DECISION DE GERENCIA No 306

"Por medio de la cual se crean las Cajas Menores para la vigencia 2024”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA DE AGUAS DE BOGOTA S.A. ESP, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES
CONFERIDAS POR LA CONSTITUCION, LA LEY, LOS ESTATUTOS SOCIALES DE LA EMPRESA Y

CONSIDERANDO

1. Que de acuerdo con las facultades legales y conforme a lo establecido en el numeral 19 del articulo
cuadragésimo noveno de los Estatutos Generales de la Empresa, el Gerente General estd facultado
para organizar, dirigir y controlar el mantenimiento de Empresa, por lo que tiene la competencia
para realizar las regulaciones administrativas a que haya lugar.

2. Que las cajas menores son un mecanismo adecuado para cubrir las erogaciones de cardcter imprevisto,
urgente, inaplazable e imprescindible para la buena marcha de la Empresa o la correcta prestacion
de los servicios y no dan lugar a trdmite ordinario, atendiendo a criterios de austeridad, racionalidad
y eficiencia.

3. Que mediante el procedimiento de caja menor GAF-PR-016 vigente se establece el manejo éptimo
y eficiente de los recursos destinados a la caja menor, el cual debe ser observado y aplicado por
cada uno de los responsables del manejo de las mismas.

4. Que mediante Resolucién No. 32 del 20 de noviembre de 2023, se liquidé el Presupuesto de Rentas e
Ingresos y de Gastos de la Empresa Aguas de Bogotd S.A. ESP para la vigencia fiscal comprendida
entre el 1 de enero y el 31 de diciembre 2024, la cual contiene los rubros y apropiaciones para
atender los gastos de la caja menor.

5. Que la Gerencia de Planeacién, mediante memorando No. DEP-800-001-2024, solicité apertura
de una caja menor por un monto de Cinco Millones de pesos M/cte. ($5.000.000) para cubrir los
gastos de funcionamiento que tengan cardcter de imprevistos, urgentes, inaplazables e
imprescindibles de las dreas Administrativas, atendiendo a criterios de austeridad, racionalidad y
eficiencia en el uso de los recursos pUblicos.

6. Que el Gerente de Gestion Ambiental y a su vez el Gerente de Aguas y Residuos mediante
memorando No.GP-500-027-2024, solicitaron apertura de una caja menor para cubrir los gastos
operativos que tengan cardcter de imprevistos, urgentes, inaplazables e imprescindibles de los
proyectos operativos a cargo de las dos gerencias por valor de Ocho millones Doscientos mil
pesos m/cte. ($8.200.000).

7. Que, en atencién a las consideraciones anteriormente expuestas, el Gerente General de Aguas de
Bogotda S. A. ESP
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DECIDE:

ARTICULO PRIMERO. Crear una caja menor Administrativa para la vigencia 2024, con el fin de cubrir
las necesidades en temas administrativos de funcionamiento con cardcter de imprevistos, urgentes,
inaplazables, necesarios e imprescindibles, para la buena marcha de la empresa, por un monto de CINCO

MILLONES DE PESOS M/L ($ 5.000.000) MENSUALES, conformada asi:

RUBRO CONCEPTO VALOR
42102020010306 Gastos Caja Menor — Adquisicién Bienes y/o Productos 1,500,000
42102020020811 Gastos Caja Menor - Servicios 3,500,000

TOTAL MENSUAL 5,000,000

Paragrafo: Se designa a la asistente ejecutiva de Gerencia, la administracién de la caja menor
Administrativa quien tendrd la responsabilidad de dar buen manejo de los recursos.

ARTICULO SEGUNDO: Crear una caja menor operativa para la vigencia 2024, con el fin de suplir las
necesidades que presenten los proyectos de la Gerencia de Gestién Ambiental y la Gerencia de Agua y
Gestion de residuos, que tengan el cardcter de imprevistos, urgentes, inaplazables necesarios e
imprescindibles, por un monto de OCHO MILLONES DOSCIENTOS MIL DE PESOS M/CTE ($8.200.000)
MENSUALES, conformada asi:

PROYECTO RUBRO CONCEPTO VALOR
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 1.000.000
LSP Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y/o 300.000
Productos
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 1.100.000
HUMEDALES Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y/o 400.000
Productos
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 700.000
SDA Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y /o 300.000
Productos
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 700.000
VALLADOS Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y/o 300.000
Productos
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 450.000
PTAR Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y/o 350.000
Productos
TACHES 42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 400.000
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Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y/o 300.000
Productos
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 450.000
IDRD ASEO Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y /o 400.000
Productos
UAESP REC 42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 100.000
lEfJPB'tICCIg Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y /o 100.000
Productos
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 150.000
FONDOS Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y/o 100.000
Productos
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 150.000
ARBOLADO Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y/o 120.000
Productos
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios 165.000
FLORIDA Gastos Caja Menor —
42405010030108 Adquisicién Bienes y/o 165.000
Productos
TOTAL MENSUAL 8.200.000

Paragrafo: Se designa a la Coordinadora Grado 2 — Operaciones y Logistica de la Gerencia Ambiental,
la administracién de la caja menor Operativa, quien tendrd la responsabilidad de dar buen manejo de
los recursos.

ARTICULO TERCERO: El administrador de la caja menor, deberé llevar el control y registro de las
operaciones que afecten la caja menor, indicando: Fecha, imputacién presupuestal del gasto, beneficiario,
identificacién, nimero del recibo, solicitante y valor de acuerdo con los soportes que respalden cada
operacion.

ARTICULO CUARTO: Se podran adquirir elementos y/o servicios que tengan el cardcter de urgentes,
que por su naturaleza no dan lugar a tramitaciéon ordinaria. La adquisiciéon de estos elementos, cuando
proceda, debe surtir el proceso de ingreso al Almacén, documento que debe adjuntarse como soporte en
el reembolso.

ARTICULO QUINTO: Son responsabilidades de los administradores de las cajas menores las siguientes:

a) La verificacién de los documentos soporte
b) La aprobacién de la respectiva autorizacion de los gastos que se generen; vy,
c) Efectuar los descuentos y retenciones (RETEFUENTE, RETEIVA, RETEICA, etc.) a que haya lugar.
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Paragrafo Primero: Es Obligaciéon de los administradores de las cajas menores, tomar medidas para evitar
robos o pérdidas de dinero, guardando la (s) caijilla (s) de seguridad en un sitio seguro.

Paragrafo Segundo: Los administradores de las cajas menores deberdn autorizar expresamente a la
empresa, realizar el descuento de némina o de sus prestaciones sociales a favor, de los dineros que se
adeuden a la caja menor si fuese necesario o cuando no los legalicen a satisfaccién de la empresa.

ARTICULO SEXTO: Se prohibe al administrador de la caja menor:

a) Destinar fondos de la caja menor para efectuar avances o anticipos de salarios, prestaciones sociales,
y préstamos personales.

b) Adquirir cualquier elemento y/o servicio que esté contratado previamente con la Empresa y cuya
existencia esté comprobada en el almacén.

c) Mantener valores, documentos negociables o dineros en efectivo que sean de propiedad particular
juntamente con los fondos oficiales bajo su custodia.

d) Cambiar cheques a los funcionarios de la Empresa o a personas particulares o efectuar préstamos.

e) Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que establece la
ley sobre la némina, cesantias y pensiones, avances o anticipos para pagos de vidticos, sueldos, jornales
y prestaciones sociales.

f) Delegar su responsabilidad o el manejo fisico de los recursos de la caja menor a otra persona.

g) Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

h) Cualquier otro gasto que no sea de la finalidad de la respectiva caja menor de conformidad con esta
decision y las que se especifiquen en el procedimiento GAF-PR-016 para el manejo de las cajas
menores, vigente.

ARTICULO SEPTIMO: Los administradores de las cajas menores deberdn presentar ante el drea contable
la legalizaciéon de los gastos causados durante el mes para su respectiva verificacién, contabilizacién y
reembolso.

ARTICULO OCTAVO: El reembolso de la caja menor se solicitard mensualmente en la cuantia de los
gastos realizados, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

e Que los gastos a legalizar para efectos del reembolso se ejecuten estrictcamente, conforme al fin
para el cual fueron programadas las apropiaciones de los rubros presupuéstales.

e los gastos deben estar agrupados y totalizados por rubros presupuéstales.

e los gastos deben corresponder a los autorizados en la Decisién de Gerencia de la Caja Menor.

e El reembolso de la caja menor se realizard cuando el monto asignado a la caja menor se haya
agotado en un 70% o una vez al mes, caso en el cual deberd efectuarse los dias 25 de cada mes;
si este dia no es hdbil, el reembolso deberé efectuarse el Ultimo dia hdbil anterior a éste.

e Los documentos que se presentan como soporte del gasto deben ser los originales y deben contener:
el nombre o razén social, el nimero del documento de identidad o NIT y el objeto.

e Que la fecha del comprobante del gasto corresponda al periodo y vigencia fiscal que se estd
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legalizando.

e La solicitud del reembolso se realizard a través del formato de "Legalizacién- Cierre de Caja
Menor Aguas de Bogotda S.A. E.S.P.", disefiada para el efecto, la cual llevard anexo las facturas,
recibos, comprobantes y demds soportes que justifiquen el gasto, y deberd estar firmada por el
trabajador (a) responsable de la caja menor, el ordenador del pago y por el Contador de la
empresa, quién validard los soportes para la respectiva legalizacion.

ARTICULO NOVENO: Sin excepcion, al cierre de la vigencia fiscal 2024, y de acuerdo con la fecha
establecida en el procedimiento GAF-PR-016, vigente, se presentard el informe pertinente a la
legalizacién definitiva de la caja menor, a més tardar el 27 de diciembre y el responsable consignara el
saldo sobrante en la cuenta abierta para tal fin, al comienzo de la vigencia fiscal.

ARTICULO DECIMO: Las demés obligaciones y deberes no establecidos en la presente Decisién de
Gerencia y que se encuentren sefialadas en el procedimiento GAF-PR-016 vigente para el manejo de
cajas menores, serdn de obligatorio cumplimiento para el trabajador responsable del manejo de la caja
menor.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Cuando se realice un cambio definitivo del responsable de la caja menor,
el trabajador que entrega deberd presentar la legalizaciéon y el reembolso total de los gastos realizados,
con corte a la fecha de entrega.

Paragrafo. Cuando el responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, el Representante Legal
podrd mediante Decisién de Gerencia, encargar a otro trabajador debidamente afianzado, para el
manejo de esta, mientras subsista la situacién, para lo cual sélo se requiere de la entrega de los fondos y
documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma. .

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: El profesional de tesoreria, junto con el drea contable serén los
encargados de realizar los arqueos a la caja menor, que se practicardn periédicamente y en forma
sorpresiva, los cuales se realizardn en presencia del responsable de la Caja Menor. Los arqueos no podrdn
ser interrumpidos por ningin motivo y deberd quedar soporte de todo lo ocurrido.

ARTICULO DECIMO TERCERO: El ordenador del pago y los responsables de las cajas menores serdn
responsables del manejo, planificacién, programacién, ejecucién y control del presupuesto asignado a la
caja menor respectiva, de acuerdo con los criterios de eficiencia y eficacia; asi como de implementar los
mecanismos de control que garanticen su funcionamiento, oportunidad y pulcritud, de acuerdo con el objeto
de su creacién y la adecuada utilizacién de los rubros presupuestales.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Comuniquese a la Gerencia Administrativa y Financiera para el tramite de
expediciéon de Certificado de Disponibilidad Presupuestal, y a la Secretaria General para la constitucién
de garantias necesarias para proteger los recursos y el amparo de los responsables de la caja menor.
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ARTICULO DECIMO QUINTO: La Gerencia Administrativa y Financiera, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la expedicién de la presente Decision de Gerencia, adelantard una capacitacion para los
trabajadores designados como administradores de las cajas menores.

ARTICULO DECIMO SEXTO: La presente Decisién de Gerencia rige para la vigencia 2024 a partir de la
fecha de expedicién y deroga todas las disposiciones sobre la misma que le sean contrarias.

Dada en Bogotd, a los Dieciocho (18) dias del mes de enero de 2024.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

NESTOR ENRIQUE RODRIGUEZ BLANCO
Gerente Ger;eral
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Proyecté: Edna Margarita Aguilar Walteros — Tesorera \ A
Olga Lucia Cervantes Prieto — Directora Flnqnqerqgﬁ\"“‘
Revisé: Haydée Cuervo Torres — Gerente de Asuntos Legales y Defensa Judicial

Piedad Roa Carrero — Gerente Administrativa y Financiera S
Juan Diego Mesa — Asesor de Gerencia General l@M



