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DECRETO TNo. 313 DE 1994
(6 de Abril)

Por medio del cual se reglamentan los Fomdos Fijos del Municipio de lMedellin

EL ALCALDE DE MEDELLIN,

en tso de sus facultades legales, en especial las conferidas por el Decreto 1353

de 1986 v,

CONSIDERAKDO:

a) Que l1la Contraloria General de Hedellin, mediante Resolucifn Ho. 0501 del
1% de gdiciembre de 1993, determind que la constitucidn de los Fondos Fijes

Reembolsables

o Cajas Menores, en el Municipio de Medellin y en las Entidandes

Descentralizadas del mismo orden, deberia hacerse mediante acto administrative
~ & través de sus representantes lepales.

R

DY Gue en razban

de lo anterior, el Alcalde de lMedellin dobe expedir la nomme

que reglamente dichos Fondos Fijos o Cajas Menores.

ARTICULO 1. Para la creacidn de Fondos Fijos Reembolsables o Cailes Henores
BQ require!
a) La disponibilidad presupuestal de conformidad con las

b)

ARTICULG 2. la
en

ARTICULIO 3, Bl
de
de

dispesiciones legasles gobre presupuesto.

-
(Que la destinacidén de los dineros sea exclusivamente para
sufragar gastos identificades y definidos en el presupuesto
del Municipico y que tengan el caricter de urgentes e
imprescindibles.

cuantia de constitucidn v el gasto individual miximo se fijerd
ia resolucibn de creacidn de cada Fondo Fijo o Caja Menor.

funcionaric autorizade por la Administracién para el mancioc
las Cajas o Fondos Fijos Recmbolsables, deberd acreditar antes
asumirt su funcibn, que ha otorgado csucidn que garantice ol

buen manejo de los fondos a &1 encomendado, de conformidad con
1a ley 42 de 1993.

L






ARTICULG 4.

ARTICULO 5.

ARTICULO 6,
ARTICULO 7.

ARTICULO 8,

ARTICULD 9,

, /f

ARTICULO 10,

ARTICULD 11,

ARTICULG 12,

El manejo de las Cajas o Fondos Fijos Reembolsables, deberd ser
confiado a personas distintas de los Tesorercs, Cajercs, Pagadores
¢ Almacenistas,

Cuando se autorice la creacidn de una Caja o Toado TFijo
Reembolsable, se entregard por la Tesoreria de Rentas Municipales
el valor equivalente al ciento por ciente de lo aprobado, al
empleado designado para su manejo.

El manejo de los dineros se hari en efectivo o em cuenta corriente.

Se llevard un libro auxiliar, donde se vegistrardn diariamente
1as operaciones que afecten el movimients, especificande los-
ingresos, los egresos, el nfmerc, fecha, beneficiario, concepto
y valor de los comprobantes de egreso y los saldos disponibles.

En el manejo de estas Cajas o Fondos Fijos Reembolsables, el
empleado a quien se le haya confiado, tendrA en cuenta al mOMEniLo
de les erogaciones, que se hagan los descuentos de ley.

Llos elementos devolutivos adquiridos con cargo a estas Cajas o
Fondes Fijos Reembolsables deberdn ser registrados en cartera
y/o inventarios del Municipic y elle se hard constar en el
comprobante de egreso.

los gastos efectuados con cargo a las Cajas Menores o Fondos Fijos
Reembolsables, serédn incorporados a 1z rendicién de cuentas que
1a Tesoreria presenta a la Contralorfa Gemeral de Medellin Divisidn
Auditorfia Financiera, Departamente de Ex8men de Cuentas, en 1la
forma y términos establecidos por el Ente Fiscal, en la Resclucidn
0428 del 14 de octubre de 1993,

Para los efectos fiscales correspondientes todas las Cajas Mencres
o Fondos Fijos Reembolsables que se creem en una vigencia fiscal
se legalizardn el 31 de diciembre de cada afio v se hard el
desembolso nuevamente en el mes de enerc de afio siguiente,

los pagos © desembolsos con cargo 2 estas Cajas Menores o Fondos
Fijos Reembolsables deben estar respaidados por recibos
prenumerados y adecuadamente procesados justificando dichos pagos
por medio de facturas, comprobantes o recibo de proveedor. lLos
documentos que se empleen, deberdn llevar 1a firma y documento
de identidad del proveedor com su correspondiente sello y ademés
se exigird los sigulentes requisitos minimos: ¢ '

a) Lugar y fecha.
b} Especificacibn de lz adquisicidn o servicio.
c) HNota o sello de cancelacidn.

d) Visto buenc del Ordenador del Fondo Fijo Reembolsable.,






ey Firma y sello del pagador.

f) Las facturas, recibos, comprobantes y demds documentos deben
ser elrborades con tinta irdeleble en letrs clara y legible.

2) Que so lleven emmendaduras, respaduras y tachaduras.

h) CGue en las facturas y comprobantes se indigquen si hubo o no
descuento por parte del proveedor.

i) Gue 1las compras que se efectben por este sistema sean de
estricto contado. ‘

ARTICUIO 13. los gastos com cargo a Cajos Menores o Fondos Fijos Reembolsables,
perén efectuades por el funcionario designado por la dependencia
para administrarlos, .

ARTICULS 14, Mo se podrén efectuar gastes con dineros de Cejas Menores o Fondos
Fijos Reembolsables pars el pago de servicios personales, los
cuales deben ser cancelados mediante orden de pege sujeta a los

~ requisites lepales y fiscales.

ARTICULO 15. Mo se podrdn adquirir a través de las Caias Menores o Fondos Fijos
Reembolsables elementos cuya existencia esté comprobada en
almacenes, subalmacenes o depdeitos de iMunicipio de Medellin,
pi se aceptari reconocer servicios gue puedan 3er prestados por
empiendos o trabajadores de la entidad.

ARTICULO 16. Los Fomdes Vijos Reembolsables o Cajas HMeanores serén creados
medisnte resolucidn, en la cual se deherd espeficar:

a) Nfmero del Fonde Fijo Reembolsabie o Caja Menor
Xb} Gastes autorizados
¢) Ordenador y pagador
d) Cuantia
e) Gasto maxime individual
ARTICULO 17. Créase para el estudio y anvebecidn de los Foudos Fijos o Cajss
Menores,el "Comité de Fondos Fijos Reembolseblec” confermado por

los Secretarios de Sarvicios Admiaiscratwos. liacienda y Tesorero,
funcidn no delegable.







ARTICULC 18,

ARTICHLC 19,

ARTICHIO 20, ¢

ARTICULO 21.

ARTICULD 22,

Dicho comité emitird 1a resolucida respectiva de creacibn, previa
solicitud motivada de cada Jefe de Dependencie,

los elementos devolutivos menores, repuestos para eguipos de
oficina, repuestos ¥ reparaciones menores de vehiculos, implementos -
para el Departamento Médico, de carfcter urgente s¢ cancelsran
por el Fondo Fijo Reembolsabdle del Departamento de Compras.

b) Fotocopias

¢} Suscripcibn. para la adquisicién de documenteos, 1libros,
revistas, siempre que los temas sean afines g las fimeiones
de la dependencia,

d) Parcheo de newsiticos de motos

e) Los elementos no devolutivos y devolutives menores, siempre
y cuando ne haya existencia en el almacen cestral o en bodeg

f) Pasajes mensajeros
g) Portes y correos

h) Gastos legales (notariales, registros, etc.), con cargo al
rubro respective de Servicios Administrativos, peara 1o cual
se reguiere Visto Bueno del Analists Presupuestal Jara el
reembolso en la orden de pago.

i) Reparacibn y repuéstos de menor cuoantia

Los Fondos” Fijos Reembolsables de las Secretariss de Bienestar
Social y Educacidn y Cultura, tendrén lom gastos auntorizados en
el articulo anterior y los que, de acuerdo a solicitud motivada
de los respectivos jefes de despacho, sean aprobados por el "Comité
de Fondos Fijoz Reembolsables®,

Los Fondos Fijos Reembolsables o Cajas Menores existentes creados
por la Contraloria Gemeral de Medellin quedan suprimides 7 deben
liquidarse en su totalidad, trimite sin el cua! no se autorizard
1z creacidn de nuevo Fondo Fijo Reembolsable.







ARTICULO 23.  El Fondo Fijo Reembolsable de la Secretaria General de la Alcaldia,
' se regird por lo dispuesto en la resolucidn No. 171 Bis del 15

de febrero de 1994 y para los efectos de este decreto tendri en
No. 0C1. '

ARTICULC 24. FEste decreto rige a partir de su publicacidn en 1a Caceta Oficial
del Municipio de Medellin.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dade en Medellin, a los seis (6) dfas del mes de abril de mil novecientos noventa
¥y cuatro {1004),

Fl Alcalde de Medeliin, .

El Secreterio General,

El Secretario de Hacienda,

ANDRES DE BEDQUT JARAMILIO

El Secretario de Servicics Administrativos (F),

JORGE ENRIQGUE VELRZ GARCTA
'P»«H‘ .






