ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE PLANEAGION

RESOLUCION No. 147 pE2017 U2 FEB. 207

“Por medio de la cual se constituye una Caja Menor en la Secretaria Distrital de Plancacion para
la Vigencia fiscal 2017, y se establecen las reglas para su funcionamiento y manejo .

EL SECRETARIO DISTRITAL DE PLANEACION (E)

En uso de sus facultades legales y en especial las que le confieren el articulo 3° del Decreto
Distrital 061 de 2007, y el literal n) del articulo 4° del Decreto Distrital 016 de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que la Directiva 001 del 2001 expedida por el Alcalde Mayor de Bogota D.C.. adoptd medidas
de austeridad en el gasto puablico del Distrito Capital, y en su numeral 8° establecié que: “(...) &.
Los representantes legales de las entidades deberdn reglamentar internamente las cajas menores. de
tal manera que se reduzcan sus cuantias v su nimero no sea superior a dos (2) por entidad”.

Que el articulo 3° del Decreto Distrital 061 de 2007 “Por el cual se reglamenta el funcionamiento
de las Cajas Menores y los Avances en Efectivo™, sobre la constitucion de las cajas menores sefala:
“(...) Las Cajas Menores se constituirdn, para cada vigencia fiscal, mediante Resolucion suscrita por
el jefe del respectivo organo, en la cual se deberdn indicar: i) la cuantia, ii) el responsable, iii) la
finalidad, iv) la clase de gastos que se puedan realizar, v) la unidad ejecutora y vi) la cuantia de cada
rubro presupuestal, sin exceder el monto mensual asignado a la Caja Menor y en ningiin caso el limite
establecido por el estatuto de contratacion para compras directas. (...) .

Que el articulo 5° ibidem, establece que “(...) Para la constitucion y reembolso de las Cajas
Menores, se deberd contar con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal previo, el cual
debe expedirse por el monto correspondiente a la suma del valor de la apertura v la proveccion del
nitmero de reembolsos que se pretendan realizar en el respectivo aio, respetando los limites en las
cuantias establecidas en el presente Decreto (...)".

Que el articulo 7° ibidem, dispone en relacion con la cuantia maxima de la Caja Menor que
esta “(...) se determinard en funcion del presupuesto anual de cada vigencia fiscal de las entidades
seitaladas en el articulo 1° del presente Decreto, expresado en salarios minimos mensuales legales
vigentes, de acuerdo con la siguiente clasificacion:
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Valor de Presupuesto Salarios Minimos Mixima Cuantia
Mensuales Legales Vigentes Mensual en SMMLV
Menos de 15.000 25
15.001 A 25.000 45
25.001 A 55.000 110
35.001 A 100.000 150
100.001 A 200.000 180
200.001 A 300.000 200
300.001 En Adelante 350

Que mediante la Resolucion No. DDC-000001 del 12 de mayo de 2009 expedida por el
Contador General de Bogota D.C., se adoptoé el manual para el manejo y control de las cajas
menores que facilita la gestion administrativa y contable a los fondos de las cajas menores,

acorde con las normas de contabilidad publica establecidas por la Contaduria General de la
Nacion.

Que la Secretaria Distrital de Hacienda expidio la Resolucion No. 226 del 2014 “Por medio de
la cual se adopta el Manual de Programacion, Ejecucion y Cierre Presupuestal de las entidades que
conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital ", en la cual se imparten las instrucciones para
¢l manejo de las cajas menores de las entidades distritales actualizando y compilando el

procedimiento presupuestal, en concordancia con lo dispuesto por el Decreto Distrital 061 de
2007.

Que el presupuesto de la Secretaria Distrital de Planeacion para la vigencia del afio 2017 se fijé
en la suma de OCHENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS SETENTA Y TRES MILLONES
DOSCIENTOS UN MIL PESOS M/CTE ($87.673.201.000,00). seglin lo establecido en el
Decreto Distrital 627 del 26 de diciembre de 2016.
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Que el Decreto Nacional 2209 del 30 de diciembre de 2016, fij6 el salario minimo mensual
legal vigente para el afio 2017 en SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL SETECIENTOS
DIECISIETE PESOS M/CTE ($737.717.00).

Que el valor del presupuesto de la entidad en salarios minimos mensuales legales vigentes
corresponde a ciento dieciocho mil ochocientos cuarenta y cuatro (118.844 SMMLV) y
conforme lo establecido en el articulo 7° del Decreto Distrital 061 de 2007, la entidad puede
constituir una Caja Menor con una cuantia maxima mensual de ciento ochenta (180) SMMLV
que corresponde a la suma de CIENTO TREINTA Y DOS MILLONES SETECIENTOS
OCHENTA Y NUEVE MIL SESENTA PESOS M/CTE ($132.789.060.00).

Que el Director de Recursos Fisicos y Gestion Documental mediante oficio No. 7 del 3 de
enero de 2017 solicito a la Direccion de Gestion Financiera la expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal para la constitucion de la Caja Menor de la entidad para la
vigencia 2017 por la suma de CINCUENTA Y DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL
PESOS M/CTE ($52.800.000.00), suma que corresponde al monto de los gastos a realizar
durante el afo 2017.

Que la Direccion Gestion Financiera, responsable del presupuesto expidio el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal N° 07 del 4 de enero de 2017 por la suma de CINCUENTA Y
DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($52.800.000.00).

Que cumplidos los requisitos establecidos en el ordenamiento juridico vigente, se constituye la
Caja Menor de la Secretaria Distrital de Planeacion, con el fin de atender los gastos
identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto de Gastos Generales que tenga el
caracter de urgentes, imprevistos, inaplazables ¢ imprescindibles para el buen funcionamiento
de la entidad.

Que en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

Articulo 1°. Constitucién de la Caja Menor de la SDP. Se constituye la Caja Menor —
Gastos Generales de la Secretaria Distrital de Planeacion para la atencion de los gastos
urgentes. imprevistos, inaplazables e imprescindibles para la vigencia fiscal 2017, en la cuantia
v segun el rubro presupuestal que se detalla a continuacion.

RUBRO PRESUPUESTAL IMPUTACION PRESUPUESTAL | MONTO MENSUAL | TOTALANO 2017
Gastos de computador 31201020000000000 | § 900.000 | § 9.900.000
Materiales y Suministros 31201040000000000 | $ 1.000.000 | § 11.000.000
Gastos de transporte y comunicacion 31202030000000000 | $ 1.000.000 | § 11.000.000
Impresos y publicaciones 31202010000000000 | $ 800.000 | $ 8.800.000
Mantenimiento Entidad 31202050100000000 | $ 900.000 | § 9.900.000
Impuestos, Tasas, Contribuciones,
Derechos y Multas 31203020000000000 | $ 200.000 | $ 2.200.000
TOTAL $ 4.800.000 {$  52.800.000

Pardgrafo. La Caja Menor que se constituye mediante el presente acto administrativo, se
encuentra amparada con el Certificado de Disponibilidad presupuestal No. 07 del 4 de enero de
2017 expedido por la Direccion de Gestion Financiera de la Subsecretaria de Gestion
Corporativa de esta Entidad.

Articulo 2°. Destinacién. Los recursos que se entreguen al responsable de la caja menor de la
Secretaria Distrital de Planeacion para la vigencia 2017, deberan ejecutarse segun los
conceptos de gastos autorizados y tUnicamente para atender erogaciones en cuantia hasta el
monto sefialado en el pardgrafo 1 del articulo 7° de esta resolucion, que tengan el caracter de
situaciones imprevistas, urgentes, imprescindibles, inaplazables necesarias para el adecuado
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funcionamiento de la entidad. entre otros: transporte para tramites ante las diferentes entidades
del orden nacional. departamental o municipal y del sector privado: fotocopias urgentes.
autenticaciones de documentos. papeleria y ttiles que requicera la entidad que no existan en el
almacén; mantenimiento y reparaciones; conservacion y reparacion de bienes muebles e
inmuebles; suscripcion y servicio de television por cable y en general todos aquellos gastos
generales necesarios para el buen funcionamiento de la entidad.

La Caja Menor funcionara completamente como un fondo fijo.

Pardgrafo. Se podran realizar gastos en alimentacion con cargo a la Caja Menor - Gastos
Generales. cuando se realicen reuniones de trabajo que se extiendan de la jornada ordinaria y
en las cuales esté presente el/la Secretario/a Distrital de Planeacion y éste/a los autorice,
atendiendo los siguientes parametros:

*  Que el gasto individual no exceda de un (1) salario minimo legal diario vigente.

*  Que el gasto mensual acumulado, por ese concepto. no supere los dos (2) salarios minimos
mensuales legales vigentes.

Articulo 3°. Ordenador del gasto. Sera ordenador del gasto de la Caja Menor el/la Director/a
de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la Subsecretaria de Gestion Corporativa de esta
Secretaria.

Articulo 4°. Responsable del manejo de la Caja Menor. El/la responsable del manejo de la
Caja Menor constituida en el articulo primero del presente acto administrativo, sera el/la
profesional que designe el/la Subsecretario/a de Gestion Corporativa de esta Secretaria
mediante el correspondiente acto administrativo.

Articulo 5°. Péliza de manejo. El/la ordenador/a del gasto y el/la responsable del mancjo de la
Caja Menor de la Secretaria Distrital de Planeacion. deben estar amparados por una pdliza de
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manejo ante una entidad aseguradora debidamente reconocida por el Estado, cuyo valor
asegurado sea por el 100% del monto del fondo de Caja Menor establecido.

Articulo 6°. Primer giro. Se efectuard con base en los siguientes requisitos:

6.1. Copia de la resolucion de constitucion de la Caja Menor, expedida de conformidad con las
normas presupuestales vigentes.

6.2. Certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la Direccion de Gestion
Financiera o quien hagas sus veces, que garantice la existencia de la apropiacion con fin
de amparar los gastos a realizar. El monto certificado correspondera a la autorizacion
maxima para efectuar pagos con cargo a los recursos de Caja Menor.

6.3. Poliza de manejo por el monto total del valor de la Caja Menor a favor del responsable
del manejo.

Articulo 7°. Manejo de dinero. EI manejo del dinero de Caja Menor de la entidad se hara a
través de una cuenta corriente oficial, debidamente autorizada por el/la ordenador/a del gasto y
el/la responsable del manejo de la misma, denominada asi:

“Caja Menor Gastos Generales, Distrito Capital, Secretaria Distrital de Planeacion,
Nit 899.999.061-9".

Paragrafo 1°. En la Caja Menor que se constituye, de conformidad con lo dispuesto en el
Manual de Manejo y Control de Cajas Menores expedido por el Contador General de Bogota
D.C., por necesidad del servicio, se podra mantener recursos disponibles en dinero efectivo, no
obstante que su cuantia amerite manejo en cuenta corriente, por un monto no superior a ¢inco
(5) SMMLYV, que corresponde a la suma de TRES MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y
OCHO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE.($3.688.585.00).
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Paragrafo 2°. El manejo de la cuenta corriente de que trata el presente articulo, lo realizaran
de manera conjunta. el/la ordenador/a del gasto de caja menor y el/la responsable del manejo
de la misma.

Paragrafo 3°. Como parte del procedimiento para la legalizacion de la Caja Menor, al cierre
de la vigencia fiscal de 2017, el responsable de la misma suscribira un acta en la que conste el
numero de cheques que quedaron sin utilizar, cuya custodia asume hasta la apertura de la
siguiente vigencia fiscal. El acta mencionada sera entregada como parte de los documentos de
legalizacion de la respectiva Caja Menor, y se le suministrard una copia de la misma al
Director de Recursos Fisicos y Gestion Documental para su conocimiento.

Articulo 8°. Apertura de los libros. El/la Director/a de Recursos Fisicos y Gestion
Documental procedera a la apertura de los libros: “Caja” y “Bancos ™, donde se contabilizaran
diariamente por el/la responsable de la Caja Menor las operaciones que afecten la misma
indicando: fecha, imputacion presupuestal del gasto, concepto y valor. con los respectivos
comprobantes que respalden cada operacion.

Paragrafo. Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los
registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, la Direccion de Gestion
Financiera de la Subsecretaria de Gestion Corporativa deberd efectuar arqueos periodicos y
eventuales, independientemente de la verificacion por parte de la Oficina de Control Interno.

Articulo 9°. Pagos de Caja Menor. Cada vez que se realice un pago con cargo a la Caja
Menor, el/la funcionario/a responsable debe registrar:

9.1. El rubro presupuestal al que corresponde imputarlo y la respectiva cuenta contable.
9.2. Su monto bruto.

9.3. Las deducciones practicadas — concepto y monto.
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9.4. El monto liquido pagado.

9.5. La fecha del pago.

9.6. El documento de identidad o NIT del beneficiario.
9.7. Los demas datos que considere necesarios.

Pariagrafo. El/la funcionario/a responsable de la Caja Menor debera efectuar los descuentos y
retenciones (retencion en la fuente, retencion de IVA, retenciéon de ICA, etc.), de acuerdo con
la normatividad vigente sobre la materia.

Articulo 10. Gastos en efectivo. Los gastos que se realicen en efectivo a cargo de la Caja
Menor. considerados individualmente, no podran superar en cada operacion el equivalente a
dos (2) SMMLV, es decir la suma de UN MILLON CUATROCIENTOS SETENTA Y
CINCO MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($1.475.434.00).
No esta permitido el fraccionamiento en las compras realizadas por medio de estos fondos con
el objeto de no superar este monto.

Paragrafo. Los pagos superiores a dos (2) SMMLV se realizaran unicamente con cheque
girado a nombre del proveedor, con el correspondiente sello restrictivo de “Pdguese al primer
beneficiario™. Se exceptian los cheques girados a nombre del responsable del manejo de la
Caja Menor para reembolso de efectivo.

Articulo 11. Forma del Gasto. Los gastos que se realicen con cargo a Caja Menor se
efectuaran asi:

I1.1.  Gastos hasta por dos (2) SMMLV, se efectuardn con la presentaciéon de una (1)
cotizacion por parte de quien requiera el pago del bien o servicio.
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11.2. Gastos superiores a dos (2) SMMLV, se efectuaran con la presentacion de dos (2)
cotizaciones por parte de quien requiere el pago del bien o servicio.

Articulo 12. Entrega de avances. Constituyen avances los adelantos en dinero entregados a
funcionarios pertenecientes a la planta de la entidad, con el objeto de atender las erogaciones
urgentes e imprescindibles. Para ello, se requiere de la existencia del requerimiento respectivo
y la aprobacion escrita de la ordenacion del gasto, asi como la expedicion del respectivo recibo
provisional de caja.

Articulo 13. Legalizacion de los avances. La legalizacion de los avances deberd efectuarse
durante los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de entrega de los dineros y expedicion
del recibo provisional de caja, el cual sera destruido una vez se realiza la respectiva
legalizacion.

Los funcionarios a quienes se le concedan avances seran responsables fiscal, disciplinaria,
penal y pecuniariamente por el incumplimiento en la legalizacion oportuna y por el manejo de
este dinero, sin perjuicio de las acciones legales que hubiere lugar.

Paragrafo. No podra concederse un nuevo avance a un funcionario, hasta tanto no se haya
legalizado el gasto anterior, salvo que no hubiere transcurrido el tiempo de legalizacion de que
trata el inciso anterior.

Articulo 14. Legalizacion y reembolso de las cajas menores. Para la legalizacion de los
gastos para efectos del reembolso, se exigira el cumplimiento de los requisitos que a
continuacion se indican:

14.1. Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la entidad y se ejecuten
estrictamente, conforme al fin para el cual fueron programadas las apropiaciones de los
rubros presupuestales.

Carrera 30 N. 25 - 80
Cadigo Postal 111311
Pisos 1,58y 13

PBX 335 8000
www.sdp.gov.co
Info.: Linea 195 SC-CER258262 CO-SC-CER259292 GP-CER259203

=




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE PLANEACION

, &t 9
RESOLUCION No. 7 oE 2017 02 FEB. 207 Pagina No. 10 del2

“Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual se constituye una Caja Menor en la
Secretaria Distrital de Planeacion para la Vigencia fiscal 2017, y se establecen las reglas para
su funcionamiento y manejo”.

14.2. Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el comprobante
de pago o en la relacion anexa, y que correspondan a los autorizados en la resolucion de
constitucion.

14.3.  Que los documentos presentados sean los originales, tengan el nombre o razon social, el
numero de identidad o NIT, el objeto. la cuantia y se encuentren firmados por los
acreedores en el caso que lo ameriten.

14.4. Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta
legalizando.

14.5. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la Caja
Menor segtin el caso, excepto los gastos notariales y procesales, gastos de transporte
por mensajeria y por procesos de fiscalizacion y cobro.

Paragrafo 1°. Los reembolsos se haran una vez al mes en la cuantia de los gastos realizados,
sin exceder el monto mensual previsto en el respectivo rubro presupuestal, ni del setenta por
ciento (70%) del monto total autorizado para la Caja Menor.

Paragrafo 2°. Para efectos del cierre fiscal la legalizacion definitiva de la Caja Menor se hara
de acuerdo con la programacion establecida por la Direccion Distrital de Tesoreria de la
Secretaria Distrital de Hacienda. El/la responsable de la Caja Menor debera consignar en la
tesoreria respectiva el dinero disponible en caja y bancos. El incumplimiento de este requisito
al cierre de la vigencia fiscal, dara lugar a que el/la Contador/a de la entidad registre el valor no
legalizado en el rubro de responsabilidades en proceso, dandole el tratamiento de faltantes de
fondos, e informe para que se realicen las investigaciones respectivas.

Articulo 15. Prohibiciones. No se podran adelantar con los fondos de la Caja Menor las
siguientes operaciones:
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15.1.  Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o deposito de la
Entidad.

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

15.3.  Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a 6rganos diferentes de su propia
organizacion.

15.4. Reconocer y pagar gastos por conceptos de servicios personales y las contribuciones
que establece la ley sobre ndmina, cesantias y pensiones. Se exceptiian de esta
prohibicion los servicios personales que por concepto de honorarios se deban reconocer
y pagar a los auxiliares de la justicia que actan en los diferentes procesos judiciales, de
cobro coactivo y administrativo, de conformidad con las competencias de las
respectivas entidades establecidas para tal fin.

15.5.  Cambiar cheques o efectuar préstamos.

15.6.  Efectuar pagos por la adquisicion de bienes o servicios que se encuentren previstos en
el plan de contratacion.

Articulo 16. Medidas de Autocontrol. Los funcionarios a quienes se les entregue dinero de la
Secretaria Distrital de Planeacion para la constitucion de la Caja Menor o se les concedan
avances, deberan adoptar las medidas de control necesarias que garanticen la adecuada
aplicacion de los recursos del debido uso y manejo. Por lo tanto, se haran responsables fiscal y
pecuniariamente por el incumplimiento en la legalizacion oportuna y el manejo de este dinero.

Articulo 17. Normas Aplicables. El funcionamiento y manejo de la Caja Menor que se
constituye mediante el presente acto administrativo. debe sujetarse a lo dispuesto en el Decreto
Distrital 061 del 2007. en concordancia con el Manual Operativo Presupuestal adoptado
mediante Resolucion No 000226 del 2014 expedida por la Secretaria Distrital de Hacienda, al
Manual para el Manejo y Control de Cajas Menores adoptado mediante Resolucion DDC-
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“Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual se constituye una Caja Menor en la
Secretaria Distrital de Planeacion para la Vigencia fiscal 2017, y se establecen las reglas para

su funcionamiento y manejo .

000001 de 2009 del Contador General de Bogota D.C. y al procedimiento correspondiente de
la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental APD-041 aprobado mediante Acta de
Mejoramiento No. 0012 de 2012, asi como a las disposiciones que las adicionen, modifiquen,
sustituyan y las que se expidan sobre austeridad en el gasto publico del Distrito Capital.

Articulo 18. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas aquellas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los, 02 FEB. 2017

PW/ MAURICIO ENRIQUE ACOSTA PINILLA
Secretario Distrital de Planeacion (E)

Concepeion Castaneda. Asesora del Despacho.
Nancy Elizabeth Moreno Segura — Subsecretaria de Gestion Corporativa (E).

vier Alfonso Santos Pacheco - Director de Recursos Fisicos y Gestion Documental.
Luz Dary Arévalo Salamanca - Directora de Gestion !-‘inal ‘
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eVISIOn teécnica:

Elaboro:
Revision Juridica:

Camilo Cardona Casis. Subsecretario Juridico.
Miguel Henao Henao. Director de analisis y Conceptos Juridicos. ﬂ_‘
Adriana Silva Ordoiez. Direccion de Anilisis y Conceptos Juridicos. o
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