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Por la cual se constltuye y reglamenta la Ca¡a ilenor pera la vlgencla 2olg

EL RECTOR DEL INSTÍTUTO TÉCNICO NACIONAL DE COUERCIO "SITON RODRIGUEZ,,
OE CALI, en u3o de sus facultades bgales con erldaa por él Estatuto Geneirl y el
DócBto 2768 de 2012 del illnLterlo de Haclenda y Crádlto pr¡bllco y,

CONSIDERANDO:

Quo med¡ante €l Docrelo 2768 de 2012, exped¡do por 6l Mlnisterio d€ Hacienda y Crédito
Públlco, s€ rsgula la constituc¡ón y el func¡onam¡ento de las Cajas Menoras.

Qus de conforr¡dad con lo dispuesto para cada vigencia fiscal, mediante r€soluckln suscritra
por.€l Jefe de resp€c-tivo órgano, en la cual se indigue la cuantía, el responsable, la finalldad y
la das€ de gastos y la chse de gastos qué s€ pueden realizar.

Q-ue- la Oñcina ds Presupuesto e)pidió el Cerüflcado de Oisponibilidad presupueslát No.23i8-
2018, para la Conlilución ds la Calá Menor.

Oue en mérito ds lo anteior,

RESUELVE:
ARTICULO lo. Const¡tuir la Caja Menor del lnst¡tuto Técnico Nacional de Comercio

"Simón Rodrígue/, para la vigencia fiscal 2018, con la f¡nal¡dad de
sufragar los gastos urgentes no confatados, que dEm6nd6 el
lnstituto para su funcionamiento por un valor de TRES MILLONES
QUINIETOS MIL PESOS MCTE ($3.500.000), de acuerdo a tos
conceptos, valores y rubro presupuestal que a continuación se
detallan:

ARTICULO 20 Des¡gnac¡ón. La Secretaria de la Secretaria General o quien
haga sus veces.
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ARTICULO 30. Responsabil¡dad. El funcionario encargado del manejo y
funcionamiento de la Caja Menor seÉ responsable f¡scál y
pocuniariamente por €l incumplimiento en la legalización
oportuna y el manejo dé los récursos del Tesoro Público quo le
sean entregados para const¡tuir la Caja Menor, para lo cual
tendrá en cuenta las normas que para tal efecto, se profieran por
la Dirección General de Presupuesto Nacional y d6l Min¡sterio de
Hacienda y Crédito Público.

ARTICULO ¡lo. Obligac¡ones del Ro3ponsable. Corno responsable del manejo
de bs fondos de la Caja Menor, se deben cumplir las siguientes
obligaciones:

a. D¡sponer y aprobar el gásto de los elementos o servicios aprobados por la
pr€sente Resolución, para atender de forma inmediata las neces¡dede§ del
servicio que por natural€za tengan 6l caÉcter de imprevistos, urgentes,
inaplazables o imprescindibles.

b. Veriñcar que el concepto dé la sol¡c¡tud conesponda a una erogación autorizada
dentro de los rubros que por esta Resolución se deteminan

c. Mantoner actualizado los Libros de Caja Menor

d. Adoptar los mecanismos que considere necesarios para garantizar el adecuado
uso y manejo de los recursos de caja menor.

e. Realizar el ciene do la vigoncia en la focha prevista para talfin.

ARTICULO 5o. Monto Máximo. El Monto máximo de giro por cada pago será de
DOCIENTOS MtL PESOS MCTE (g 200.000).

ARTICULO 60. Proh¡b¡ciones. No se podrán Eal¡zar con fondoo de Caja
enor las s¡gulont68 opGraclones:

l.- Adquirir el€mentos cuya existencia esté comprobada En el Almacén del
lnstituto Técnico Nacional de Comercio "Simón Rodrígu6z".
2.- Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.
3.- Efectuar compras de la misma naturaleza por diferentes rubros.
¡1.- Realizar desembolsos para sufragar gastos con destinos a órganos
diferentes a la propia lnsütución.
5,- Efectuar pagos de contatos.
6,- ReconocEr y pagar gastos por concepto de servicios personales y las
contribucion€s establecidas por la Ley, sobre la nóm¡na, cesantÍas y
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7,- Cambiar chéques o efoctuar prestamos
8.- Efectuar gastos de servicios públicos

PARAGRAFO: Cuando por cualquier c¡rcunstancia una caja m€nor autorizada
quede inop€rante, no se podrá consütuir otra ni roemplazarla hasta tanto la anterior
haya sido legalizada en su totalidad.

ARTICULO 70. Manejo del Dinero. El manejo del d¡nero de la Caja Menor se hará a
través de una cuenta conients oficial, autorizada y reg¡strada pór la Tesorería de la
lnstituc¡ón, de acuerdo a las normas legales vigentos, no obstanté s€ podrá manejar
en efectivo hásta un monto equ¡valent€ a veintidós (2) salarios mínimos mensuaÉs
vigente de la cu€nta autorizada.

ARTICULO Eo. El Funcionario responsable del manejo de la Caja Menor procederá a
la apertura del Libro de caja en físico y en formato Excel donde se contabilicen
diariamente las operaciones que afect€n la Caja Menor, ¡ndicando: fecha, ¡mputac¡ón,
presupuestal del gasto, concepto y valor, con los respectivos comprobantes de gestos
que se relacionen cronológicamente.

ARTICULO 9p. Pagos y Legalización. Para los pagos y tegalizac¡ón de la Ceja
Menor se tendrá en cuenta lo estipulado por el Ministerio de Hacienda y Crédiio
Público, esto es la legal¡zación de los gastos deberá efectuarse durante de los cinco
(05) días siguientes a su realización, para lo cual deb€ acreditarse el cumplim¡ento de
los sigu¡ent€s requisitos:

a. Que los gastos corrgspondan a los l¡bros autorizados y atrás indicados
b. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren

firmados por o acrgedores, con la indicac¡ón del nombre y/o razón social,
número de documento de ident¡dad o Nit, fecha de expedición, objeto y
cantidad.

c. Qu6 la fecha del comprobante del gasto conesponda a la vigencia fiscal
que está legalizado.

d. Que el gasto se haya efectuado siempre y cuando existiere disponib¡l¡dad
en la caja menor.

PARAGRAFO: No se podrán entregar nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto
no se haya legal¡zado 6l gasto ant€rior, so pena de ¡ncunir en causal d6 mala
conductá por parte de quien entregue los r€cun¡os.

ARTICULO 101 Cancelación de la Caja Menor. Cuando se decida la cancelación d€
la Caja Menor, sin titular se legalizará en forma definitiva, re¡ntegrando el saldo de
los fondos que rec¡bió, en €st€ caso se deberá saldar la cuenta coniénte.
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ARTICULO llo, Func¡onamiento. La Caja Menor funcionará con el giro de le suma
conespondiente que efectuaÉ la Tesorería Municipal a la ord€n del Funcionario
designado para lo cuenta se tendrá 6n cuenta:

1. Que el Funcionario encargado de su administrac¡ón y manejo haya
consüh¡ido la fianza de manejo y esté debidamente aprobada, amparando
el monto total d€ la Caja M6nor.

2. Que ex¡sta disponibilidad presupuestal certificada del objeto del gasto.

ARTICULO l20, Legalizac¡ón Definitiva. La Legalización definitiva y c¡ene do la Caja
Menor se hará en la TesorerÍa de la lnstitución a más tardar el dia 2Z de diciembre
de la presente vigencia, fasladando los dineros existentes 6n la cuenta conienlo y/o
efectivo a la cuenta que para tal efecto señal6 la Tesorería de la lnstituc¡ón, la
diferencia con resp€cto a la cuantía asignada debe 6star relacionada y debidamente
soportada.

ARTICULO l3o. Ordenar a la Tesorería de la lnstitución girar al responsabl€ dé
la Caja Menor la cuantía señalada en ol artículo primero de la present€ resolución.

ARTICULO l4o. Registro en el SllF. En cumplimiento a lo dispuesto en los
artículos 10 y 12 del Decreto 2768 de 2013, expedido por el Ministerio de Hacienda y
Cnádito Público 6s obligator¡o realizar el registro d6 creación y de operaciones de
caja menor en el Sistema lntogrado de lnformación F¡nanciera SllF NACIóN"

COMUNIOUESE YCUMPLASE

)ali, a los veinticuatro (24) días del mes de en€ro del año dos

Copb: Vlc..rdo.t¡ Ad¡Dhkrldva y Fh.¡tcb.
PoFró: lvan OúE¿t¿
Ebúó: E(,l¡n SarEh.¿
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Dada en Santiago d€ Cal¡,

R€ctor


