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RESOLUCION No. 012 DE 2022
(21 de enero de 2022)

“Por medio de la cual se constituye la Caja Menor para la vigencia 2022, en la Nueva
Licorera de Boyaca — NLB y se reglamenta su funcionamiento”

El suscrito Gerente General de la Nueva Licorera de Boyaca — NLB,
en uso de sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO

Que, mediante resolucién 064 de 2021 El Consejo de Politica Fiscal aprobé el presupuesto

de Ingresos y Gastos de la Nueva Licorera de Boyaca para la vigencia 2022 en la suma de
$26.268.516.209.00.

Que, la secretaria de Hacienda del Departamento, mediante resolucion nimero 002 del 03
de enero de 2022 regula la constitucién y funcionamiento de las cajas menores en el
Departamento de Boyaca, para la vigencia fiscal 2022.

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2019 por el cual se adoptan
los estatutos de la Empresa Industrial y Comercial del Estado del Orden Departamental
Nueva Licorera de Boyacd, en el numeral 3 del articulo VIGESIMO NOVENO, corresponde
al gerente actuar, para todos los fines, como representante legal de la NLB.

Que, para la Nueva Licorera de Boyaca es necesario ordenar la apertura de la Caja Menor
para la vigencia fiscal 2022, con el objeto de atender los gastos identificados y definidos en
los conceptos del presupuesto de la entidad, que tengan caracter de urgente,
imprescindibles, imprevistos no contratados y necesarios para el cumplimiento del objeto
de la Nueva Licorera de Boyaca — NLB.

Que, se hace necesario fijar la cuantia de caja menor de la Nueva Licorera de Boyaca —
NLB, para la vigencia fiscal 2022 y reglamentar su manejo, segun la resolucién 002 del 03
de enero de 2022 “Por la cual se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas
Menores en el Departamento de Boyaca, para la vigencia fiscal 2022”. Resolucién proferida
por la Secretaria de Hacienda de la Gobernacién de Boyaca.

Que, segun el articulo 7 de la Resolucion 002 del 03 de enero de 2022 expedida por la
secretaria de Hacienda del Departamento de Boyac3, la cuantia de cada una de las cajas
menores se establecera de acuerdo con la clasificacién de los érganos, que en €l sefiala.

Que, en virtud del articulo en mencién la NUEVA LICORERA DE BOYACA se encuentra en
el grupo 4 de la clasificacion, lo que implica que podra fijar su caja menor una cuantia
maxima mensual de hasta 31 salarios minimos legales mensuales vigentes.

Que, el salario minimo legal mensual vigente para el afio 2022 fue fijado por el gobierno

nacional mediante Decreto 1724 del 15 de diciembre de 2021 por la suma de un millén de
pesos ($1.000.000).

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO 1. — Constituir el fondo fijo de Caja menor para la Nueva Licorera de Boyaca —
NLB, con la finalidad de sufragar los gastos urgentes, imprescindibles, inaplazables e
imprevistos, no contratados para la vigencia fiscal del afo 2022.

ARTICULO 2. — Fijar la cuantia de caja menor de la Nueva Licorera de Boyaca para la
vigencia 2022 en la suma de VEINTE MILLONES DE PESOS ($20.000.000) Moneda legal,
segun la parta considerativa de la presente resolucion, el cual funcionara como un fondo
fijo, renovable.

ARTICULO 3. - Los gastos con cargo a la caja menor, seran imputados a los rubros
presupuestales y en los valores que se indican a continuacion:

CODIGO CONCEPTO PRESUPUESTO 2022
2.1.2.02.01.003.01 | Materiales y Suministros $6.000.000.00
2.1.2.02.01.003.02 | Combustibles y Lubricantes $2.000.000.00
2.1.2.02.01.003.03 | Papeleria y Utiles de escritorio $1.000.000.00
2.1.2.02.01.003.04 | Elementos de Aseo y Cafeteria $1.000.000.00
2.1.2.02.02.008.07 | Mantenimiento Maquinaria y Equipo $2.000.000.00
2.1.2.02.02.010 Viaticos y gastos de viaje $500.000.00
2.1.2.02.02.006.02 | Comunicaciones y Transporte $500.000.00
2.1.2.02.02.008.16 | Otras Adquisiciones de Bienes y/o | $6.000.000.00
servicios
2.1.2.02.02.008.03 | Impresos y Publicaciones $1.000.000.00
VALOR TOTAL $20.000.000.00

PARAGRAFO 1. — El manejo del dinero de Caja Menor se hara a través de una cuenta
corriente de acuerdo con las normales legales vigentes. No obstante, se podra manejar en
efectivo hasta un 15% de la cuantia autorizada para la Caja Menor.

ARTICULO 4. - RESPONSABLE. - La responsabilidad del manejo de la caja menor de la
Nueva Licorera de Boyaca- NLB, estara a cargo de LUZ ANGELA PALACIOS ESPITIA,
identificada con cédula de ciudadania No. 1.052.393.862 expedida en Duitama, en su
condicion de Técnico Administrativo — Contabilidad; o quien haga sus veces.

PARAGRAFO 1. — Cuando el funcionario responsable de la Caja Menor se encuentre en
licencia, vacaciones o comisién, el Gerente General podra encargar mediante resolucién a
otro funcionario debidamente afianzado para el manejo de la misma, mientras subsista la
situacion, para lo cual sélo requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante
arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que debera constar en el libro respectivo.

PARAGRAFO 2. — Cuando se cambie el funcionario responsable del manejo y
administracién de la Caja menor, debera hacerse una legalizacién efectuando el reembolso
total de los gastos realizados con corte a la fecha.

ARTICULO 5.- El manejo de los dineros de la caja menor se hara a través de una cuenta
corriente oficial autorizada, bajo la responsabilidad del funcionario facultado, debidamente
afianzado para administrarla

ARTICULO 6. — La unidad ejecutora sera la Subgerencia Administrativa y Financiera.
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ARTICULO 7.- Todo gasto debe ser solicitado por un funcionario de la entidad y debe ser
autorizado por el Jefe de Area correspondiente, antes de efectuarse el pago.

ARTICULO 8.- El responsable de la caja menor debera llevar un libro de bancos para el
manejo de la cuenta y otro de caja para el manejo de efectivo, en donde se registraran los
ingresos y egresos que se produzcan, indicando Fecha, Imputacion presupuestal,
beneficiario, concepto y valor, segun los comprobantes que respalden cada operacion.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los
registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, se deberan efectuar
arqueos periodicos y sorpresivos, independientemente de la verificacion por parte de control
interno.

ARTICULO 9.- Para cada reembolso de la caja menor se debera contar con el respectivo
Certificado de Disponibilidad presupuestal.

Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto
previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando se haya
consumido mas de un 70% del monto total autorizado, de algunos o todos los valores de
los rubros presupuestales afectados. En el reembolso se deberan reportar los gastos

realizados en todos los rubros presupuestales a fin de efectuar un corte de numeracion y
de fechas.

Una vez surtidas las etapas para la aprobacién del reembolso, el tesorero, o quien haga
sus veces, con base en la orden de pago, procedera mediante cheque o giro electrénico a

consignar el valor requerido al numero de la cuenta previamente definida, por el
responsable de la misma.

ARTICULO 10.- De las prohibiciones. No se podran realizar con fondos de caja menor las
siguientes operaciones:

1. Adquirir elementos cuya existencia este comprobada en la bodega o almacén de la
entidad.

2. Fraccionar compras de un mismo bien o servicio.

3. Realizar desembolsos con destino a érganos diferentes de su organizacion.

4. Efectuar pagos de contratos cuyos desembolsos estén reglamentados en la relacion
negocial respectiva.

5. Efectuar préstamos personales.

6. Reconocer y pagar gastos por conceptos de servicios personales y las

contribuciones que establece la ley sobre némina, cesantias y pensiones.

7. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

8. Adquirir bienes o servicios por cuantias superiores a los montos autorizados en el
acto administrativo de los mismos.

9. Efectuar gastos por la adquisicion de bienes y servicios cuando la entidad tenga
contratos vigentes para suministro de los mismos.

ARTICULO 11.- Para efecto de la comprobacién de cada gasto. Las facturas, recibos,
cuentas y demas documentos que expida el proveedor o el prestatario del servicio, deberan
cumplir los siguientes requisitos.

Las facturas y demas comprobantes conforme a la normatividad legal y tributaria vigente,
deberan estar elaborados en original y contendran minimo los siguientes datos:

e Nombre del beneficiario e identificacion con numero de NIT o Cedula de Ciudadania.

e Lugary fecha de expedicion.
i
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o Detalle y especificacion del gasto.

e Valor del servicio o bien, en letras y/o nimeros.

e Es necesario presentarlas sin enmendaduras, raspaduras o tachaduras, de lo
contrario seran rechazadas.

e La fecha del comprobante del gasto debe corresponder a la vigencia fiscal que se

esta legalizando y no se debera adquirir elementos cuya existencia este
comprobada.

ARTICULO 12.- La conciliacion de la caja menor cuyo manejo se haga por medio de cuenta
corriente, se realizard mensualmente por el encargado de la misma.

Para efectos contables, el funcionario responsable de la administracion y manejo de la caja
menor debera suministrar a mas tardar el 10 de cada mes, la relaciéon de los desembolsos
realizados durante el mes, detallando el rubro presupuestal, el concepto, el beneficiario de
pago y el valor, extracto bancario y notas débito o crédito.

ARTICULO 13.- La legalizacién definitiva y cierre de la caja menor se hara a mas tardar el
veintisiete 27 de diciembre del presente afo, trasladando los dineros existentes en la cuenta
corriente y/o efectivo a la cuenta que para tal efecto se sefiale y la diferencia con respecto
a la cuantia asignada debe estar relacionada y debidamente soportadas en el informe final
entregado.

ARTICULO 14.- El funcionario encargado para el manejo de la caja menor sera el
responsable por los descuentos y deducciones de orden legal, que se causen con la
adquisicidn de bienes y servicios.

ARTICULO 15.- El funcionario de la caja menor estara sujeto al cumplimiento de la
resolucion No. 002 de 03 enero de 2022, las normas que la adicionen, aclaren o reformen
y las disposiciones de la presente resolucion.

ARTICULO 16.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tunja a los veintiun (21) dias del mes de enero de 2022.
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