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Por medio de la cual se constituye la caja menor de la Secretaria Distrital de Ambiente para la
vigencia 2008

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE
En uso de sus facultades legales v,
CONSIDERANDO:

Que el Decreto No. 061 del 14 de Febrero de 2007, “Por la cual se reglamenta el funcionamiento
de las Cajas Menares y los avances en efectivo”, expedido por el Alcalde Mayor de Bogota D.C.,
en su articule 3° establece que las cajas menores se constituirdn para. cada vigencia fiscal,
mediante resolucion suscrita por el jefe del respectivo érgano, en la cual se debera indicar la
cuantia, el responsable, la finalidad, la clase de gastos que se pueden realizar, la unidad ejecutora
y la cuantia de cada rubro presupuestal, sin-exceder el monto mensual asignado a la Caja Menor.

Que el Decretc No. 061 del 14 de febrero de 2007 establece en el Articulo 4 “el dinero que se
entregue para la constitucién de las Cajas menores debe ser utilizade para sufragar gastos
identificados y definidos en los conceptos del Presupuestos de Gastos Generales gue tengan
caracter urgente, imprescindibles, inaplazables, necesarios y definidos en la Resolucion de
constitucidn respectiva®

Que el Decreto No. 081 del 14 de febrero de 2007 estable ce en el Articulo 2 “El monto y el
numero de cajas menores serdn determinados por el representante legal; en todo caso el numero
de cajas menores no podra sersuperior a dos (2) por cada entidad.....”

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Constitiyase la Caja Menor de la Secretaria Distrital de Ambiente,
para la vigencia 2008, con una cuantia maxima de CINCO
MILLONES ($5.000.000) PESOS M/CTE, la cual debe cumplir con la
reglamentacion contemplada en ¢l Decreto 061 de 2007.

ARTICULO SEGUNDO: La Caja Menor solamente podréd utilizarse para sufragar gastos
urgentes, imprescindibles, inaplazables e imprevistos gue esten
debidamente autorizados, definidos e identificados en el Presupuesto
Distrital, de acuerdo a los siguientes parametros:

a} Que el gasto no exceda de un (1) salario minimo legal
mensual vigente.
b} Que su acumulado mensual no supere dos (2} salarios

minimos legales vigentes. w
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ARTICULO TERCERO:

CODIGO

126013110203
O 126013110205
126013110206
126013110208
126013110210
126013110213
1260131102
126013110217

ARTICULO CUARTO:

ARTICULO QUINTO:

ARTICULO SEXTO:
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6) Que el gasto sea imprescindible y necesario a  juicio del
QOrdenador del gasto de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Los gastos generales que se ocasicnen c¢on cargo a la Caja Menor,
seran imputades a los siguientes rubros presupuéstales, los cuales
se encuentran definidos en el Decrete No. 597 del 27 de Diclembre
de 2007, asi:

RUBRO VALOR

Gastos de Computador $ 500.000
Transporie y Comunicaciones $ 500.000
Impresos y Publicaciones $ 350.000
Mantenimiento Entidad $ 1.400.000
Materiales y Suministros $ 1.400.000
Servicio Publicos $ 250.000
Promocién Institucional $ 500.000
Impuestos, Tasas y Multas $ 100.000

El funcioraric asignade como ordenador de la Caja Menor es el
Director (a) de Gestion Corporativa y las solicitudes previas de
requerimientos para atender necesidades con cargo a Caja Menor,
se realizaran a través de esta Direccion.

La caja Menor funcionara contablemente como un fondo fijo vy
unicamente su movimiento tendra relacion directa con la creacién,
aufnento, disminucién y su cancelacion definitiva.
Y
No podra realizar con los fondos de la Caja Menor las siguientes
operaciones:
4) Comprar elementos cuya existencia éste comprobada en el
" almacén y depositos.
b) Fraccionar compras de un mismo bien o servicio en una
misma fecha.
¢} Adquirir bienes o servicios destinades a dependencias
diferentes a la Secretaria Distrital de Ambiente.
d) Realizar pagos por concepto de servicios personales,
contribuciones de Ley, transferencias, cesantias, pensicnes,
sueldos, jornales, vidticos, prestaciones sociales y demas gastos
similares.,

L
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e) Efectuar préstamos personales.
f) Realizar cualquier pago por concepto de contratos.
g) Cambiar cheques a personas naturales o juridicas.
h} Contratar obligaciones a crédito.

ARTICULO SEPTIMO: Fl manejo de la Caja Menor sera combinadc (efectivo-cuenta
corriente) y no podrd mantener recurscs disponibles en dinero en
efectivo que supere la suma de DOS MILLONES TRESCIENTOS
SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE {$2.307.500).

ARTICULO OCTAVO: Los gastos que se efectuen con cargo a ta Caja Menor se cancelaran
con la presentacién de la factura, recibos, cuentas y demas
documentos que expida el proveedor o el prestatario del servicio los
cuales deberan cumplir con los requisitos establecidos en el numeral
3y 5 del articulo 14 del Decreto 061 de 2007.

ARTICULO NOVENO: Se podran pagar en efectivo gastos que no superen la suma
OCHOCIENTOS DIECISEIS MIL PESOS ($816.000.00) M/CTE vy

gastos superiores a este monte se cancelaran con cheque,

ARTICULO DECIMO: En los libros de. control de la Caja Menor, se deben registrar
diariamente las operaciones que la afecten, indicando fecha,
imputacion presupuestal del gasto y valor, segun los comprobanies
que respalden cada cperacion.

ARTICULO UNDECIMO:  Los reembolsos de Caja Menor se harén una vez al mes en la
cuantfa de los gastos realizados sin exceder del monto previsto en
el respectivo rubro presupuestal, ni del 70% del monto total
autorizado.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La legalizacion definitiva de la Caja Menor debera hacerse
antes del 15 de diciembre de 2008 y el funcionario responsable
presentard un informe contable ante e Secretario (a) de la Secretaria
Distrital de Ambiente, anexando los comprobantes de gastos
pagados hasta la fecha del cierre y anexando los recibos de
tesoreria expedidos por concepto del reintegro de los saldos en
efectivo y de la cuenta corriente.

ARTICULO DECIMO TERCEROQ: Designase como responsable del manejo de la Caja Menor de
la Secretaria Distrital de Ambiente, a la funcionaria ARLENY
SARMIENTC CARDENAS, identificada con la CC. 51.719.362 de
Bogota, Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 18 de Ia
Direccién de Gestién Carporativa, quién debera constituir péliza de
manejo por el valor total de la caja Menor.
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ARTICULO DECIMO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga la Resolucion No.0481 del 14 de marzo de 2007.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, alos '5 1 ENE 2008

RIBEL LOPEZR
Directora de Gestion Cbrporativ

Proyectd: Arleny Sarmiento Cg ena%' .

Ravisd: Mauricio Moreno |

Aprobd: Martha Patricia Cantlcho Hernandez
Maribel Lopez Quintero .
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