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RESOLUCIONNO.D 1 0 del 14 FT o018

“Por la cual se constituye y reglamenta el manejo de la Caja Menor de Viaticos y
Gastos de Viaje del Grupo de Gestién Humana de la Unidad Administrativa Especial
de Organizaciones Solidarias para la vigencia fiscal de 2016”

El Director Nacional de la Unidad Administrativa Especial
de Organizaciones Solidarias

En ejercicio de sus alribuciones legales y en especial de las conferidas por el articulo 1° def Decreto
1068 del 26 de mayo de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico, Decreto No. 4836 del 21 de diciembre de 2011, mediante el cual
se reglamentan las normas organicas del presupuesto, y se modifican los Decretos numeros 115 de
1996, 4730 del 2005, 1957 de 2007, y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia,
¥ la Resolucion 069 del 29 de diciembre de 2011 del Ministerio de Hacienda, mediante el cual se
establece el Plan de Cuentas af que se refiere el articulo § del decreto 4836 de 2011, en ejercicio de
las facultades que le confiere el decreto 2410 de 11 de diciembre de 2015 v,

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico expidié el decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012,
reglamentando la constitucion y funcionamiento de las cajas menores.

Que la ley 1769 del 24 de noviembre de 2015, por la cual se decreta el presupuesto de rentas y
recursos de capital y Ley de apropiaciones para la vigencia fiscal del 1 de enero at 31 de diciembre
de 2016 de la cual hace parte la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

Que el Decreto 2550 de 2015 Por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacion para la
vigencia fiscal de 2016, se detailan las apropiaciones y se clasifican y definen los gastos para la
Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

Que se hace necesario constituir la Caja Menor para atender los gastos correspondientes al rubro
de vidticos y gastos de viaje para los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial de
Organizaciones Solidarias.

Que en mérito de lo expuesto;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Constituir una Caja Menor para la vigencia 2016, en la Unidad Administrativa
Especial de Organizaciones Solidarias, para atender gastos correspondientes al rubro de Viaticos y
Gastos de Viaje.

ARTICULO SEGUNDO: La cuantia de la caja menor sera por la suma de Dieciséis Millones de Pesos
($16.000.000.00) Moneda Corriente.

ARTICULO TERCERO: E! responsable de la Caja Menor sera la funcionaria FLOR MARIA PARRA
ROJAS, identificada con cédula de ciudadania nomero 52.777.778 de Bogota, Auxiliar
Administrativa, Codigo 4044, Grado 14.

ARTICULO CUARTO: Destinacion. Se autorizaran gastos con cargo a los rubros presupuestales
Gue se relacionan a continuacion:
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RESOLUCIONNOO 1 O del ]4 FYZ 2016

“Por la cual se constituye y reglamenta el manejo de la Caja Menor de Viaticos y
Gastos de Viaje del Grupo de Gestién Humana de la Unidad Administrativa Especial i
de Organizaciones Solidarias para la vigencia fiscal de 2016”

PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO
VIGENCIA 2016
Unidad 36-12-00

! r ! !
! |
CTA |suBc | OBJC | ORD | SORD : CONCEPTO | CUANTIA
2 0 4 11 2 | VIATICOS Y GASTOS DE | $ 16.000.000 |
| VIAJE |

ARTICULO QUINTO: La caja menor funcionara contablemente como un fondo fijo.

ARTICULO SEXTO: El manejo del dinero de la Caja Menor se hara a través de una cuenta corriente
oficial.

ARTICULO SEPTIMO: El responsable de la Caja Menor llevara un libro en donde registrara
diariamente las operaciones que afecten la Caja Menor indicande: Fecha, Imputacion Presupuestal
del Gasto, Concepto y Valor, segun los comprobantes que respalden cada operacion. Asi mismo
llevara el respectivo registro de los movimientos de la caja menor en el Sistema SIIF 2 del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

ARTICULO OCTAVO: la legalizacion de los gastos de la Caja Menor, deberan efectuarse durante
los cinco (5) dias habiles siguientes a su realizacion. No se podran entregar nuevos recursos a un
funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.

ARTICULO NOVENO. En la legalizacion de los gastos para efectos del reembotso, se exigira el
cumplimiento de los requisitos que a continuacion se indican:

1. Que los gastos esten agrupados por articulos presupuestales, tanto en el comprobante de pago,
0 en la relaciéon anexa y que correspondan a los autorizados en la Resolucion de Constitucion.
2. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los
acreedores con {a identificacion del nombre © razédn social y el nimero de documento de
identidad o NIT, ohjeto y cuantia. {No deben presentar borrones, tachones o enmendaduras)
Que la fecha del comprobante de pago corresponde a la fecha fiscal que se este legalizando.
Que el gasto se haya efectuado habiéndose constituido la Caja Menor.
Que se haya expedido la Resolucién de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el articulo 110 de! Estatuto Organico de Presupuesto.

;oW

ARTICULO DECIMO: Los reemboisos se haran en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder
el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, de forma mensual o cuando se haya agotado
mas del setenta por ciento (70%) de alguno o de todos los valores de los rubros presupuestales
afectados.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Cuando se cambie el responsable de ta Caja Menor, debera
hacerse una legalizacion efectuando el reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha.
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“Por la cual se constituye y regiamenta el manejo de la Caja Menor de Viaticos y
Gastos de Viaje del Grupo de Gestién Humana de la Unidad Administrativa Especial
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La legalizacidn definitiva de la Caja Menor se hara de acuerdo a
la programacién entregada por parte del Grupo de Gestion Financiera. El respectivo cuentadante
respondera por el incumplimiento de su legalizacion oportuna y del manejo del dinero que se
encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a que haya lugar.

ARTICULO DECIMO TERCERO: No se podran realizar con fondos de Cajas Menores las siguientes
operaciones:

1. Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

2. Realizar desembolsos con destino a gastos de ¢rganos diferentes de su propia organizacion.

3. Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacion
Administrativa y normas que lo reglamenten deban constar por escrito.

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

5. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

6. Pagar gastos que no contengan documenios soporte exigidos para su legalizacion, tales
como facturas, resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracion de una
planilla control.

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

ARTICULO DECIMO CUARTO: Cuando se decida la cancelacién de la Caja Menor, su titular la
legalizara en forma definitiva, reintegrando los fondos que recibid. En este caso, se debe saldar la
cuenta corriente.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Corresponde a ia Contraloria General de la Republica, ejercer la
vigilancia y el control posterior en los términds establecidos en el arlicuto 268 de la Constitucion
Politica.

ARTICULO DECIMO SEXTO: La presente Resolucidn rige a partir de |a fecha de su expedicion.

Dada en Bogota, D.C., a los.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RAFAEL ANTONIO GONZALEY GORDILLO

Director Nacional

| Revisd: Carmen Julia Lizarazo Mojica - Cocrdinadora Grupo Geslion Humana
Aprobd:  John Freddy Cangrejo Bermudez - Subdirector Nacional (e}

* 4’@[ Proyecté: Flor Maria Parra Rojas- Auxiliar Administraliva Grupo Gestion Humana
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