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REGISTRO

DISTRITAL

SECRETARIA DE HACIENDA

Resolucion Numero SDH-000048
(Marzo 20 de 2019)

“Por la cual se constituye y se establece el
funcionamiento de la Caja Menor de la Secretaria
Distrital de Hacienda para la vigencia 2019, con
cargo al presupuesto asignado a la entidad”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
En ejercicio de sus atribuciones legales que le
confiere el articulo 32 del Decreto Distrital 61 de
2007,y

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 3°
del Decreto 61 del 14 de febrero de 2007, “Por el cual
se reglamenta el funcionamiento de las Cajas Menores
y los Avances en Efectivo”, expedido por el Alcalde
Mayor de Bogota D.C., la Caja Menor para la vigencia
fiscal del afio 2019 se debe constituir mediante reso-
lucién suscrita por el jefe la entidad.

Que mediante la Resoluciéon DDC-000001 del 12 de
mayo del 2009, “Por la cual se adopta el Manual para
el Manejo y Control de Cajas Menores”, expedida por
el Contador General de Bogotéa D.C., se implementé
la guia que facilita la gestién administrativa y contable
aplicable a los fondos de cajas menores, acorde con las
nuevas normas de contabilidad publica establecidas
por la Contaduria General de la Nacién.

Que en el numeral 3.2.2 del Médulo 1 del Manual Ope-
rativo Presupuestal, adoptado mediante Resolucion
191 de 2017 de la Secretaria Distrital de Hacienda “Por
medio de la cual se adopta y consolida el Manual de
Programacion, ejecuciény Cierre Presupuestal del Dis-
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trito Capital”, se establece que cada entidad constituira
para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita
por el representante legal, la Caja Menor indicando:
“cuantia, ii) el responsable, iii) la finalidad, iv) la clase
de gastos que se pueden realizar, v) la unidad ejecu-
tora y vi) la cuantia de cada rubro presupuestal, sin
exceder el monto mensual asignado a la caja menor
y en ningun caso el limite establecido por el estatuto
de contratacién para compras directas”.

Que la Directiva 001 de 2001, expedida por el Alcalde
Mayor de Bogota D.C., modificada por la Directiva
Distrital 008 de 2007 y aclarada por la Directiva 007
de 2008, establece en su numeral 8 que los represen-
tantes legales de las entidades deberan reglamentar
internamente las cajas menores, de tal manera que
se reduzcan sus cuantias y que su nimero no sea
superior a dos (2) por entidad.

Que mediante el Decreto Distrital 826 de 2018, se
liquidd el Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos y
de Gastos e Inversiones de Bogota Distrito Capital para
la vigencia fiscal comprendida entre el 1° de enero y
el 31 de diciembre de 2019, en el que se clasificaron
y definieron los rubros de gasto.

Que el articulo 19 del Decreto Distrital 826 de 2018
establece que “las obligaciones por concepto de servi-
cios médicos-asistenciales, asi como las obligaciones
pensionales, servicios publicos domiciliarios, telefo-
nia movil, transporte, mensajeria, gastos notariales,
obligaciones de prevision social y las contribuciones
inherentes a la ndmina causadas en el ultimo trimestre
de 2018 se podran imputar y pagar con cargo a las
apropiaciones de la vigencia fiscal del 2019.”

Que se requiere atender los gastos de funcionamiento
y los gastos generales definidos en el Presupuesto
Anual del Distrito Capital que tengan el caracter de
urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios
para el buen funcionamiento de la Secretaria Distrital
de Hacienda.
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Que la Secretaria Distrital de Hacienda cuenta con un
presupuesto anual para la vigencia 2019 por gastos de
funcionamiento y de inversion de $ 6.616.194.814.000,
que corresponden a 7.989.454 SMMLV, por lo cual
se permite constituir una caja menor con una cuantia
maxima mensual de 350 SMMLYV, de conformidad con
el articulo 72 del Decreto Distrital 061 de 2007.

Que en cumplimiento de lo establecido en el numeral
8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, se deja la
constancia que este proyecto de resolucién estuvo
publicado en el portal web de la Secretaria Distrital
de Hacienda entre el 28 de febrero y el 4 de marzo de
2019, sin que se recibieran observaciones o sugeren-
cias por parte de los ciudadanos.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Constitucion y cuantia. Constitlyase
en la Secretaria Distrital de Hacienda, para la vigencia
fiscal del 2019, la “Caja Menor — Gastos Generales
— Subdireccion Administrativa y Financiera — Secre-
taria Distrital de Hacienda, con la cuantia mensual de
CUARENTA Y TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL
PESOS M/CTE. ($43.900.000.00).

PARAGRAFO 1°. Para los efectos de esta Resolu-
cion, el salario minimo mensual legal vigente para el
ano 2019 es de OCHOCIENTOS VEINTIOCHO MIL
CIENTO DIESEIS PESOS M/CTE. ($828.116), de
acuerdo con lo sefalado por el Gobierno Nacional en
el Decreto Nacional 2451 del 27 de diciembre de 2018.

ARTICULO 22. Ordenador de Gasto. Delegar la or-
denacion del gasto de la caja menor en el Subdirector
Administrativo y Financiero, cédigo 068, grado 05, de
la Direccion de Gestion Corporativa.

PARAGRAFO 1°. El responsable del manejo de la caja
menor de la Secretaria Distrital de Hacienda sera un
Técnico Operativo, cédigo, 314 Grado 17, o un profe-
sional designado por el Ordenador del Gasto de la Caja
Menor, de conformidad con el Manual de Funciones
vigente de la Secretaria Distrital de Hacienda.

El Técnico o Profesional designado respondera por
el manejo financiero y contable de la Caja Menor, por
la elaboracion de la Orden de Pago para efectuar el
reintegro en la oportunidad requerida y la presentacion
de informes correspondientes a su estado, el cual se
encuentra amparado por una pdliza de transporte de
valores.

PARAGRAFO 2°. El responsable del manejo de la caja
menor de la Secretaria Distrital de Hacienda debera
cumplir con las obligaciones, procedimientos y demas

disposiciones consagradas en el articulo 8° de la
presente resolucion y estar amparado por una pdliza
de manejo por el 100% de monto del fondo de la Caja
Menor ante una entidad aseguradora debidamente
reconocida por el Estado.

PARAGRAFO 3°. Tanto el ordenador del gasto, como
el responsable del manejo de la caja menor y el de la
custodia de los valores responderan disciplinaria, civil,
tributaria y penalmente de las acciones y omisiones
resultantes de sus actuaciones respecto a la adminis-
tracion de estos fondos.

ARTICULO 32. Cambio de Responsable. Cuando se
cambie en forma definitiva el responsable de la Caja
Menor, debera legalizarse los gastos, efectuando el
reembolso total de los gastos efectuados con corte a
la fecha de cambio.

PARAGRAFO. Cuando el responsable de la Caja Me-
nor se encuentre de vacaciones, licencia o comision,
se debera encargar, mediante acto administrativo por
parte del Ordenador del Gasto de la Caja Menor, a
otro servidor publico debidamente afianzado para su
manejo mientras subsista la situacién administrativa.
Para esto solo se requiere la entrega de los fondos y
documento mediante arqueo, a recibo y su entrega, lo
que debera constar en el respectivo libro.

ARTICULO 4. Finalidad. La Caja Menor atendera
los gastos generales identificados y definidos en los
conceptos del Presupuesto Anual del Distrito Capital
que tengan caracter de urgentes, imprescindibles, ina-
plazables y necesarios; como son, por ejemplo: trans-
porte para tramites a diferentes entidades, fotocopias
urgentes y autenticaciones de documentos, papeleria
y utiles que requiera la Entidad que no se encuentren
en el almacén; mantenimiento y reparaciones; conser-
vacioén y reparacion de bienes muebles e inmuebles;
pago de publicaciones y en general aquellos gastos
necesarios para el funcionamiento de la Entidad que
tengan las caracteristicas sefaladas.

PARAGRAFO. Para efectuar gastos con cargo a la
caja menor, tanto el ordenador del gasto como el
responsable del manejo de la respectiva caja menor,
deberan acatar las disposiciones en materia de aus-
teridad del gasto.

ARTICULO 52. Unidad Ejecutora, Rubros Presu-
puestales y Cuantia. Los gastos generados por esta
caja menor seran imputados presupuestalmente a
los rubros que se indican a continuacioén; los montos
mensuales que se van a afectar no podran superar
los siguientes:
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Codigo  INIDAD EJECUT ORA — CUANT 1A MEN SUA
Eu-rp:eptu i" ............. ¥ rerereeree—a———————————
presupuestal ! T V! TOTAL
1310202020302 >oricics dedoaumentadon y 1200000 500000| 1700000
ertificmcion juridica i
Equipc y tos deradic,
1310202010307 - P2 ¥ aparakos ferad 200000 200000
.................. television y comunicaciones ST SO
FPasta o pulps, papel v produdos
1.3.10202.01.0202{de papel;impresos yarioulos 1.:I:IEI.:I:I:I§ 400,000 1.400.000
.................. irelacionados
1310202020102} S8TVCics detrams poris de . 50000000 200000 2200000
.............................................. IBBEBIBIDS ..o s |
1310202020102 Senvicics deransporiedecargs | 1.000.000]  400.000|  1.400.000
1310202020105 Servicios de parqueaders | 1000000; 400000| 1.400000
..... ':. " o o - ' '
1:;;'1':":"':"‘:'1':";5.&1:5:5 de mens ajeriz . 1.000.000; 400000 1.400.000
1.2.102020203.05: Senvicke de opia yreproduccion | 1000.000¢  200000| 1300000
i Derechos de uso de productns de :
1.2.1.0202020203 propiedad intelecual yoros { 1000000 400000 1.400.000
 pro-ducio
{Ofros senicios profes icnales y
1210202020203 5 o oes BIESENEEEY ¢t 42 poo.000 a| 12000000
.............................................. iEOCCE NCE ST S : |
i Servicios de mantenimiento y
1.3.1.02020202.08 reparacidn de maquinariayequipc | 1.000.000i 400000  1.40D.000
.............................................. idefansports |
1.3.102,01  Impues tos i 2000000 1000000 2000000
1310302 Tasas yderechos administrative 2000.000; 1000000 2000000
1310202 Contibucicnes 20000000 1000000 2000000
1310204 Mullss ysandones 2000.000! 1000000 2000000
TOTAL 36.200.000; 7700000 43900000

PARAGRAFO 1°. Cuando excepcionalmente sea ne-
cesario que un funcionario distinto al responsable de la
caja menor realice la compra, esta debera soportarse
por medio de recibos provisionales, los cuales seran
reemplazados por los comprobantes definitivos y le-
galizados dentro del término de tres (3) dias habiles
siguientes al desembolso, de conformidad con el literal
f del numeral 5.4 de la Resolucion DDC-000001 de
mayo 12 de 2009.

PARAGRAFO 2°. Los gastos que se realicen en efec-
tivo por caja menor, considerados individualmente, no
podran superar en cada operacion el equivalente a un
millén seiscientos mil pesos m/cte. ($1.600.000). Adi-
cionalmente, no podra efectuarse el fraccionamiento
en las compras realizadas por medio de estos fondos.

PARAGRAFO 3°. En la caja menor que se constitu-
ye, por necesidades del servicio se podra mantener
recursos disponibles en dinero efectivo, hasta por la
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suma de tres millones seiscientos mil pesos m/cte.
($3.600.000).

PARAGRAFO 4°. Unicamente se reembolsaran los
gastos causados por los servidores publicos por todo
concepto, en el mes siguiente que se encuentren de-
bidamente legalizados.

ARTICULO 62. Prohibiciones. De conformidad con
lo dispuesto en el articulo 8° del Decreto Distrital 061
de 2007, el numeral 3.2.2 del Médulo 1 del Manual
Operativo Presupuestal, adoptado mediante Resolu-
cion 191 de 2017 de la Secretaria Distrital de Hacienda
y el numeral 6 del Titulo Il “Descripcion General del
Procedimiento” del Manual Para el Manejo y Control
de Cajas Menores, adoptado mediante Resolucion
001 de mayo 12 de 2009 de la Secretaria Distrital de
Hacienda, no se podran realizar con los fondos de la
Caja Menor ninguna de las siguientes operaciones:
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1. Adquirir elementos cuya existencia esté compro-
bada en el almacén o depdsito de la entidad.

2. Fraccionar compras de un mismo elemento y/o
servicio.

3. Realizar desembolsos para sufragar gastos con
destino a érganos diferentes de su propia organi-
zacion.

4. Reconocery pagar gastos por conceptos de servi-
cios personales y las contribuciones que establece
la ley sobre ndmina, cesantias y pensiones. Se
exceptuan de esta prohibicidn los servicios perso-
nales que por concepto de honorarios se deben
reconocery pagar a los auxiliares de la justicia que
actuan en los diferentes procesos judiciales, de
cobro coactivo y administrativo, de conformidad
con las competencias de las respetivas entidades
establecidas para tal fin.

5. Cambiar cheques o efectuar préstamos.
6. Efectuar pagos de contratos.

7. Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a
los montos autorizados en el acto administrativo
de creacion.

8. Efectuar desembolsos que no formen parte del
objeto del gasto sefalados en el acto de creacion.

9. Pagar gastos que no contengan los documentos
soportes exigidos para su legalizacion.

10. Efectuar reintegros por obligaciones contraidas
con anterioridad a la expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal para la constitucion de
la caja menor. Se exceptuan los reintegros que
se puedan generar en virtud de la aplicacion del
articulo 19 del Decreto Distrital 826 de 2018.

11. Contratar obligaciones a crédito

ARTICULO 72. Legalizacién del gasto. Los gastos
que se realicen con cargo a la caja menor se efectua-
ran asi:

e Gastos hasta por la suma de ochocientos veintio-
cho mil ciento dieciséis pesos m/cte. ($828.116),
se efectuaran con la presentacion de la factura 'y
la certificacion de recibido a satisfaccion; previa
la presentacion de una (1) cotizacion y la solicitud
de caja menor (Formato 41-F.04)

e  Gastos superiores a ochocientos veintiocho mil
ciento dieciséis pesos m/cte. ($828.116), se
efectuaran con la presentacion de la factura y la
certificacion de recibido a satisfaccion, previa la

presentacion de dos (2) cotizaciones, salvo que
solo exista un unico proveedor en el mercado y
la solicitud de caja menor. (Formato 41- F.04)

PARAGRAFO. Los pagos superiores a ochocientos
veintiocho mil ciento dieciséis pesos m/cte. ($828.116),
que se realicen a través de la Caja Menor de Gastos
Generales se giraran unica y exclusivamente con che-
que a nombre del proveedor, con el correspondiente
sello restrictivo de “paguese al primer beneficiario”. Se
exceptuan los cheques girados a nombre del respon-
sable de la caja menor para reembolso de efectivo.

ARTICULO 82 Normas Aplicables. El funcionamiento
y manejo de esta caja menor debe sujetarse a lo dis-
puesto en la Directiva 01 de 2001, modificada por la
Directiva Distrital 008 de 2007, aclarada por la Directiva
007 de 2008 expedida por el Alcalde Mayor de Bogota;
el Decreto Distrital 061 de 2007; la Resolucién SDH-
000014 del 25 de noviembre de 2015 “Por la cual se
adoptan medidas de racionalidad en el gasto publico
en la Secretaria Distrital de Hacienda”; la Resolucion
DDC-000001 del 12 de mayo de 2009, expedida por
el Contador General de Bogota, D.C., y las demas
disposiciones que se expidan sobre austeridad en el
gasto publico en el Distrito Capital.

ARTICULO 92. Vigencia. La presente Resolucién rige
a partir del dia siguiente a la fecha de su publicacion
en el Registro Distrital y deroga todas aquellas dispo-
siciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de marzo de dos mil diecinueve (2019).

BEATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ
Secretaria Distrital de Hacienda
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