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~ Fecha de Vigencia: Noviembre 14 de 2017

POR MEDIO DEL CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCI‘O'N' Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES DE LA ALCALDIA DE
PEREIRA PARA LA VIGENCIA FISCAL 2018

ALCALDIA DE PEREIRA

DECRETO Ngga _ - 5 5
DE .

EL ALCALDE DE PEREIRA, en uso de las atribuciones que le confiere el articulo
315 de la Constitucién Politica y el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012,

DECRETA:

ARTICULO 1°. Del campo de aplicacion. Quedan sujetos a las
disposiciones del presente Decreto el Despacho del Alcalde y
las Secretarias que conforman el Presupuesto General del
Municipio de Pereira.

ARTICULO 2°. De la Constitucion. Las cajas Menores se constituiran para
cada vigencia fiscal, y para cada Secretaria mediante
Resolucion suscrita por el Alcalde del Municipio de Pereira,
en el que se indique la cuantia, el responsable, la finalidad y
la clase de gastos que se pueden realizar.

Para la constitucién y el reembolso de las Cajas Menores se
debera contar con el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal. En la Resoluciéon de constitucion de las Cajas
Menores se debera indicar la Secretaria Ejecutora y la cuantia
del rubro presupuestal. '

Las Cajas Menores deberan ajustarse a las necesidades de
cada secretaria, siendo responsabilidad de los secretarios de
despacho en donde se cree una caja menor del buen uso de
las mismas y el cumplimiento de las reglas que aqui se
establecen.

PARAGRAFO. Dentro del marco del presente Decreto se
autoriza la creacion de las Cajas Menores del Despacho del
Alcalde, Secretaria de Gestion Administrativa, Secretaria
Juridica, Secretaria de Gobierno, Secretaria de Hacienda,
Secretaria de Infraestructura, Secretaria de Planeacion,
Secretaria de Desarrollo Social y Politico, Secretaria de
Educacion, Secretaria de Vivienda Social, Secretaria de
Desarrollo Rural y Gestion Ambiental, Secretaria de Salud
Publica y Seguridad Social, Secretaria de Recreacion y
Deporte, Secretaria Privada, Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Competitividad, Secretaria de Tecnologias de
informacién y Comunicacién y Secretaria de Cultura.

ARTICULO 3°. Cuantia. La cuantia de cada una de las Cajas Menores se
establecera de acuerdo con la siguiente clasificacion:
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DEPENDENCIA VALOR
MENSUAL
ASIGNADO ($)

Despacho del Alcalde $1.100.000.00
Secretaria de Gestion Administrativa $700.000.00
Secretaria Juridica $500.000.00
Secretaria Gobierno ‘ $800.000.00
Secretaria de Hacienda $800.000.00
Secretaria de Infraestructura $800.000.00
Secretaria de Planeacion $600.000.00
Secretaria de Desarrollo Social y Politico $500.000.00
Secretaria de Educacion $300.000.00
Secretaria de Vivienda Social $600.000.00
Secretaria de Desarrollo Rural y Gestién Ambiental $300.000.00
Secretaria de Salud Publica y Seguridad Social $600.000.00
Secretaria de Recreacién y Deporte $300.000.00
Secretaria Privada $300.000.00
Secretaria de Desarrollo Econémico y Competitividad $300.000.00
Secretaria de Tecnologias de la Informaciéon v | $300.000.00
Comunicacién

Secretaria de Cultura $300.000.00

ARTICULO 4°. De la creacién. Para la creacion de una Caja Menor, la

dependencia u organismo interesado debera acreditar:
a) Disponibilidad Presupuestal

b) Explicacion de los gastos para los cuales se crea
la Caja Menor con sujecidon estricta a lo
preceptuado en el presente Decreto.

ARTICULO 5°. De la imputacion presupuestal. La creacion de las Cajas
Menores del Despacho del Alcalde y de las Secretarias de
Despacho, se imputaran con cargo al rubro 121001 de la
Seccién 6 del Presupuesto General del Municipio- Secretaria
de Hacienda, para lo cual dicha dependencia ha expedido el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 1792 de fecha
12 de enero de 2018..

ARTICULO 6°. Del manejo de los dineros. El manejo de los dineros se hara
en efectivo o en cuenta corriente si asi lo estableciere el
Alcalde.

El manejo de la Caja Menor en cada dependencia,
corresponde a quien desempefia el cargo de Auxiliar
Administrativo, con excepcién del Despacho del Alcalde cuya
Caja Menor sera manejada por la Secretaria Ejecutiva y en las
secretarias donde no exista el cargo de Auxiliar
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Administrativo, el manejo sera asignado al funcionario que
designe el Secretario de Despacho.

Estos recursos serian administrados por el funcionario
facultado, debidamente afianzado.

PARAGRAFO. Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en
vacaciones, licencia o comision, el funcionario que haya
constituido la respectiva Caja Menor, podra mediante
resolucién encargar a otro funcionario debidamente afianzado,
para el manejo de la misma, mientras subsista la situacion,
para lo cual, s6lo se requiere de la entrega de los fondos y
documento mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la
misma, lo que deberia constar en el libro respectivo.

ARTICULO 7°. De la apertura de los libros. El Despacho del Alcalde y las
Secretarias de Despacho procederan a la apertura del libro
auxiliar debidamente foliado, en donde se registran
diariamente las operaciones que afecten el movimiento,
especificando los ingresos, el numero, fecha beneficio,
conceptos y valor de los comprobantes de egresos, lo mismo
que el saldo disponible. ’

ARTICULO 8. Del primer giro. El primer giro de dineros se efectuara con
base en los siguientes requisitos:

1. Que exista Resolucién de creacién de la Caja Menor
expedida de conformidad con lo establecido en el
& : presente Decreto.
2. Que el funcionario encargado del manejo de la Caja
Menor haya constituido o ampliado la fianza del manejo y
esté debidamente aprobada y ampare el monto total de
la Caja Menor.

ARTICULO 9°. Del reembolso. El reembolso de la Caja Menor, se hara por el
valor total aprobado para el Despacho de Alcalde y para cada
secretaria y se hara como minimo cada treinta (30) dias, una
vez consumido el 90% del citado valor.

ARTICULO 10°.  Destinacién. Los dineros que se entreguen para la creacion
de Cajas Menores, deben ser utilizados para sufragar los
gastos identificados y definidos en los conceptos del
Presupuesto del Municipio de Pereira que tengan el caracter
de urgente e imprescindible.

ARTICULO 11°.  De las prohibiciones. No se podran realizar con fondos de
las Cajas Menores las siguientes operaciones:

1. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en
almacenes o depésitos de la entidad.
2. Fraccionar compras de un mismo elemento. z 5
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PARAGRAFO.

ARTICULO 12.

PARAGRAFO 1°.

PARAGRAFO 2°.

ARTICULO 13°.

3. Realizar desembolso con destino a secretarias diferentes
de su propia organizacion.

4. Efectuar cualquier pago por concepto de contratos, cuando
de conformidad con el Estatuto de Contratacion
Administrativa y normas que lo reglamenten deban constar
por escrito.

5. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios
personales y las contribuciones que establece la ley sobre
ndémina, cesantias y pensiones.

6. Adquirir bienes o servicios destinados a dependencias
diferentes a la cual esté adscrita la Caja Menor.

7. Efectuar gastos de servicios publicos y telefonia celular.

8. Cambiar cheques y efectuar préstamos.

Cuando por cualquier circunstancia una Caja Menor quede
inoperante, no se podra constituir otra o reemplazarla, hasta
tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.

De la legalizacion y reembolso. El examen de las facturas y
comprobantes de gastos presupuestados para la legalizacion y
reembolso de los fondos, se exigira el cumplimiento de los
requisitos que a continuacién se relacionan:

a) Que los documentos presentados sean los originales y se
encuentren debidamente cancelados por los beneficiarios,
con su nombre o razén social y numero de documento de
identidad.

b) Que la fecha de comprobante del gasto corresponda al
periodo que se legaliza.

c) Que los gastos efectuados se ajusten a las normas
establecidas en el presente Decreto.

d) Que exista saldo disponible para el giro del reembolso.

e) Que el valor de cuenta de cobro u orden de pago,
corresponda exactamente a la suma de los comprobantes
que se presenten para la legalizacién.

En casos especiales se podra autorizar el reembolso de pagos
que se causen con anterioridad a la fecha del desembolso
inicial, previo el visto bueno del sefior Alcalde.

La legalizacion definitiva de las Cajas Menores constituidas
durante la vigencia fiscal se hara antes del 28 de diciembre y
el respectivo cuentadante respondera fiscal y pecuniariamente
por el incumplimiento de su legalizacién oportuna y del manejo
de los dineros que se encuentran a su cargo, sin perjuicio de
las demas acciones a que hubiere lugar.

Pagos de Caja Menor. Los pagos a efectuar con los fondos
de las cajas menores deberan ser autorizados por el
Secretario de Despacho a quien este designe. Para cada
gasto que se realice con fondos de Caja Menor se elaborara
un recibo con numeracién consecutiva que contendra fecha,
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beneficiario, descripcién del gasto, valor, apropiaciéon del
ordenador del gasto o su delegado, y firmado por el
funcionario encargado de administrar los fondos.

ARTICULO 14°. Cambio de responsable. Cuando se cambie el responsable
de la Caja Menor, debera hacerse una legalizacion efectuando
el reembolso total de los gastos efectuados con corte a la
fecha.

ARTICULO 152.  Cancelacién de la Caja Menor. Cuando se decida la
cancelacion de la Caja Menor, su titular la legalizara en forma
definitiva, reintegrando al Municipio de Pereira el saldo de los
fondos que recibié en la Cuenta de Ahorros 03385284-9 del
Banco de Occidente.

ARTICULO 16°. Vigilancia. Corresponde a la Contraloria Municipal ejercer la
vigilancia y el control fiscal posterior.

ARTICULO 17°.  Vigencia y derogatoria. El presente Decreto rige a partir de
su expedicion y deroga todas las normas y d|Sp03|C|ones
municipales vigentes sobre la materia.

COMUNIQUESH, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

JUAN/PABLO/GALLO\MAYA
Alcalte de Rereire

OS ALBERTO MAYA LOF
Secretario de Hacienda

Prepar6:  Janeth Hingapi& NMorefia
Directora Qperativa Asuntos Legales.
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Elaborado por : PATRICIA ESCOBAR BEDOYA

Republica de Colombia Fagine | de ¢
MUNICIPIO DE PEREIRA
Nit 8914800302

. Certificado de disponibilidad Presupuestal No. 1792 i
i

! Fecha expedicion 12/01/2018 Fecha vencimiento 31/12/2018 Valor Total  100.000.000,00 |

Son: Cien Millones Pesos M/Cte.
Objeto Creacion de las cajas menores para sufragar los gastos menores e imprevistos de las diferentes

‘ dependencias de la Administracion Municipal para la vigencia 2018.

| Observaciones

| - - B - ]

‘[Nro. Solicitud 2017 W

Rubro 121001 Materiales y uministros Valor 100.000.000,00

C.Costo 1106
Fondo 101

Dada en pereira el dia 12/01/2018

SECRETARIA DE HA
Fondos comune,

O|GALLEGO GONZALEZ
SUBSECRETARJO\DE ASUNTOS FINANCIEROS



Elaborado por : FERNANDO FRANCO GONZALEZ

Republica de Colombia

Nit 8914800302

: ,
. Solicitud de disponibilidad presupuestal No.2017

MUNICIPIO DE PEREIRA

Impreso el:
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i Fecha expedicion 12/01/2018 Fecha vencimiento Valor Total  100.000.000,00 |
Son:  Cien Millones Pesos M/Cte. }
Objeto Creacidon de las cajas menores para sufragar los gastos menores e imprevistos de las diferentes

dependencias de la Administracion Municipal para la vigencia 2018.

| Observaciones

'Nro. Disponibilidad

Rubro 121001--- Materiales y Suministros
C. Costo 1106 SECRETARIA DE HACIENDA
Y = Fondo 101 Fondos comunes

INTENCION DE PAGO

Valor 100.000.000,00

Rubro 121001--- Fondo 101 C. Costo 1106
‘Mes2  710.000.000,00  Mes 3 9.000.000,00 | Mes 4 19.000.000,00
"Mes 5 9.000.000,00 "Mes 6 9.000.000,00 "Mes 7 19.000.000,00
Mes 8 119.000.00000  Mes9  19.000.00000  Mes10  9.000.000,00 |
/|99 Pes'l____ [9.00000000 |

e
~ SECRETARIO DE DESPACHO




