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lacual se céﬁétituyen' las ¢ajés Menores con cargo al presdpuesio asignado al -

lepartamento Administrativo de Planeacién Distrital -

: ”stR(ECTC);RA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
T " DISTRITAL.

Enuso de sus fauéixtiadeis' legales 'yféépeciai lés‘q'ue le confiere el Decreto 365 del 30
de abril de 2001 y ef Decreto 540 del 31 de diciembre de 2002 y

CONSIDERANDO:

imi ntoa lo dispuesto en el articuio 30. del Decreto 686 del 4 de agosto
’manado de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., se hace necesario constituir
lucion suscrita por el Jefe de la Entidad, las Cajas Menores para la
el2004 ;.- . 0 o | |

’Da‘qpto* reglamenta el funcionamiento de las cajas menores.

<

© Que la Secretaria de Hacienda Distrtal, el 28 de diciembre de 1998 expidié la
Resolucién 1352 por medio de la cual se adopta el Manual para el Manejo y Control
©oo de Cajas Menores, = .

Que la Directiva {)01 de 2001, emanada de la Alcaldia Mayor establece en uno de sus
apartes que las entidades creardn mecanismos de austeridad en el gasto generado a

-de ‘lég cajas menores y no podrén funcionar més de dos (2) por entidad.

e quiere atender los gastos generales definidos en el presupuesto anual del
o Capital q;;_é;tangan el caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables e

para el -buen funcionamiento del Departamento y de aquellas que fuere

l‘:ﬁh;;déﬁeféctuar de manera oportuna el pago-de los servicios publicos
S (g;n?ergiaﬁaq:.educto%ywalcaniarillado, ‘aseo, telecomunicaciones y gas) de




- Por la cual se constituyen‘ las Cajas Menores con cargo al
presupuesto asignado al Departamento Administrativo de
. - Planeacion Distrital

nuebles e instalaciones en los cuales funcionen las oficinas del DAPD y que por
ncimientos perentorios que dan las empresas prestadoras del servicio, no da
itar el pago. por el Procedimiento normal y ordinario establecido en Ia

| RESUELVE

yanse para la vigencia

CAIAMENOR MONTO

9=
‘Capital
Pi

Depariamgnto Administrativq de§($12.209._060.oo) moneda corriente,

1l ;:Sewicics‘ Pﬁbﬁcos, Distrito?'i‘feinié' * millones 'de . pesos
: l, mento  Administrativo de: ($30.000.000.00) moneda corriente.
Planeacién Distrital :

e

~ ARTICULO -SEGUNDO:. ORDENACION DEL GASTO. Ser4 ordenador del gasto de
las caj,as;,menorgs, serialadas en el articulo anterior, la Gerente de Apoyo Logistico de
la Subdireccion Administrativa y Financiera, Lo

| ULO TERCERO: RESPONSABLE CAJA MENOR. Ei Manejo de las Cajas
Menores antes citadas serd responsabilidad de: .

CAJA MENOR . RESPONSABLE

1- Caja Menor 11 Gasios Generales, Distrite Capital, Auxiliar Administrativo 556
Depa{rta ' inistrativo de Planeaci6n Distrital ~ -21

. Departamento Administrativo de Planeacién Distritai 22

......................................................................................................................................................

‘Caja Menor 11 Gastos Generaies, Distiito Doca milionas” doscientos mil pesos

3" Caja Meno 12 Servicios " Publicos, Distrito Capital,” Brofesionai 'Especializado

ix,

4

H
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L - Presupuesto asignado al Departamento Administrativo de

'Planeacién Distrital

- DESTINACION. Las cajas menores antes sefialadas,
dentificados y definidos en los conceptos del
o Capital que tengan el caricter de urgentes,
previstos, tales como: transporte a las diferentes
departamental o municipal y del sector privado,
otocopias- u nes de documentos, papeleria y dtiles que requiera
- la'entidad que no existan en el almacén; mantenimiento y reparaciones, conservacion
y reparacién de bisnes muebles e inmuebies, pago de servicios publicos y en general
todos aquellos gastos imprevistos y otros gastos generales, necesarios para el buen
. funcionamiento de la entidad, asi como sobre aquellos entes'y bienes que legalmente
- le correspondiere en virtud de disposicién legal, contractual o convencional.

- PARAGRAFO PRIMERO: De conformidad

‘cuantia amerite manejo en cuenta corriente, podran mantener en efectivo hasta cinco
- 45) -s—safarios minimos mensuales legales vigentes. : .

PARAGRAFO SEGUNDO: Para efectuar gastos con cargo a las cajas menores, tanto
. .el Ordenador del Gasto, como el Responsable del Manejo de Ia respectiva caja

menor, deberan acatar las disposiciones vigentes en materia de austeridad del gasto,
.. asi como las qqgfﬁ?n‘ el futuro sean expedidas. o ‘

s ;NPARA' GRAFOTERCERG ‘IQ'ualmente $e podréan ordenar y pagar desayunos,
~ “refrigerios o almuerzos de trabajo, los cuales deberan ser autorizados previamente
po i ' ministrativo y f_-"inanc:iemT Do

'PARAGRAFO C onto autorizado para el concepto de almuerzo,
, qesgy‘un i debera realizarse de acuerdo con los siguientes pardmetros:

Que el gasggindi\iidua! no exceda de dos (2) salarios diarios legales vigentes,

- Que el acumulado mensual no supere cinco (5) salarios minimo mensual legal
vigente . ‘

. _Qqé el gasto sea imprescindible y necesario

'ARTICULO QUINTO: PROHIBICIONES. De conformidad con o dispuesto en el
articulo 8 del Decreto 686 de 1998, no se podran realizar con los fondos de las cajas
menores las siguientes operaciones:
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Qqurnr‘éléﬁ{éhfoé'éﬁya e)dstahcia esté comprobada en el almacén o depdsito de
“la‘Entidad y/o en el catalogo de elementos establecido mediante contrato de
- suministros. .

-+ Fraccionar compras de un mismo elemento en una misma fecha,

R

0S8 ‘por conceptos  de servicios personales y las
ce la ley sobre némina, cesantias Y seguridad social,

-pagar g
S que estable

;gefegtuar préstamos,

NTO DE . Las compi"as que se realicen porla
' Generales Departamento Administrativo de Planeacién
r de cinco (5) salarios minimos mensuales legales vigentes «

‘a8 o, SEPTIMO. MANEJO DE LOS DINEROS. EI manjo de los dineros de jas
cajas menores, se}’,hﬂré a fravés de una cuenia corriente oficial denominada asi:

1w Caja Menor 1’1\Gastos Generales, Distrito Capital, Departamento Administrativo de
) . Planeacién Distrital NIT 899990061-9

o 2- Caja Ménor 12 Servicios Pdblicos, Distrito Capital, Departamento Administrativo de
Planeacién Distrital NIT 899999061-9 :

ART!CULO QQTAVO: IMPUTACION PRESUPUESTAL. Los gastos generados por
estas cajas. menores, serén imputados presupuestaimente a los rubros que se indican
. & continuacion y los montos que se van a afectar son los siguientes:

 1 aja Mén_o} 11 Gasfos Generales, ' Distrito Capital, Departamento
: istrativo de Planeacién Distrital: =~ .

il CONCEPTQ . CODIGO MENSUAL |
 Gastos de computador e .. 120013110303 1.500,000. 06

 Gastos de Transporte y comunicacisn 1120013110205 '3.000.000,00 | 4
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P ue asignado al Departamento Administrativo de
o " 'Planeaci6n Distrital

s0s y Publicaciones 120013110208 1.300.000,00
nimiento Entidad :  12001311020801: 1.500.000,00 .
ombustibles, lubricantes y flantas, | 120013110209 ‘....500.000,00
aterialesy Suministros - T 4500131 10210: 4.400.000,00°
OTAL 0 ' : ' 12.200.000,00:

................................................................................................................................................................

—rraA e DI sl ST DN VIEINOUAL

............................................................................................................................................................

ULO NOVENQ AMPARO. Los cargos de los ordenadores del gasto y
blesdel manejo de las cajas menores del Departamento Administrativo de
trital antes enunciados, deberdn estar amparados a través de la péliza

gjo.:w : S o

' ARTICULO DECIMO: CUANTIA DE LOS GASTOS: Los gastos que se realicen en
- efectivo por la caja menor 11, considerados individualmente, no podran superar en
‘cada operacién el equivalente a dos (2) salarios minimos mensuales legales vigentes
del monto de constitucion de Ia caja menor y tampoco podra efectuarse ninguna clase
de fraccionamiento en las compras a través de estos fondos para poder superar este

- monto. oo , :

" PARAGRAFOPR!MERO F"éra los efectos de esta‘resolucién‘ se entiende que el
- salario 'minimo legal mensual para el 2004 es de trescientos cincuenta y ocho mil
. ,peso§_;g}j0nedasc9rﬁenie (_$358_.000). R ‘

PARAGRAFO SEGUNDO éehéXceptﬂavn de lo establecido en este articulo los pagos
' que deb: n efectuarse por concepto de servicios publicos y telefonia celular.

"ARTICULO DECIMO PRIMERO: FORMA DEL GASTO: Los gastos que se realicen
la caja menor se efectuaran asi: . |

4

cotizacion.

-Gastos superiores a dos @ salaﬁos mensuales legales vigentes se efectuardn con la
presentacién de dos (2) cotizaciones.
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ARTICULO - DECIMO SEGUNDO: PAGOS SUPERIORES DOS (2) SALARIOS
MfNEMOS MENSUALES LEGALES VIGENTES. Los pagos superiores a dos (2)
salarios minimos mensuales legales vigentes se realizaran unica y exciusivamente
. ...coh cheque girado a nombre del proveedor, con el correspondiente sello restrictivo de
- “paguese al primer beneficiario”. Se exceptian los cheques girados a nombre del
: responsable de ia caja menor para reembolso de efectivo.

e ARTTCULODECJMO TERCERO: El funcionamiento y manejo de estas cajas debe
“. sujetarse’ alo’ dispuesto en el Decreto Distrital 686 del 4 de agosto de 1998, la

11352 del 28 de diciembre de 1998, Directiva 01 de 2001 y las
icibnes_que se expidan sobre austeridad en el gasto publico del Distrito Capital.

ARTICULO DECIMO CUARTO: APERTURA DE LIBROS. Los responsables del .
0 de las Cajas Menores 11 ¥y 12, procederan a la apertura de libros en donde se

ilicen diariamente las operaciones que afecten la caja’menor, indicando fecha,

Y valor segun los comprobantes de pago que respalden cada operacién,

MO QUINTO: REQUISITOS PARA LA ORDENAGION DEL GASTO ¢

" ORDENACION: ‘

compra 0 servicio deberd ser solicitada mediante el formato de

réQue_nmiento de caja menor con el aval del Ordenador de la caja menor.

. l}ﬁicaﬁ?éﬁfé podran solicitar compras o servicios por caja menor el Director,
los Subdirectores, los Jefes de Oficina y Gerentes. ™ _

. Coﬁmba% la inéxistencia del bien en el almacén y/o biblioteca y/o en el
~catalogo de elementos establecido mediante contrato de suministros.

. Péra el pago del serVicia de telefonia movi! celular y beeper se soportaran por
la certificacién expedida por el responsable del servicio.

- PAGO:

. »Que se haya'reconocido el gasto por el Ordenador de la Caja Menor, -
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,o'Qiz’e‘fse compruebe el gasto con Ia factura, recibo, cuenta y demas
docu_mgnt_os que expida el proveedor o el prestatario del servicio, los cuales
eben contener: Lugar y fecha de expedicién, nombre del establecimiento,

Los doqq?ﬁehtos no podrén presentér enmendadura, tachones o deterioro.
W‘L:{a:pt_io, se adquieran elementos devolutivos se debe comprobar el ingreso al
almacén’ . - ' ‘

s Los elementos devolutivos seran eniregados al usuario y el responsable de
inventarios y/o almacén hara el movimiento respectivo.

_—

Factura de la empresa de servicios publicos domiciliarios de los inmuebles
de propiedad del DAPD o porlos que legalmente es responsable.

* Cerlificacién de Ia prestacion del servicio por parte del responsable del
mismo,

.. Cemficac:én de la prestacién del servicio
. Faétuéﬁe; sexvicio publico domiciliario, donde se compruebe el gasto

. "'_Que( el gasto sea reconocido por éf Ordenador de Ia Caja Menor.

PARAGRAFO .- ER;MERO: Los. recibos expedidos por registradoras de |ios
-establecimientos comerciales debidamente autorizados, se aceptarén de acuerdo con
su disefio partic 25 . ‘

PARAGRAFO ‘SEGUNDO. Los pagos por servicio de tranéporte en labores de
. mensajeria deberén soporte con planillas disefiadas para las diligencias respectivas,
- donde conste la fecha, destino, valor, entre otros aspectos.

L
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ARTICULO BECE}\&O SEXTO: CONTROL INTERNO_ Poner a disposicién de la oficina
~de control interno la relacién de reintegro debidamente soportada, de las cajas
menores 11y 12, i ’

~ ARTICULO DECIMO SEPTIMO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

.~ expedicién y deroga todas aquellas que le sean contrarias

19 ENE. 2004

‘Dada en Bogota, D.C. a los

comu;\liausss Y CUMPLASE

s[5 2

CARMENZA SALDIAS BARRENECHE
- DIRELTORA

Proyectd: Patricia Ovalle Giraldo
Revieo: Luz Maria Gomez Jaramilo & M(r:




