T wlacn CKW
[

Do o Bello

gt qurimoy

DECRETON® U0 § |
(09 FER 2pmy

WLug
POR MEDIO DEL CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS CAJAS MENORES Y VALES DE ANTICIPO EN EL MUNICIPIO DE BELLO

El Alcalde Municipal de Bello, en uso de sus facultades constitucionales y legales. en
especial las conferidas por el articulo 315. numeral 9° de Ia Constitucion Nacionai,
Ley 136 de 1984, y demas disposiciones que regulan la materia, ¥

CONSIDERANDO

Que segln las normas legales vigentes el Sefior Alcalde Municipal, en su calidad de
Representante Legal del ente territorial denominade Municipio de Belio, es el
ordenador del gasto.

Que en el Plan de Desarrolio Municipal “POR EL BELLO QUE QUEREMOS”
aprobado mediante Acuerdo Municipal No. 022 de 2008, especialmente en su
componente Gestion Institucional con calidad, busca, entre otros, la eficiencia en el
uso de los recursos.

Que en el desarrolio del plan de mejoramiento del ente Municipal, se hace necesario
establecer procedimientos que busquen cumplir los principios constitucionales de
economia, celeridad, eficiencia, eficacia. racionalidad y transparencia en el servicio
publico.

Que las Cajas Menores y los Vales de ANticipo son instrumentos a través de los
cuales se atienden erogaciones necesarias para el normal funcionamiento del
Municipio de Bello.

Que una vez legalizado este acto. se hace necesario derogar el Decreto 110 del 5
de marzo de 2009, y establecer nuevas politicas para el funcionamiento de las cajas
menores y los vales de anticipo en el Municipio de Bello.

En mérito de lo expuesto, se
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. CAJAS MENORES: Es un medio sfectivo de disponibilidad
de recursos. conformado por fondos destinados a ia atencion de gastos de
funcionamiento imprevistos, de caracter urgente o de solucion rapida, identificados y
definitivos en los conceptos del Presupuesto Anual del Municipio, los cuales se
renuevan periddicamente de acuerdo con las necesidades del servicio con cargo al
presupuesto de la dependencia, las Cajas Menores deben cumplir con las siguientes
caracteristicas:



a. Constitucion: Las Cajas Menores seran constituidas para cada vigencia

fiscal, mediante Resolucion suscrita por el Ordenador del Gasto — A_lcalde
Municipal, en la cual se deben indicar la cuantia, e responsable, IaA flqalldad y
la clase de gastos que se pueden realizar; garantizando el gumgllm_lg_nto del
decreto 1737 de 21 de agosto de de 1998 ( Capituio [V} de las prohibiciones

. Monto: La cuantia maxima de las cajas menores se establecera de acuerdo

con la siguiente clasificacion:

Dependencia Cuantia Maxima SMMLV
Despacho del Alcalde 6 (8321 3.600\/
Secretarias de Despacho 2 ($1'071.200)

c. Certificado de Disponibilidad: Para la constitucion y reembolso de las Cajas

Menores, Se debera contar con el respectivo certificado de disponibilidad por
cada rubro presupuestal en forma previa, el cual debe expedir por &l monto
correspondiente a la suma del valor de la apertura y la proyeccién dei numero
de reembolsos gue se pretendan realizar en el respectivo ano.

. Certificado de Registro Presupuestal: Para los reembolsos respeciivos se

debe expedir el respectivo registro presupuestal, afectando el certificado de
disponibilidad emitide para constituir la respectiva Caja Menor.

correspondiente a la caia menor deberd aportar poéliza de garantia _por_ el
monto_anual de la caja menor bajo su responsabilidad. 10 que es necesario
como garantia para la proteccion del tesoro pablico.

Prohibiciones: No se podran realizar con fondos de Cajas Menores las
siguientes operaciones:

1. Fraccionar compras de un mismo elemento

2. Efectuar pago de contratos cuando de conformidad con el asticule 3¢ de la
Ley 80 de 1993, deben constar por escrito.

3. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y Jas
contribuciones que establece la Ley sobre la nomina, cesantias vy
pensiones.

4. Manejar de los recursos o documentos de la caja menor en lugar diferente
a la Dependencia.

5. Adquirir bienes o servicios destinados a dependencias diferentes a la cual
este adscrita la caja menor.

6. Pagar gastos que no contengan los elementos soporte exigidos para su
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No se podran realizar reembpolsos con vales de anticipo.

Cuando por cualquier circunstancia la caja menor quede inoperante, no se
podra constituir o reemplazaria. hasta tanto la anterior haya sido legalizada
en su totalidad. va sea en la_anterior o actual vigencia y mientras subsista
una_situacion de pago por plazos de quien tenia el manejo de la caja

menor sin legalizar.

10, Adauirir elementos cuya existencia este comprobada en el almacén o

deposito de la entidad.

En concordancia con lo anterior, el Presupuesto Municipal de Bello — Acuerdo
No. 043 de 2008, clasifica los gastos imprevistos dentro de los gastos de
funcionamiento, los cuales son definidos en el Presupuesto General de la Nacion
asi: Gastos imprevistos. Erogaciones excepcionales de caracter eventual o
fortuito de inaplazable e imprescindible realizacién para el funcionamiento de los
organos”; y sefala que no podran imputarse a este rubro de gastos suntuarios o
correspondientes a conceptos de adquisicion de bienes ya definidos,
erogaciones peridodicas o permanentes, ni utilizarse para completar partidas
insuficientes.

g. Rubros Presupuestales: Los Rubros Presupuestales sobre los cuales se
pueden afectar la caja menor son los siguientes:

ORS00 N s

Materiales y Suministros

Mantenimiento equipos de computo.
Impresos y Publicaciones, afiliaciones.
Comunicaciones y transporte.
Capacitacion, Bienestar social, Estimulos.
Mantenimiento equipo de oficina.
Mantenimiento de edificios.

h. Apertura de Caja Menor: Los funcionarios responsables del Fondo de Caja
Menor procederan a la apertura mediante lioro de actas de Caja Menor,
previo vistos buenos del Tesorero Municipal y el funcionaric responsable de
las legalizaciones en esta dependencia ;| en €| se registran

Diariamente las operaciones que se efectien por caja indicando:

Fecha "

Consecutivo del comprobante que respalde la operacion g
Rubro presupuestal del gasto .~ '

Cuenta contable —

Monto brute _~

Deducciones practicadas
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s« Concepto
« Demas datos que considere necesarios . -
e Tener en cuentalas retenciones de ley segun cuantia y tipo de adguisiclon.

i, DEL MANEJO DEL DINERO:

Ei manejo del dinero se hara @ través de un medio seguro:( caja de
seguridad) €l efectivo diario podré ascender a 1 salario minimo legal vigenie
mensual; en consideracion con los gastos correspondientes a ese dia.

PARAGRAFO: Cuando &l responsable de la caja menor se encuentre en
vacaciones, licencia o comision, el funcionario que haya constituido la caja
menor ., podra mediante resoluciéon encargar a otro funcionario debidamente
afianzado para el manejo de |a misma, mientras subsista ia situacion, para lo
cual solo se requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante
arqueo, al reciboy a la entrega de la misma , io que debera constar en el
libro respectivo

j. Legalizacion: Enla legalizacion de los gastos para efectos del reembolso se
exigira el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Que los documentos presentados sean facturas originales y que cumplan con

los requisites legales de una factura ( nombre o razén social , Nit o cedula ,
dlreccn:m teléfono N° de la factura , detalle . valor ).

2. Las facturas deben estar a nombre del Municipio de Bello, Nit890980112-1,

que el gasto se haya efectuado despues de haber constltmdo o reembolsado
la caja menor segun caso.

3. La legalizacion definitiva de las cajas menores constituidas durante la vigencia
fiscal se hara a mas tardar el 29 de diciembre de cada vigencia fiscal, fecha
en la cual se debera reintegrar el saldo sobrante y hacer entrega del libro de
actas de la caja menor para el cierre de afo y firma_del funcionario
responsable en la tesoreria. El encargado de las cajas menores respondera
por el cumplimiento de su Iegahzac«on oportuna y del manejo del dinero que

se encuentra a su cargo.- sin perjuicio de fas—demas accwnes penales y
d|30|pl|narnas a qu@’ﬁublese lugar.

"\\
o Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos ‘realizados
sin excefer el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma

menspial o cuando se haya consumide el 80%, lo que ocurra primero,

k. Reemb

e alguno o
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1. Vigilancia: Con el fin de garantizar que las operaciones estéen debidamente
sustentados y que los recursos estén custodiados y administrados en forma
debida, la secretaria de Hacienda mediante |a oficina de tesoreria, deberan
efectuar arqueos periodicos y sorpresivos, independiente de la verificacion por

parte de los entes de control. En caso de hallazgo se podra ordenar el

reintegro de la caja menor v los documentos que soporten los gastos hasta el

momento, con la sustentacion de la inconsistencias encontradas en el arquec

de_dicha caja.

ARTICULO SEGUNDO: VALES DE ANTICIPO: Son erogaciones de dinero
anticipadas para efectuar gastos urgentes que deben cancelarse antes o
simultaneamente con la ne,cesidad'del servicio y cuya legalizacion es posterior.
Unicamente son autorizados por el ordenador del gasto mediante acto
administrativo y el registro presupuestal correspondiente. Los vales de anticipo
deben cumplir con los siguientes requisites:

a. AUTORIZACION: Seran autorizados (nicamente por el ordenador del gasto.
mediante resolucion debidamente motivada. En los casos que se autorice un
vale de anticipo a un contratista de prestacion de servicios se debe tener en
cuenta que el contrato asi lo debe contemplar, ademas debe amprarse en este
desembolso con una poliza de seguros o una garantia bancaria

b. PLAN DE COMPRAS O DE INVERSION: A quien se le haya autorizado un
vale de anticipo deberé anexar a la resolucion motivada un plan de gastos o
inversion que sustente el gasto de vale.

c. PROHIBICIONES:

» No se podran atender avances para atender gastos por concepto de
servicios persenales, ni para las contribuciones que establezca la ley sobre
nomina, cesantias y pensiones.

e No se podra entregar nuevos vales de anticipo a un funcionario hasta tanto
no se haya legalizado el gasto anterior.

e En los casos en que a un funcionario de planta se le haya autorizado un

vale de anticipo. este no debe tener ninguna situacion en la cual haya
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cancelado dineros de otros desembolsos por caja menor o vales de
anticipo no legalizados y por deducciones de nomina.

. DEL. MANEJO DEL DINERO:

o El manejo del dinero se hard a través de un medio seguro;( caja de
seguridad) el efectivo diario peodra ascender a 1 salario minime legal
vigente mensual, en consideracion con los gastos correspondientes a ese
dia.

. CONTROL Y VIGILANCIA: La oficina de tesoreria Municipal, debe

implementar un mecanismo de control interno para el registro de los avances,
indicando la fecha de otorgamiento, funcionario, valor, cencepto y fecha de
legalizacion

LEGALIZACION: La legalizacion del vale de anticipe debera estar soportade

asi:

. Que los documentos presentados sean las facturas originales y que cumplan

con los requisitos legales de una factura sin_enmendaduras o tachones

{nombre o razon social, Nit. o cedula, direccion, teléfono N® de ia factura.
detalle, valor).

Recibo de caja de la consignacion expedida por la oficina de tesoreria.
cuando hay lugar al reintegro de dinero sobrante.

. Cuando se trata de funcionarios que se desplazan fuera de la ciudad. el

certificado de permanencia y cumplimiento de la comisiéon expedida por el
funcionario competente.

. TERMINO DE LEGALIZACION: E| funcionaric a quien se haya entregadc un

vale de anticipo, debera legalizar dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la entrega; se retendra y causara a amanera de  sancién una
multa, sobre el valor total del vale de anticipo: calculada a la tasa de interés

maximo bancaric de colocacian por cada dia de retarde, independiente de las
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Para los casos en los cuales el funcionario responsable de la legalizacion det
vale se encuentra por fuera de Ia ciudad o el pais; vy el tiempo para la

‘ legalizacion haya expirado, podra legalizar ei vale de anticipo al dia habil
siguiente a su llegada.

PARAGRAFO: Cuando se trate de vales de anticipo expedidos con
fundamento en la declaratoria de urgencia manifiesta, el plaze para la

legalizacion sera de dos (2) meses.

ARTICULO TERCERO. AUSTERIDAD: Los recursos entregados a través de las
cajas menores o vales de anticipo, deben atender los criterios de racionalidad y
austeridad del gasto pUblico, ordenados por la ley 617de 2000 decreto1737 de 21 de
agosto de 1998 y el Decreto Municipal 417 de 2009 demas normas vigentes

ARTICULO CUARTO. RESPONSABILIDAD: Los servidores plblicos a guienes se
le entregue recursos del tesoro plblico a través de vales de anticipo o cajas
menores, se haran responsables fiscal, penal y disciplinariamente por &l
cumplimiento en la legalizacién oportuno y por el manejo del dinero entregado .

ARTICULO QUINTO: El presente decreto rige a partir de la fecha de su expedicion y

deroga el decreto 110 de marzo 5 de 2009, y demas disposiciones que le sean
contrarias,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bello, a los U9 Frp -,
ety

0SCA ES PEREZ MUNOZ
Alcalde Municipal de Bello .\
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