL DI

la legalizacion de o3 dineéros de caja menar, debaran expedirse an atginal vy copia aspeciflicando al
nombre de |a empresa, cedula o NIT, deben estar claras las caracteristicas del abjeto adquirido, su
dastinaciin v s dapendenda, adamds conlendra al valor unifarino y valor lolal; lemhbign la factura

debe estar fimmeda por &l proveador con cedula, NIT o selio,

ARTICULO SEPTIMO: DE LA LEGALIZACION. Una vez =& haya gasfado ol ochanta por clanin
[80% ] del valor fotal de la caja menor 52 proceders 8 su legalizacion cumgliends los siguiantas

requisilos.

- Que los gastos estdn agrupados por aticulos prasupuastales, bien saa en &l comprobanle de

pago o an relacidn anexa, indicando su imputacian presupuestal.

Que las facturas v recibos sean en originales y coplas vy se encuentren debidamente firmados
por ns acreedores con clara identificacion del nombre o razdn social, el ndmaro de oddula,
NIT o sello,

— Que g fecha de reciho o facturas comasponda exactaments al periodo que se esiE

lzgalizandao.

Que los gaslos realizados comaspondan axaclameanig aulorlizados en e acto administrativo

fua la crad.

~  Que la relacion de facturas y recibos, as1& bien slaborada con claras especilicaciones de los

conceplos, depandencia y dastinacion.

~  Que =i se adguiersn elementos develutivas, an la factura correspondiente deberd anexarse la
ardan de slla respactiva, sin que déstos tengan que ingresar fisicamente al Almacén. Los

hignes de consumo no entran al almacen.
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MUNICIPIO DE SONSON CODIGO:100-1T-01
DESPACHO DEL ALCALDE

Que haya transcurrido minimao un (1) mes de la ultina lagalizacidn,

La legalizacion definitiva de la caja menor, s& hard el guince {15) de diciembre de 2016, sin

tener en cuenta el monto gastado.

ARTICULD OCTAVO: DE LAS PROHIBICIONES, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES, Mo

deben realizarse las siguientes operaciones con los dineros de caja menor;

- Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el Almacén.
Fraccionar compras de un mismo elemento o articulo.

Realizar desembolsos con destino A dependencia diferente & la propia organizacion o

personas natureles,
-  Reconocer v pagar servicios que corresponda desempediar a los empleados municipalas.
- Cambiar chagues o efaciuar prdstamos de fondos da caja manoe,

Realizar adquisiciones sunfuarlas o de lujo, sin pravie aulorizacian,

- Realizar compras o conlratar sanviclos con parsonas contempladas denlro da las inhabllidades

& incompatibilidades contempladas en al Arl. B de |a lsy B0 da 1993,

ARTICULO NOVEND: SEGUIMIENTO ¥ CONTROL. El cumplimienio de las obligaciones previsias
en esta Resolucidn, sera responsabilidad del funclonarie de mansjo gque lenga en su poder la caja

MEandar.
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MUNICIPIO DE SONSON
DESPACHO DELALCALDE

CODGO:100-17-01

El dinero deberda manlanarse en sfeclivo, & entera disponibilidad v en lugar sequno, destinado
sspacificamente para dinernz de caja menor. Los organismoz de control de la Administracidn

Municipal como Control Intermo, realizaran amuaos pariddicos da la oeja manor ¥ el fencionario

responsable astd ohligade & suministrar toda |a infarmacian partinenta,

ARTICULO DECIMO: Copia de este documento debe ser entregede al funcionario responsable de la

CH[A Mmenor,

ARTICLILG OMCE: |La prasante rasalucidn rige a partir de la fecha.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DADD EM LA ALCALTHA MUNICIPAL DE SOMSOMN AMTIOQUIA, A LOS SIETE DIAS DEL MES

EMERCO DE DOS MIL DIECISEIS.
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BED DE JESUS ZULUAGH

Alcalde
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