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Libertad y Orden

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE ARQUITECTURA Y SUS PROFESIONES
AUXILIARES

RESOLUCION No. 120 de 2012
(Diciembre 6 de 2012)

“Por medio de la cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de Ia caja menor del
Consejo Profesional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares para la vigencia del afio 2013”

EL CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE ARQUITECTURA Y SUS PROFESIONES
AUXILIARES

En uso de las facultades que le otorga el literal a) del articulo 10 de Ia Ley 435 de 1998.
CONSIDERANDO

Que dadas las necesidades de compras menores, mantenimiento de muebles y equipos, sufragar
imprevistos, gastos necesarios, urgentes e inaplazables para el buen funcionamiento del Consejo
Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, se hace necesario constituir la
caja menor dentro de los parametros legales establecidos.

Que la Sala de Deliberacion y Decisién del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus
Profesiones Auxiliares en uso de sus facultades legales y reglamentarias, procede mediante la
presente resolucion a reglamentar el manejo y uso de la caja menor para la vigencia 2013.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Constituyase la caja menor para el funcionamiento del Consejo Profesional
de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, con cargo al presupuesto anual de gastos generales
asignado para la vigencia fiscal de 2013

ARTICULO SEGUNDO. Cuantia. Se establece el monto fijo rotativo de la caja menor para la
vigencia 2013 en cuantia de UN MILLON DE PESOS M/CTE ($1.000.000).

ARTICULO TERCERO. Del monto limite por rubro presupuestal:; Los rubros presupuestales sobre
los cuales se imputaran los gastos para la vigencia 2013, son los siguientes:

e -
RUBRO CUANTIA
Papeleria y utiles de oficina — 100.000
Fotocopias - —= 30.000
Transporte y comunicaciones : 8.767.392
Aseo y Cafeteria - — ~600.000
Mantenimiento - 1.900.000
Correo 0
| Otros gastos generales - L ~500.000
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menor debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos de!
presupuesto del CPNAA que tengan caracter urgente.

Paragrafo.- Podran destinarse recursos de la caja menor para los gastos de alimentacién que sean
necesarios con ocasién de reuniones de trabajo, previa autorizacion del ordenador del gasto.

ARTICULO QUINTO. De las Prohibiciones. No se podran realizar con fondos de la caja menor,
las siguientes operaciones:

1.- Fraccionar compras de un mismo elemento

2.- Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con la Ley de Contrataciéon Publica,
deben constar por escrito.

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

4.- Cambiar cheques, bonos o efectuar préstamos

5- Realizar gastos del fondo de caja menor de rubros presupuestales diferentes a los

establecidos en la presente resolucion

ARTICULO SEXTO.- Del manejo del dinero.- La caja menor del CPNAA estara a cargo del
trabajador que de acuerdo al manual de funciones tenga la responsabilidad su manejo vy
administracién.

Paragrafo.- Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencias,
permisos o comisiones, la Directora Ejecutiva del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y
sus Profesiones Auxiliares podra mediante resolucién encargar a otro trabajador debidamente
instruido para el manejo de la misma, mientras subsista la situacién, para lo cual solo se requiere
de la entrega de fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo
que debera constar en el acta respectiva.

ARTICULO SEPTIMO.- De la apertura del archivo.- El trabajador que tenga a su cargo el manejo
y administracién de la caja menor procedera a la apertura del archivo en hoja electrénica en donde
se registren diariamente las operaciones que afecten la caja menor, indicando: fecha, imputacion
presupuestal del gasto, concepto y valor, segun los comprobantes que respalden cada operacion.

ARTICULO OCTAVO.- De la legalizacion y reembolso.- En la legalizaciéon de los gastos para
efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento de los requisitos que a continuacién se indican:

1.- Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el comprobante de
pago o en la relacién 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 identificacion del nombre o razén social, el numero del documento de
identidad o NIT, fecha de expedicién, objeto y cuantia.

3.- Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta
legalizando.
4.- Que el gasto se haya efectuado siempre y cuando existiere disponibilidad en la caja menor

Paragrafo Primero: Todos los gastos realizados a través de la caja menor deben quedar
contabilizados en el respectivo mes.
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Paragrafo Segundo.- La legalizacion definitiva de esta caja menor constituida durante la vigencia
fiscal, se hara a mas tardar el ultimo dia habil del mes de diciembre, fecha en la cual se debera
reintegrar el saldo sobrante y el respectivo cuentadante respondera fiscal y pecuniariamente 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 hubiere lugar.

ARTICULO NOVENO.- Cancelacién de la caja menor.- Cuando se decida la cancelacion de esta
caja menor, su titular la legalizara en forma definitiva, reintegrando el saldo de los fondos que
recibid, mediante consignacion en la cuenta bancaria del CPNAA y presentaciéon del comprobante
al Director Ejecutivo.

ARTICULO DECIMO.- Del reembolso.- Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos
realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, cuando se haya
consumido el setenta (70%) del fondo.

En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todos los rubros presupuestales a fin
de efectuar un corte de fechas.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- Cambio de responsable.- Cuando se cambie el responsable de
la caja menor, debera hacerse una legalizacién, efectuando el reembolso total de los gastos
realizados con corte a la fecha.

DE LA VIGILANCIA

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Corresponde a la Contraloria General de la Republica ejercer la
vigilancia y el control posterior en los términos establecidos en el articulo 268 de la Constitucion
Politica. El responsable de la caja menor debera adoptar los controles internos que garanticen el
adecuado uso y manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones y verificaciones
que compete adelantar a la revisoria fiscal del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus
Profesiones Auxiliares, Contraloria y Direccion Ejecutiva de la entidad.

Al trabajador a quien se le entregue el dinero publico para constituir la caja menor, se hara
responsable fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento en la legalizacion oportuna y por el
manejo de este dinero.

ARTICULO DECIMO TERCERO - La presente resolucion rige a partir del 1 de enero del afo 2013
y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Bogota, a los seis (6) dias del mes de diciembre del afio dos mil doce (2012).

Comuniquese y Cumplase

EdAC
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EDGAR ALONST CARDENAS SPITTIA SARA LILIANA ESTHER\ZAMORA SARMIENTO

Presidente Secretaria de Sala

Proyecto: Gloria Inés Gonzalez Romero

Reviso: 7 J
Esperanza Aldana Nova/Secretaria Ejecutiva /Xg
Diana Fernanda Arriola Gémez/Directora Ejecutiva



