RESOLUCION No. SDH-000067
29D ENERO DE 2016

"Porla cual se constituye y establece ef funcionamiento de ja Caja Menor para la
vigencia 2016 con cargo af presupuesto asignado a la Secretaria Distrital de
Hacienda”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

sus facultades legales conferidas en e! articulo 3° del Decreto Disirital

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 3° del Decreto 61 del 14 de febrero
de 2007, “FPor el cual se reglamenta ef funcionamiento de Jas Cajas Menores y los
Avances en Efectivo”, expedida por el Alcalde Mayor de Bogotd D.C. se hace
necesario constituir mediante resolucion suscrita por et Jefe de la entidad, la Caja
Menor para la vigencia fiscal del afio 2018,

Que mediante ia Resolucion DDC-1 del 12 de mayo del 2009, “Por la cual se adopta
el manual para el manejo y control de las cajas menores”, expadida por el Contador
General de Bogota D.C. se implementd la guia que facilita la gestion administrativa
y coniable aplicable a los fondos de cajas menores, acorde con las nuevas normas
de contabilidad pdblica establecidas por la Contaduria General de la Nacign.

Qua en ei numeral 3.2.2. de la Resolucidn SDH - 225 del 8 de octubre del 2014,
Manual Operativo Presupuestal dei Distrito Capital, se establece que cada entidad
constiluird para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por el
represenianie legal la Caja Menor indicando ia clase de gasto que se efectuaran en
fa misma.

Que en el numeral 8° de la Directiva 1 de 2001, expedida por el Alcalde Mayer de
Bogota 0.C., medificada porla Directiva Distrital 8 de 2007, aclarada por la Directiva

7 de 2008 se establece que ios representantes legales de ias entidades deberan
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RESOLUCION No. SDH-000067
20DFE ENERCOYDFE 20176

“Por la cual se constituye y establece el funcionamiento de la Caja Menor para la
vigencia 2016 con cargo al presupuesto asignado a la Secretaria Ufszmdf =
Hacienda”

reglameantar internamente las cajas mencres, de tal manera gue se raduzcan sus
cuantias y que su ndmerc no sea superior a dos (2} por entidad.

Que mediante el Deacreto Distrital 533 del 15 de diciembre de 2015, se liquidd &
Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones de Bogota,
Distrito Capitai para la vigencia fiscal comprandida entre el 1° de ensrc v el 31 de
diciembre de 2016, en el que se clasificaron v definieron los rubros de gasio.

Que el articulo 21 de! Decrete Distrital 533 de 2515, establece que las obligaciones
periddicas por concepto de telefonia maévil, transporte, menaaje‘ Y gasios
notariales causadas en el Ultimo trimestre de 2015, se podran imputar v pagar con

cargo a las aprepiacionas de iz vigencia fiscal del 2018.

Que se requiere atender los gastos de funcicnamiento definidos en el Premp“esto
Anual del Distritc Capital que tengan el caracter de urgentes, imprascindibles,
inaplazables y necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria Distrital de
Hacienda.

Que la Secretaria Distrital de Hacienda cuenta con un Presupussto Anu 15 para la
vigencia 2016 de $266.610 millones que corresponden a 312.262 =i H LN, por o
que le permite constifuir una Caja Meanor con una cuantia maxima man a[ de 350
SMIMLY, de conformidad con &l articulo 7° del Decrato 061 de 2007

Que se cuenta con Certificados de Disponibitidad Presupuestal Nos. 4 v 3 dg las
Unidades Ejecutoras 01 — Direccion de Gestion Corporativa y 04 — Fondo Cuenta
Concejo de Bogota, respectivamente, para constituir la Caja Mencr de la Secretaria
Distrital de Haclenda, de conformidad con lo estabiecido en el articule 5° dei Decrelo

letrltda a1 de EUO:'%
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RESUELVE:

Sede Administrativa; Carrera 30 N° 25-90 -
Cédige Postal 111311

Direccién de Impuestos de Bogota:
Avenida Calle 17 N° 658-85 -

Caxligo Postal 111611

Teléfono (571) 338 5000 ~ Linea 195

contagtenosi@shd gov oo I
f
i

- Nit. 898.853.081-8
Bogotd, Distrito Capital - Colombia




RESOLUCION No. SDH-000067
29D ENERO DE 2076

“Forla cual se constituye y establace el funcionamiento de |a Caja Menor para la

vigencia 2016 con cargo al presupuesto asignado a la Secretaria Distrital de
Hacfenda”

-

Articulo 1. Constitucién y cuantia. Constitiyase en la Secretaria Distrital de
Hacienda, para la vigencia fiscal de! 2016, la “Caja Menor — Gastos Generales —
Subdireccion Administrativa v Financiera — Secretarfa Distrital de Hacienda”, con la
cuanila mensual de veinticuatro millones novecientos mil pesos Moneda Corriente
($24.900.000.00).

Paragrafo. Para los efectos de esta Resolucidn el salario minimo mensual legal
vigents para el afio 2016 es de seiscientos ochenta y nusve mil cuafrocientos
cincuenta v cinco pesos Moneda Corriente. ($689.455.00), de acuerdo con lo
sefiaiada por ef Gobierno Nacicnal en el Decrato Nacional 2552 del 30 de diciembre

Articulo 2°. Ordenador de Gasto. Delegar la ordenacion del gasto de la Caja
Mencr en =t Subdirector Administrativo y Financiero Codigo 068 Grado 05 de la
Dirsccidn de Gestidn Corporativa.

Paragrafo 1°. Responsable. El responsable dgl manejo de la Caja Menor de ia
Secretaria Distrital de Hacienda serda el Técnico Operative de la Subdireccién
Administrativa y Financiera Codigo 314 Grado 17, ¢, un profesicnal designado por
el Ordenador del Gasto de la Caja Menor, de conformidad con el Manual de
Furciones vigente de la Secretaria Distrital de Hacienda.

El tecnico o profesional designado respondera por el manejo financiero v coniable
de la Caja Menor, por la elaboracién de la orden de pago para efectuar e! reintegro
en la oportunidad requerida v la presentacién de informes correspondientes a su
estado, el cual se encuentra amparado por una poliza de transporis de valores,

Paragrafo 2°. El responsabie del manejo de la Caja Menor de {a Secretaria Distrital
de Haclenda, deberd cumplir con las obligaciones, procedimientos y demas
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RESOLUCION No. SDH-000067
29DFE ENERO DE 2016

“For la cual se constituye v establece el funcionamiento de la Caja Menor para la
vigencia 2016 con cargo al presupuesto asignado a la Secretaria Disirital cle
Hacienda”
disposiciones consagradas en el artfculc 8° de la presente Resciuzién, v astar
amparado por una poéliza de manejo ante una entidad aseguradora :h,b:aafﬂcnte

reconocida por el Estado, por el 100% del monto de! fondo de la Caja Manor.

Paragrafo 3°. Tanto el ordenador del gasto como el responsable del ma neio de la
Caja Menor v el de la custodia de los valores responderén disci plinaria, civil,
tributaria y penalments de las acciones y omisiones resultantes de sus actuacionas
respecto a la administracidn de astos fondos.

Articulo 3°. Cambio de Responsable. Cuando se cambie en forma definitva e
responsable de ia Caja Menar, deberd legalizario efectuando e} reemboiss otal de
los gastos efectuados con corte a la fecha del cambio.

Paragrafo. Cuando €l responsable de la Caja Menor se encuentre de v acaciones,
licencia o comision, se deberd encargar, madiante acto administrativo por parte del
ordenader del gasio de {a Caja Menor, a otro funcionario, debidamente afianzado,
para gl manejo de ia misma mieniras subsista la situacién administrativa, para 'o
cual solo se requiere la entrega de ios fondos v documentos mediarts a.m{;w al
recibo v a la entrega de la misma lo que debera constar en el r8spectivo o

Articulo 4°, Finalidad. La Caja Menor atendera los gastos generales identificados
y definidos en ios con cep*os del Presupuesto Anual del Distrito Caplui' q = te%an
caracter de urgentes, imprescindibles, inapiazables y necesarios cormo son
transporte para trdmites a diferentes entidades, fotocopias  urgentes v
autenticaciones de decumsntos, papelerfa v ttiles que requiera la -."tlciac que no
se encuentren en el almacén; manienimiento v reparaciones; consarvacién Y
reparacion de bienes musbles e inmuebles; pago de publicaciones v en

J
aguellcs gastos necesarios para el funcionamiento de la entidad que teng

caracterisficas sefialadas. /
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RESOLUCION No. SDH-000067
29D ENERO DE 2016

‘Porla cual se constituye v establece el funcionamiento de la Caja Menor para la
vigzncia 2018 con cargo al presupuesto asignado a la Secretaria Distrital de

Hacienda”
Paragrafo. En todo caso para efectuar gastos con carge a la Caja Menor, tanto el
ordenador del gasto como el responsable del manejo de la respectiva Caja Menor,

deberdn acatar las disposiciones en materia de austeridad del gasto.

Articulo 5°. Prohibiciones. De conformidad con lo dispuesto en el numeral 3.2.2.
del articulc 8° del Decreto Distrital 61 del 14 de febrero de 2007, la Resolucién SDH
- 226 deal & de octubre del 2014 y el numeral 6 del Titulo Il de la Resolucién DDC-1
de mayo 12 de 2009, no se podrén realizar con los fondos de la Caja Menor ninguna
de [as siguiantes operaciones:

1- Adquirir elamentos cuya existencia esté comprobada en el almacén o depésito

de ia Entidad.

2- Fraccionar compras de un mismo elemento ¥/0 servicio.

3- Realizor desembolsos para sufragar gastos con destino a organos diferentes
d= su propla organizacion.

4- Reconocer y pagar gastos por conceplos de servicios personales y las
contribticiones que establece la ley sobre ndmina, cesantias y nensiones. Se
exceptian de esta prohibicién los servicios personales que por concepto de
honorarios se deben reconocer y pagar a fos auxiliares de la justicia que actdan
20 los difsrentes procesos judiciales, de cobro coactivo y administrativo, de
conformidad con las competencias de las respetivas entidades establecidas

ara tal fin.

T

S- Cambiar sheques o efectuar préstamos.

8- Efectuar pagos de contratos.

7- Adauirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizades en el
acto administrativo de creacién.

8- Efectuar desembolsos que no formen parte dei objeto del gasto sefialados en
gl acto de creacion.

8- Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su
legalizacidn,,, 2
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RESOLUCION No. SDH-000067
29DFE ENERO DE 2076

“‘Por ia cual se conslituye y establece el funcionamiento de la Caja Menor para la
vigencia 2016 con cargo af presupuesto asignado a la Secretaria Distriial de
Hacienda”

10- Efectuar reintegros por obligaciones contraidas con anterioridad a I3 expedicion
del certificado de disponibilidad presupuestal para la constitucion de la Caja
Menor. Se exceptla los reintegros previstos en el articulo 241 del Decreio

Distrital 533 de 2015,

Articulo 8°. Unidad Ejecutora, Rubros Presupuestales y Cuantia. Los gastos
realizados con carge a esta Caja Menor, seran imputados presupuesstalments a los
rubros gue se indican a continuacion, sin superar mensualmente las siguisntes

cuantias:
UNIDAD EJECUTORA 01 Rubro Presupuestal ;Zi‘;tffl .
| 3y T |
. . . . - I
Honorarios Entidad 3.1.1.02.03.01.0000.00 |10.000.000 |
' |
tos de Computad -
Gastos de Computador 3.1.2.01.02.00.0000.00 |500.000 |
Gastos de Transporte y Comunicacion |5 4 5 02.03.00.0000.00 |7.000.000 |
1‘
impresos y publicaciones 3.1.2.02.04.00.0000.00 | 1.000.000 |
Mantenimisnto Ertidad 3.1.2.02.05.01.0000.00 |1.500.000 |
Wateriales v Suministr |
Materiaies y Suministros 3.1.2.01.04,00.0000.00 | 1.400.000 |
[mpuestos Tasas y Multas 134 03.02,00.0000.00 | 1.200.000 |
Subtotal | 22.600.000
, Cuantia ;
i UNIDAD EJECUTORA 04 " Rubro Presupuestal | ;
! ; i Mensual 3}]
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RESOLUCION No. SDH-000067
29 DEENERO DE 20716

“Ror la cual se constituye v establece ef funcionamiento de ia Caja Menor para la
vigencia 20716 con cargo al presupuesto asignado a la Secretarfa Distrital de
Hacienda”

) (:H I . . : i
Gastos de Computador: 2.1,2.01.02.00.0000.00 |400.000
e N [
Gastos de Transporte y Comunicacisn 3.1.2.02.03.00.0000.00 | 300.000
|
| Impresos y publicaciones 3.1.2,02.04.00.0000.00 {200.000
Manierimiznto Entidad 3.1.2.02.05.01.0000.00 |600.000
!
teriales v Suminjstr
Matediales y Suministros 3.1.2.01.04.00.0000.00 |300.000
mpuestos Tasas y Multas 3.1.2.03.02.00.0000.00 |400.000 |
Subtotal ‘ 1 2.300.000
| Gran Total 1 24.800.000
Paragrafo 1°. Para los gastos de alimentos comprendidos dentro del rubro de

‘maleriales y suministros” que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, v
necesarios, s2 efectuaran previa solicitud de la Secretaria Distrital de Hacienda o
del Subszcretario General.

Paragrafo 2°. Cuando sea estrictamente necesari
funcionario distinto al responsable de la Caja Menor, ésta debera soportarse por
medio recibos  provisionales, los cuales seran reempiazades por los
comprobanies definitives v legalizados dentro del término de tres (3) dfas habiles
siguientes al desembolso, de conformidad con el literal f del numeral 5.4 de |z

Res\o!uc:’én DDC-000001 de mayo 12 de 20092?/&

0 que la compra [a realice un
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RESOLUCION No. SDH-000067
20 DFE ENERO DFE 2116

‘For la cual se conslituye v establece el funcionamiento de la Caja Menor para la
vigencia 2076 con cargo dlpreoupuesfo asignado a la Secretaria Uistrilal de
Hacienda”

Paragrafo 3°. Los gastos que se realicen en efectivo por Caja Im,m or, considerados
individualments, no podran superar en cada operacidon el equivalente a un milidn
selecientos sesenta y ocho mil quinientos pesos Moneda Corriente (81.782.500.80),

q @

Nc podra sfectuarse el fraccionamignio en las compras realizadas por medio de
G

Paragrafo 4°. Por necesidades del servicio, an la Caja Menor que se constituye, s
podra mantensar recursos disponibles en dinero efectivo, hasta por ia suma de tre
millones de pesos Moneda Corriente ($3.000.000.00), a pesar de que su cuaniiz
amerite mangjo e cuenta corriente.

=]

L}m

Articulo 7°. Legalizacion del gasto Los gastos que se realicen con cargo a la Caja
Menor se efectuaran asi:

- Gastes hasta por la suma de seiscientos ochenta y nueve mil cuatrocianios
cincuenta y cuairc pescs Moneda Corriente. (3689.454.00), se efectuaran con ia
presentacion de la factura v la ceriificacion dc: recibido a satisfaccidn.

- Sastos superiores a seiscientos cchenta vy nueve mil cuatreciontos cincuania
y cualro pesos Moneda Corriente. (3689.454.00) se efectuaran con Ia pres -

de la factura v ia certificacion de recibido a satisfaccion, previa la pre ssen
dos (2) cotizaciones, salvo que sclo exista un (1) oroveedor en el marcadoc.

Paragrafo. Los pagos superiores a seiscientos ochenta y nueve mil cuatrocientos
cincuenta y cuatro pesoes micte. ($688.454. CO) que se reaiicen a través de la Caia
Menor de Gas*os Generales se giraran Unica y exclusivamente con chegue @
nombre del provceawr con el correspondiente selio restrictivo de “paqiese al primcr
beneficiario”. Se exceptlan los chegques girados a nombre del responsabic de ia

Caia Menor para reemboiso de efectivo. 5
I
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RESOLUCION No. SDH-000067
29 DE ENERO DE 26146

"Porla cual se constituye y establece af funcionarniento de fa Caja Menor para la
vigencia 2016 con cargo al presupuesto asignado a la Secretaria Distrital de
Hacienda”

Articulo 8°. Normas Aplicables. E funclonamiento y manejo de esta Caja Menor
debe sujstarse a lo dispuesto en la Directiva 1 de 2001, modificada por la Directiva
Distritai 8 de 2007, aclarada por la Directiva 7 de 2008, expedidas por el Alcalde
Mayor de Bogotd, el Decreto Distrital 61 del 14 de febrero del 2007, la Resolucion
SDH - 14 del 25 de noviembre de 2015, “Por fa cual se adopfan medidas de
racicnalizacion en el gasto poblico en la Secretaria Distrital de Hacienda™ ia
Resolucion DDC-01 del 12 de mayo de 2009, expedida por el Contador Gensral de

5
8]
i

g

- Bogotd, D.C., v las disposiciones que se expidan sobre austeridad en el gasto
publico en ¢! Distrito Capital.
Articulo 8°. Vigencia. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga todas aguellas gue e sean contrarias.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. a los
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