"POR MEDIO DE LA CUAL SE CREAN LAS CAJAS MENORES DE LA EMPRESA
AGUAS DE BOGOTA S.A. E.S.P, PARA LA VIGENCIA 2025"

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:

Que Aguas de Bogota S.A. E.S.P. es una empresa de servicios publicos domiciliarios, organizada
como sociedad anénima, cuya estructura organizacional y funcionamiento se rige por la siguiente
reglamentacion: (i) Por el ordenamiento establecido en la Ley 142 de 1994 y demds normas que
en lo pertinente la modifiquen, aclaren, reglamenten o sustituyan; (ii) Por las normas del derecho

privado que resulten aplicables, y (iii) Por el contenido de sus estatutos, salvo las excepciones
que para ellos consagra la ley.

Que de acuerdo con las facultades legales y conforme a lo establecido en el numeral 17 del
articulo cuadragésimo noveno de los Estatutos Generales de la Empresa, el Gerente General
esta facultado para “Decidir sobre los asuntos comerciales, técnicos y administrativos de la
sociedad que no requieren la aprobacion de la Junta Directiva”. Negrilla y subraya, fuera de texto.

Que las cajas menores son un mecanismo adecuado para cubrir las erogaciones de caracter
imprevisto, urgente, inaplazable e imprescindible para la buena marcha de la Empresa o la

correcta prestacién de los servicios y no dan lugar a trémite ordinario, atendiendo a criterios de
austeridad, racionalidad y eficiencia.

Que mediante el procedimiento de caja menor GAF-PR-016 vigente en el Sistema de Gestidn
Integrado, 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 estas.

Que mediante Resolucién No. 28 del 20 de noviembre de 2024, se liquidé el Presupuesto de
Rentas e Ingresos y de Gastos de la Empresa Aguas de Bogota S.A. ESP para la vigencia fiscal
comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre 2025, la cual contiene los rubros y
apropiaciones para atender los gastos de la caja menor.

Que la Secretaria General, mediante memorando GC-SG-200-002-2025, solicitd apertura de la
caja menor administrativa por un monto de Cinco Millones ($5.000.000) de pesos M/cte. para
cubrir los gastos de funcionamiento que tengan caracter de imprevistos, urgentes, inaplazables e
imprescindibles de las areas Administrativas, atendiendo a criterios de austeridad, racionalidad y
eficiencia en el uso de los recursos.
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Que el Gerente de Gestion Ambiental mediante memorando No.GP-GGA-500-034-2025, solicito
la apertura de una caja menor para la Gerencia a su cargo, con el fin de cubrir los gastos
operativos que tengan caracter de imprevistos, urgentes, inaplazables e imprescindibles por un
monto de Siete millones cien mil ($7.100.000) pesos m/cte, atendiendo a criterios de
austeridad, racionalidad y eficiencia en el uso de los recursos.

Que el Gerente de Aguas y Gestién de Residuos, mediante memorando GP-GAGR-600-095-
2025, solicité la apertura de una caja menor para la Gerencia a su cargo por un monto de Siete
Millones Novecientos noventa y dos mil trescientos cuarenta y dos ($7.992.342) pesos
M/cte, con el fin de cubrir los gastos operativos que tengan carécter de imprevistos, urgentes,
inaplazables e imprescindibles atendiendo a criterios de austeridad, racionalidad y eficiencia en
el uso de los recursos.

Que, en atencidn a las consideraciones anteriormente expuestas, el Gerente General de Aguas
de Bogota S. A. ESP.

DECIDE:

ARTICULO PRIMERO. Crear una caja menor Administrativa para la vigencia 2025, con el fin de
cubrir las necesidades en temas administrativos de funcionamiento con caracter de imprevistos,
urgentes, inaplazables, necesarios e imprescindibles, para la buena marcha de la empresa, por
un monto de CINCO MILLONES DE PESOS ($5.000.000) M/cte, MENSUALES, conformada asi:

RUBRO CONCEPTO VALOR
42102020010306 Gastos Caja Menor — Adquisicion Bienes y/o $1.000.000
Productos
42102020020811 Gastos Caja Menor - Servicios $4.000.000
TOTAL, MENSUAL ' $5.000.000

Paragrafo: Se designa al Asistente ejecutivo de la Gerencia General la administracién de la caja
menor Administrativa quien tendra la responsabilidad de dar buen manejo de los recursos.

ARTICULO SEGUNDO: Crear una caja menor operativa para la vigencia 2025, con el fin de
suplir las necesidades que presenten los proyectos de la Gerencia de Gestion Ambiental, que
tengan el caracter de imprevistos, urgentes, inaplazables, necesarios e imprescindibles por un
monto de SIETE MILLONES CIEN MIL PESOS ($7.100.000) M/cte, MENSUALES, conformada
asi:
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CENTRO
COSTOS PROYECTO RUBRO CONCEPTO VALOR
LSP 42405020080107 | Gastos Caja Menor -Servicios $1.000.000
30408 CANALES 42405010030107 G'astos Caja Menor — Adquisicion $300.000
Bienes y/o Productos
42405020080107 [ Gastos Caja M -Servici 1.000.000
S e e |
EAB 42405010030107 |2 ) q $300.000
Bienes y/o Productos
sosr1|HUMEDALEs | “ZACECAOOEONTT_{Gesio Goaener Senice ] STODOND
SDA 42405010030107 ; I $300.000
Bienes y/o Productos
DU 42405020080107 | Gastos Caja Menor -Servicios $700.000
10255 VALLADOS 42405010030107 G.astos Caja Menor — Adquisicién $300.000
Bienes y/o Productos
42405020080107 | Gastos Caja Menor -Servicios $350.000
10208 CAEl\il/l\\lé)S 42405010030107 Gastos Caja Menor — Adquisicién $150.000
Bienes y/o Productos )
42405020080107 | Gastos Caja Menor -Servicios $350.000
10282 FDL Gastos Caja Menor — Adquisicion
CHAPINERO | 42405010030107 | 25'08 ~aja lenor = Adqu $150.000
Bienes y/o Productos
FDL 42405020080107 | Gastos Caja Menor -Servicios $350.000
10283 Gastos Caja Menor — Adquisicion
ENGATIVA 42405010030107 Bienes y/o Productos $150.000
FONDIGER 42405020080107 | Gastos Caja Menor -Servicios $350.000
10276 ACUERDO 1- Gastos Caja Menor — Adquisicién
2024 42405010020107 Bienes y/o Productos 5160000
42405020080107 | Gastos Caja Menor -Servicios $350.000
10279 | oL S0P [ 4020501030107 | GaStos Caja Menor— Adquisicion | g0 0
Bienes y/o Productos '
TOTAL, MENSUAL $7.100.000

Paragrafo: Se designa a la Coordinadora Grado 2 — Operaciones y Logistica de la Gerencia

Ambiental, la administracién de la caja menor, quien tendra la responsabilidad de dar buen
manejo de los recursos.

ARTICULO TERCERO: Crear una caja menor operativa para la vigencia 2025, con el fin de suplir
las necesidades que presenten los proyectos de la Gerencia de Aguas y Gestion de Residuos
que tengan el caracter de imprevistos, urgentes, inaplazables, necesarios e imprescindibles por
un monto de SIETE MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL TRESCIENTOS
CUARENTA Y DOS PESOS ($7.992.342) M/cte, MENSUALES, conformada asi:
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CENTRO :
COSTOS PROYECTO RUBRO CONCEPTO VALOR
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $422.920
10253 IDRD ASEO Gastos Caja Menor — Adquisicion
42405010030107 Bienes y/o Productos $475.785
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $320.055
30107 PTAR Gastos Caja Menor — Adquisicidn
42405010030107 Bienes y/o Productos $325.785
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $370.055
10257 IDU TACHES Gastos Caja Menor — Adquisicién
42405010030107 Bienes y/o Productos $475.785
IDRD 42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $328.207
10206 MATERIAL Gastos Caja Menor — Adquisicion
VEGETAL 2205010080907 | Blepas yig Prodiictos #091.845
0 7 jaM - ici 22.920
10258 | 'ORDLACOS :2:2:2?20:2:27 Siiﬁi g:}: Manor —SAe;\gEIi:i:ién :275 325
Bienes y/o Productos )
RED 42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $500.000
30602 TRONCAL Gastos Caja Menor — Adquisicién
EAAB 42405010030107 Bienes y/o Productos $500.000
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $300.000
10277 RENOBO Gastos Caja Menor — Adquisicion
42405010030107 Bienes y/o Productos $300.000
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $105.560
10278 FDL SUBA Gastos Caja Menor — Adquisicién
42405010030107 Bienes y/o Productos $105.560
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $105.560
10207 F Gastos Caja Menor — Adquisicion
TEUSAQUILLO 42405010030107 Bienes y/o Productos $105.560
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $105.560
10281 FOL Gastos Caja Menor — Adquisicién
FONTIBON 42405010030107 Bienes y/o Productos $105.560
toaso | PP pasi0s [ HZAUECEOIEDIOT_{ et Caa enor S STOS 50
UNIDOS 42405010030107 Bienes y/o Productos $105.560
o284 | FOLCIUDAD | —“ERSSIRIOT_ Rasos g:j: Mo -—SAetrj\:;Sli(s)iscién o——
BOLIVAR 42405010030107 Bienes y/o Productos $105.560
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $105.560
10285 DL Gastos Caja Menor — Adquisicion
USAQUEN 42405010030107 Bienes y/o Productos $105.560
42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $105.560
10280 MAFF{:‘EF)ILRES 42405010030107 | 8astos Caja Menor — Adquisicion | ¢ 2o
Bienes y/o Productos '
10305 42405020080107 Gastos Caja Menor -Servicios $500.000
Aguas de Bogota S A, E.S P, www.aguasdebogota.co
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CENTRO :
COSTOS PROYECTO RUBRO CONCEPTO VALOR
PGIRS Gastos Caja Menor — Adquisicion
SOACHA 424501 D301 07 Bienes y/o Productos $E00.000
ARBORADO Gastos Caja Menor — Adquisicion
10209 MIN DEPORTE #EEED1 ROEEIN Bienes y/o Productos #105.060
TOTAL, MENSUAL $7.992.342

Paragrafo: Se designa al Coordinador Grado 2 de la Gerencia de Aguas y Gestion de Residuos,
la administracion de la caja menor, quien tendra la responsabilidad de dar buen manejo de los

recursos.

ARTICULO CUARTO: El administrador de la caja menor, debera llevar el control y registro de las
operaciones que afecten la caja menor, indicando: Fecha, imputacién presupuestal del gasto,
beneficiario, identificacion, nimero del recibo, solicitante y valor de acuerdo con los soportes que

respalden

cada operacion.

ARTICULO QUINTO: Se podran adquirir elementos y/o servicios que tengan el caracter de

urgentes,

que por su naturaleza no dan lugar a tramitacion ordinaria. La adquisicion de estos

elementos, cuando proceda, debe surtir el proceso de ingreso al Aimacén, documento que debe
adjuntarse como soporte en el reembolso.

ARTICULO SEXTO: Son responsabilidades de los administradores de las cajas menores las

siguientes:

a) La verificacién de los documentos soporte

b) La aprobacion de la respectiva autorizacion de los gastos que se generen; y,

c) Efectuar los descuentos y retenciones (RETEFUENTE, RETEIVA, RETEICA, etc.) a que
haya lugar.

Paragrafo Primero: Es Obligacién de los administradores de las cajas menores, tomar medidas
para evitar robos o pérdidas de dinero, guardando la (s) cajilla (s) de seguridad en un sitio seguro.

Paragrafo Segundo: Los administradores de las cajas menores deberan autorizar expresamente
a la empresa, realizar el descuento de nomina 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
satisfaccion de la empresa.

Aguas de Bogota 8.A. E.S.P.
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ARTICULO SEPTIMO: Los gastos que se efectlen en efectivo por caja menor, considerados
individualmente, no podran superar en cada operacién el equivalente a dos salarios minimos
legales mensuales vigentes (2 SMMLV), ni, podra efectuarse ninguna clase de fraccionamiento
en las compras a través de estos fondos para poder superar este monto.

ARTICULO OCTAVO: 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
viaticos, sueldos, jornales y prestaciones sociales.

f) Delegar su responsabilidad o el manejo fisico del fondo 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 NOVENO: El reembolso de la caja menor se solicitard mensualmente en la cuantia
de los gastos realizados, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

Que los gastos a legalizar para efectos del reembolso se ejecuten estrictamente, conforme
al fin para el cual fueron programadas las apropiaciones de los rubros presupuéstales.
Los gastos deben estar agrupados y totalizados por rubros presupuéstales.

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

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

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

Aguas de Bogota 8.A, ES.P. www.aguasdebogota.co
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e Que la fecha del comprobante del gasto corresponda al periodo y vigencia fiscal que se
esta legalizando.

e La solicitud del reembolso se realizara a través del formato de "Legalizaciéon- Cierre de
Caja Menor Aguas de Bogota S.A. E.S.P.", disefiada para el efecto, la cual llevara anexo
las facturas, recibos, comprobantes y demas soportes que justifiquen el gasto, y debera
estar firmada por el trabajador (a) responsable de la caja menor, el ordenador del pago y
por el Contador de la empresa, quién validara los soportes para la respectiva legalizacion.

ARTICULO DECIMO: Sin excepcién, al cierre de la vigencia fiscal 2025, se presentara el informe
pertinente a la legalizacién definitiva de la caja menor a mas tardar el 23 de diciembre y el

responsable consignara el saldo sobrante en la cuenta abierta para tal fin al comienzo de la
vigencia fiscal.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Las demas obligaciones y deberes no establecidos en esta
decisién de Gerencia y que se encuentren sefialadas en el procedimiento GAF-PR-016 vigente

para el manejo de cajas seran de obligatorio cumplimiento para el trabajador responsable del
manejo de la caja menor.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Cuando se realice un cambio definitivo del responsable de la

caja menor, el trabajador que entrega debera presentar la legalizacion 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 podra mediante Decisién de Gerencia, encargar a otro trabajador facultado

para el manejo de esta, para lo cual sélo se requiere de la entrega de los fondos y documentos
mediante arqueo, al recibo y a la entrega de esta.

ARTICULO DECIMO TERCERO: El profesional de tesoreria, junto con una profesional area
contable seran los encargados de realizar los arqueos a la caja menor, que se practicaran
periddicamente y en forma sorpresiva, los cuales se realizaran en presencia del responsable de

la Caja Menor. Los arqueos no podran ser interrumpidos por ningin motivo y debera quedar
soporte de todo lo ocurrido.

ARTICULO DECIMO CUARTO: El Gerente del area designada y el responsable de las cajas
menores seran responsables del manejo, planificacién, programacion, ejecucion 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,

Aguas de Bogota S.A. ES.P. www aguasdebogota.co
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oportunidad y pulcritud, de acuerdo con el objeto de su creacién y la adecuada utilizacién de los
rubros presupuestales.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Comuniquese a la Gerencia Administrativa y Financiera para el
tramite de expedicion de Certificado de Disponibilidad presupuestal, de constitucién de garantias
al responsable de la caja menor y autoricese para realizar los giros.

ARTICULO DECIMO SEXTO: La Gerencia Administrativa y Financiera, dentro de los treinta (30)
dias siguientes a la expedicién de la presente Decision de Gerencia, adelantara una capacitacion
para los trabajadores designados como administradores de las cajas menores.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: La presente Decision de Gerencia tendra vigencia hasta el 31
de diciembre del 2025, rige a partir de la fecha de expedicién y deroga todas las disposiciones
que le sean contrarias.

Dada en Bogota, a los 27 dias del mes de enero de 2025.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE .

Gerente General

I}
B A
, . . e :.ﬁ-.j_f-il—a.:'
Proyecté: Edna Margarita Aguilar Walteros — Tesorera “’“ ;
A
Olga Lucia Cervantes Prieto — Directora Financiera__ ¥ "\ .
Reviso6:
-
Piedad Roa Carrero — Gerente Administrativa y Financiera ‘@M(
Diana Patricia Rios Garcia — Secretaria General A .
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