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Por la cual se constituye y reglamenta la caia lulenor para la vigencia 201s

EI' RECfofi DEt lN§rrn ro rÉorlo r{ActonAt DE @MERGto lstMof{ RoDft¡ouEt'DE cAt¡,en u3o de ¡us fm¡ltedc§ le¡alec enferldas pw eI Estat¡to Genc¡al y el occrcto 2z6g rh müdel ñllnlsterb de Hacbnda y CnHib priHicon

cot{§tDEf,ArüOe

Que mediante el Decreto 2768 de 2o12, expedido por el Mlnisterio de lüac{enda y crédito
Públko, se regula la constitución yelfuncionamiento de las caJas Menores.

Que de conformidad csn lo dispuesto para cada vigencia fiscal, mediante resolución suscrita por
el Jefe de respectivo órgano, en la cual se indique la cuantfa, el respomable, la finalidad y la
clase de gastos y la clase de gastos gue se pueden realizar.

Que Ia üicina de Presupue§to exp¡dió eI Certificado de Disponibilidad presupuestál No. 33LS
del27 de enero de 2015 para la Constitución de la Caja Menor.

Que en mérito de lo anterior,

AnTEULOtr.

Amrculo 2e

Af,ncuro:}l.

REIUETVE:

constftuir la caia Menor del lnstituto Técnico t{acional de comercio
"simón Rodríguez", para la vlgencta flscat 2o1.5, con la finaltdad de
sufragar ¡os gastos urBent€s no qontratados, que demande el lnstih¡to
para su funcionemiento por un vator de ocHoclENTos Mtt pEsos
($800.000.00), de acuerdo a los conceptos, valores y rubro presupuestal
que a tstim¡ación se detallan:

DeslpEdft- tá s€cretaria de la secrearla General o quien haga sus
vtce6.

Rerponsatl|lidad. El funcionario encargado del manejo y funcionamiento
de la caja Menor será responsable fiscal y pecunia¡lamente por el
incumplinriento en la legallzación oportuna y el manejo de los recursos
del resoro PrtHko gue le sean entregados para consütuir la caia Menor,
para lo cual tendrá €n cüenta las normas güe pare tal efecto, se
profieran por la Direceión General de presupuesto Nacional y del
Ministerio de Hacienda y Cr&ito Rlblico-
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Añrlct'Lo {§' ütsdone¡ dd nesponsaüle. como responsable del manejo de tos fondos.de
la Caja Menor, se deben cumptir las siguientes obligaciones:

a' Disponer y aprobar el gasto de los elementos o servicios aprobados for lapre§ente Resolucftán, para atender de forma inmediata las necesidades del
servicio gue por nah¡raleza tengan el carácter de imprevistos, urgentes,
inaplazables o imprescindlbles

b' Verificar que et concepto de h solic¡trd correspoada a ufla erogación
autorirada denffo de los rubros qrre por €sta Resolucion se detÉminan

c. Mantener actualizado los Ubros de Caia Menor

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

e. Realizar el ciere de h vigencla en la fecha prads-ta par? ta¡ f¡n .

ARRCUU» §t. ftlono ltááxtuno. El f,áonto máxlmo de giro por cada pago será de SCHEIT¡TA MtL
PESOSMCTE(Sgo_ooo).

ARnCtno 6p. Protüudone¡. Ito se podr& rcaErar sr iondo¡ decqF Mmor hosffubntes
opcrac¡mcs:

1-- Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el Almacén del lnstituto
Técnico Nacional de Comercio .§imón Rodrfguez..
2.- Fraccionar compras de un mismo elernento o servlcio.
3.- Efecü¡ar compres de la mis¡na naü¡raleza por dlferentes rubroa.
¡f,- Realhar desembolsos para sufragar Éstos con destinos a órganos diferentes a la
propia tnstitucíón.
5.- Efectuar pagos de contratos.
6.- Reconocer y pagar gastos por concepto de sewicios persorieles ylas contribuciones
establecidas por la [ey, sobre la nómlna, cesanths y pensiones.
7.- Gmblar chegues o efectuar prestamos
8.- Efectuar gastos de servic{os priblkos

PfltAGR/luEo: Cuando por cualguier circ¡mstancia una caja menor autorizada quede
inoperante, no se podrá constituir otra ni reemplazarla hasta tanto la anterior haya sido
lqalizada en su totalidad.

ARTtclrU,7r. Maneio del tlinero. El maneio del dinero de la CaJa Menor se hará a través de una
cuenta corriente oficial, eutori¿ada y registreda por Ia Tesorería de la Institucién, de acuerdo a
las rprmas legafes vigentes, no obsbnte se @rá marreiar ert eüectil/o hasta un monto
equiwleme a rcintldós (21 salarios mfnimos mensuales vigente de la cuenta autor¡zede.

AnncULo Et. El tuncionario responsable del manejo de la Caja Menor procederá a la apertura
del Libro de Caja en físico y en formato ExceJ donde se contabiticen diariamente las operaciones
que afecten la Caia Menor, indicando: fecha, imputación, presupuestal dd gasto, concepto y
valor, con los respectivos comprobantes de gastos que s€ relacionen cronológicanrente.
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Af,rlcuogt' PaeoV tegÉlirsc¡fu.Paralospagos ylegalizacióndetacajaMeoor setendrá
en cuenta lo estipulado por el Ministerio de Hacienda y crédito Público, .itn 

", 
la legalización

de los gastos debení efecü¡arse durante de los cinco t0S) dias siguientes a su reatlzación, para
lo cual debe acredierse el cumplimiento de los siguientes reguisitos;

a. Que los Sasto§ correspondan a los libros autorlzados y atrás indicadosb' Que los docurnentos p¡esentados sean los miginahs y se eñcuentren ftrmadoc por
o acreedores, con la indiración del nambre y/o razónsocifrl, núme¡o de documento
de identidad o t{r! sec*ra de ex@ición, objeto ycantHad.

c. (h¡e la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia ffscal gue está
legalizado.

d. Que el gasto se haya efectuado siempre y cr,nndo existiere disponibilidad en la
caja menor.

PAR¡BcR¡lFo: No se podrán entregar nuevos recur:los a un funcíonario, hasta tanto no se
haya legAlizado el gasto anteriff, so pena de irrcunir en cau¡al de mala conducta por
parte de $lien entregue los recursos,

ARTlct üO l0e. cancEladtfu de la Cafa lUhnw. Cuando se drida ta cancehción de h caja
Menor, sin titular se legalizará en forma definitiva, reintegrando el saldo de los fondos que
recibió, en este caso se deberá saldar la cuenta corrlente.

ARII€I tO 11e- funcionamiento. La CaJa Meflor ftrncíonará con el giro de la suma
correspondiente que efectuará la Tesorer{a Municipal a la orden del Funeir¡nario designado
para lo cuerna se tendrá eyr cuenta:

L Que el Funcionarb encargado de su administración y manejo haya constituido h
fianza de maneio y esté deHdamente aprobada, amparando el momo total de la
Caja Menor.

2- Que exista disponibílidad presupuestal certificada delobjeto delgasto.
Af,rrcuto xrs. bgdiraci,ón Deñniüva. La Legallzación definitiva y eierre de la Caja Menor se
hará en la Tesorería de la lnstituckln a más terdar el dfa 27 & dickmbrc de Ia presente
vigencla, trasladando lrcs dineros otisEntes en la cuenta corriente y/o e{bctir¡o a ta cuenta que
para tal efecto señale Ia Tesorerla de h lnsütución, la difierencla con respecto a la cuantfa
asfinada debe estar relaclonada ydeffianrente soportada.

ARTICUTO l3*- Ordenara la Tesorería de la lnsütución girar al responsable de la Cala Menor la
cuantfa señalada en el artículo primem de la presente resolucióo.

ARlnClll.Jo 1¿ll. Ret stro en el §tlF, En cumplimiento a lo dispuesto en los artkulos 10 y 12 del
Decreto 27ffi de 2013, expedido por el hlinisterio de Hacienda y crédito priblíco es obligatorio
realizar el regisüa de creacion y de,-..qeraciones de caja menor en el sistema lntqgrado de
lnfiormac'lón Financiera SilF t{AClé!{a

@MUfIIqUESE Y CUMPTASE

cali, a los veintisiete (27) días del mes de Enero del año dos mil quince

Administrativa y Finarrciera
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