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Resolucién No. 004 de 2021
(Enero 28)

“Por medio de la cual se autoriza la constitucion y reglamenta el funcionamiento de la
Caja Menor de la Empresa Municipal de Telecomunicaciones de Ipiales UNIMOS S.A.
E.S.P, para la vigencia fiscal 2021.”

La Sefiora Gerente y Representante Legal de la Empresa Municipal de Telecomunicaciones
de Ipiales UNIMOS S.A. E.S.P. En uso de sus facultades Constitucionales, legales y
Estatutarias, en especial las conferidas por el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Puablico No. 1068 del 26 de mayo de 2015 y lo propic en los Estatutos
sociales de la empresa adoptados mediante decisién No. 002 del 26 de diciembre de 2019y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 287 de la Constitucion Nacional determina que: “las entidades territoriales
gozan de aufonomia para la gestibn de sus intereses, y dentro de los limites de la
Constitucion y la ley. En tal virtud tendran los siguientes derechos:

(...) 2. Ejercerlas competencias que les correspondan.

3. Administrar los recursos y establecer los fribufos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

Que el articulo 2 de la Ley 489 de 1998, define el ambito de la funcién publica para todos los
organismos y entidades de la rama ejecutiva del poder plblico y de la administracién y a los
servidores publicos que por mandato constitucional o legal tengan a su cargo la titularidad y
el ejercicio de funciones administrativas prestacion de servicios o provision de obras bienes
publicos y, en lo pertinente a los particulares cuando cumplan funciones administrativas

Que ta funcién puablica estd al servicio de los Intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de la buena fe como la delegacion y la desconcentraciéon de
funciones conforme al Articulo 209 de la Constitucién Politica.

Que existen gastos que son de caracter urgentes, imprevistos y necesarios para que la
funcién puablica se realice en el contexto de los principios constitucionales de la eficiencia,
eficacia y economia para garantizar el normal funcionamiento de la Empresa y la adecuada y
continua prestacion de los servicios a sus usuarios.

Que en la compilacién contenida en el Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico en su Articulo 2.8.5.2. Establece que
las cajas menores se constituiran para cada vigencia fiscal, mediante resolucién suscrita por
el jefe del respectivo 6rgano, en la cual se indicara la cuantia, el responsable, la finalidad y la
clase de gastos que se puedan realizar. Asi mismo, se debera indicar su reglamentacién y el
valor pormenorizado de cada rubro presupuestal.
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Que para los efectos de esta Resolucion el salario minimo mensual legal vigente para el afio
2021 es el fijado por el gobierno Nacional a fravés del Decreto 1785 del 29 de diciembre de
2020, el salario minimo legal para el afio 2021 se fijé en novecientos ocho mil quinientos
veintiséis pesos m/l ($908.526) a partir del 1 enero de 2021.

Que de conformidad con el articulo 2.8.5.4.del Decreto 1068 de 2015, a la Empresa UNIMOS
S.A. E.S.P. le corresponde la siguiente clasificacién para determinar la cuantia de la Caja
Menor, la cual es especificamente para atender los gastos urgentes que demanda la Entidad
y que de acuerdo con el presupuesto vigente, se encuentra dentro del limite sefialado asi:

Presupuesto Equivalente | Cuantia maxima | Cuantia
aprobado para en SMLMV smimv segdn Maxima de
vigencia 2021 decreto Caja Menor

. $5.798.076.502 | 6382 | 22 | $19.987.572

Que para la constitucidon y reembolso de la caja menor se cuenta con el respaldo
presupuestal del Presupuesto de Ingresos y Gastos vigencia 2021, para la cual la
subgerencia administrativa y financiera ha emitido el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal N0.2021000059 del 20 de enero de 2021.

Que se hace necesario reglamentar la Caja Menor de la Empresa Municipal de
Telecomunicaciones de Ipiales UNIMOS S.A. E.S.P., estableciendo monto, responsable y
manejo, como una herramienta tendiente a mejorar su funcionamiento para el cumplimiento
de las metas institucionales.

Que los gastos a efectuarse se haran teniendo en cuenta el presenta acto administrativo y
que los mismos estén identificados y definidos en el concepto del presupuesto de rentas y
gastos de la Entidad.

Que debido a las actividades derivadas por la prestacién de servicios de telecomunicaciones
que tiene gue cumplir UNIMOS Empresa Municipal de Telecomunicaciones de Ipiales S.A.
E.S.P-, es necesario realizar gastos urgentes e imprevisios.

En virtud de lo anterior,
RESUELVE:

Articulo 1°. Constituciéon: Constituir la Caja Menor de la Empresa Municipal de
Telecomunicaciones de Ipiales UNIMOS S.A. E.S.P., para el periode comprendido entre el
mes de enero y el 31 de diciembre de la vigencia fiscal 2021, el funcionamiento de la “Caja
Menor” estara sometido a la normatividad sefialada en la Constitucién Nacional y en
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico No. 1068 del 26 de mayo
de 2015 o la norma gue lo modifique o sustituya.

Articulo 2° Cuantia. - La Caja Menor de la empresa se constituird de conformidad a la
cuantia maxima establecida en la tabla de clasificacién contenida en el articulo 2.8.5.4.del
Decreto 1068 de 2015, que de acuerdo a lgs considerandos de este acto administrativo se




establece en 22 smimv, con una cuantia maxima de DIECINUEVE MILLONES
NOVECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/L
($19.987.572). la cual se utilizara para sufragar gastos Urgentes, imprevistos y Necesarios
gue contribuyan a la oportuna prestacién de los tramites y servicios de la empresa, durante la
vigencia 2021, cuyo funcionamienio para mejoramiento de la gestiébn administrativa.se
dispone de manera mensual en la suma de UN MILLON OCHOCIENTOS DIECISIETE MIL
CINCUENTA Y DOS PESOS M/L ($1.817.052)

Articulo 3°. Funcionario Responsable y manejo: Se delega como responsable del manejo
de la Caja Menor de la Empresa Municipal de Telecomunicaciones de Ipiales UNIMOS S.A.
E.S.P. al Contador de la entidad, funcionario designado por el Ordenador del Gasto, dicho
designado, respondera por el manejo financiero y contable de la Caja Menor, por la
elaboracion de la orden de pago para efectuar el reintegro en la oportunidad requerida y la
presentacion de informes correspondientes a su estado, y estar amparado por una poliza de
manejo ante una entidad aseguradora debidamente reconocida por el Estado, por el 100%
del monto del fondo de la Caja Menor.

Paragrafo 1°: El responsable del manejo de la Caja Menor de la empresa UNIMOS S.A
E.S.P. deberd someterse a cumplir con las obligaciones, procedimientos y demas
disposiciones consagradas en la presente resolucion.

Paragrafo 2°. Tanto el ordenador del gasto como el responsable del manejo de la Caja
Menor y el de la custodia de los valores responderan disciplinaria, civil, fiscal, tributaria y
penalmente de las acciones y omisiones resultantes de sus actuaciones respecto a la
administracion de estos fondos.

Articulo 4°. Cambio de Responsable. Cuando se cambie en forma definitiva el responsable
de la Caja Menor, debera legalizarlo efectuando el reembolso total de los gastos efectuados
con corte a la fecha del cambio.,

Paragrafo. Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre de vacaciones, licencia o
comision, se debera encargar, mediante acto administrativo por parte del ordenador del gasto
de la Caja Menor, a ofro funcionario, debidamente afianzado, para el manejo de la misma
mientras subsista la situacion administrativa, para lo cual solo se requiere la entrega de los
fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a Ia entrega de la misma lo que debera
constar en el respectivo libro.

Articulo 5°. Finalidad. La Caja Menor atender3 los gastos generales identificados y definidos
en los conceptos del Presupuesto de Ingresos y Gastos aprobado para la Empresa UNIMOS
S.A. E.S.P. que tengan caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios de
menor cuantia que se requieran por concepto de compras de elementos menores,
mantenimientos para telecomunicaciones no contemplados en la contratacién vigenie,
servicios publicos de menor cuantia, saldos relacionados con incumplimiento o moras por €l
no pago, gastos de transporie para diligencias del personal en contingencias del parque
automotor de UNIMOS S.A. E.S.P, por dafic u ocupacién; reparaciones y repuestos
considerados como elementos de consumo, parqueadero, vulcanizadoras, peajes en casos
excepcionales, gastos de fransportes necesarios para los programas y proyecios de la
empresa, ademas los servicios generales, para el mantenimiento y reparacion de las
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instalaciones fisicas, combustible para transportes especiales cuando no se cuente con ios
vales de combustible del contratista de este suministro, enseres y equipos de oficina y
equipos de comunicacién ocasionales urgentes para la prestacion del servicio y/o
administracion, materiales y suministros, correspondencia e impresos y publicaciones
relacionadas con la prestacion de los servicios, mercadeo, legalizaciones de edictos, avisos,
contratos, autenticaciones, y gastos notariales menores etc.

Paragrafo 1°: De conformidad con el paragrafo 2 del articulo 2.8.5.5 del decreto 1068 de
2015 Podran destinarse recursos de las cajas menores para los gastos de alimentacion y
cafeteria que sean indispensables con ocasidén de reuniones de trabajo requeridas para la
atencion exclusiva de la Gerencia de la entidad.

Paragrafo 2°: En todo caso para efectuar gastos con cargo a la Caja Menor, tanto el
ordenador del gasto como el responsable del manejo de la respectiva Caja Menor, deberan
acatar las disposiciones en materia de austeridad del gasto.

Articulo 6°. Rubros Presupuestales afectados para caja menor. Los gastos realizados
con carge a esta Caja Menor, seran imputados presupuestalmente a los rubros que se
indican a continuacion:

RUBRO ' DENOMINACION
2120201 Materiales y suministros
2120202008 Gastos imprevistos
212020200872 | Mantenimiento
2120202006 Comunicaciones y transporte
212020200731 | Impresos y Publicaciones
212020200859 | Bienestar social
235020836 Publicidad propaganda y patrocinio

Paragrafo 1°. Para los gastos de alimentos comprendidos dentro del rubro de “materiales y
suministros” que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles, y necesarios, se efectuaran
previa solicitud del Representante Legal (paragrafo 2 del articulo 2.8.5.5 del decreto 1068 de
2015)

Paragrafo 2°. Cuando sea estrictamente necesario que la compra la realice un funcionario
distinto al responsable de la Caja Menor, ésta debera soporiarse por medio de recibos
provisionales, los cuales seran reemplazados por los comprobantes definitivos y legalizados
dentro del término de tres (3) dias habiles siguientes al desembolso.

Paragrafo 3°. Cada pago que se efectie con cargo a Caja Menor NO puede exceder el 20%
del valor de la caja menor, es decir el monto méaximo de TRESCIENTOS SESENTA Y TRES
MIL CUATROCIENTOS DIEZ PESOS M/L. ($363.410) y No podra efectuarse el
fraccionamiento en las compras realizadas por medio de estos fondos.
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Articulo 7°, Prohibiciones. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.8.5.8 del
Decreto 1068 de 2015, no se podran realizar con ios fondos de la Caja Menor ninguna de las

siguientes operaciones:

]

1- Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o depésito de la

Entidad.

2- Fraccionar compras de un mismo elemento y/o servicio.

3- Efectuar pagos de obligaciones contractuales cuando de conformidad con el Estatuto
de Contratacion Administrativa y normas que lo reglamenten deban constar por

escrito.

4- Realizar desembolsos para sufragar gastos con destino a érgancs diferentes de su
propia organizacion.

1. & - Reconocer y pagar gastos por conceptos de servicios personales y las
contribuciones que establece la ley sobre ndomina, cesantias y pensiones.

5- Cambiar cheques o efectuar préstamos.
6- Efectuar pagos de impuesios de coniratos.

7- Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados en el acto
administrativo de creacion.

8- Efectuar desembolsos gue no formen parte del objeto del gasto sefialados en el acto
de creacion.

9- Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacion.

10- Efectuar reintegros por obligaciones contraidas con anterioridad a la expedicion del
certificado de disponibilidad presupuestal para la constitucion de la Caja Menor.

Articulo 8° Primer Giro.- de conformidad con el Articulo 2.8.5.11. del Decreto 1068 de 2015,
el primer giro de caja menor se efectuaré siempre que se cumpla con los siguientes
requisitos:

1. Que exista resolucion de constitucion expedida de conformidad con el titulo 5 del
Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico.

2. Que el funcionario encargado de su administracion haya constituido o ampliado la
fianza o pdliza de manejo y esté debidamente aprobada, amparando el monto total
del vaior anual de la caja menor.

Articulo 9° Legalizacidon Y Pagos.- Para cada pago, se requiere del diligenciamiento del
formato de autorizacion por parte del ordenador del gasto, dicho formato estipulard al menos
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el valor autorizado, la descripcion de la necesidad, la fecha, la destinacién, firma y nombre del
solicitante, la firma y nombre del representante legal, Una vez obtenida la autorizacion se
hara entrega del efectivo a la persona que va a realizar el pago o la compra del elemento o
servicio, quien también sera el responsable de presentar fa factura o recibo correspondiente
que soporta la cancelacion.

Paragrafo 1° En la legalizacion de los gastos para efectos del reembolso, se exigira el
cumplimiento de los requisitos gue a continuacién se indican:

1. Que se haya registrado una solicitud de reembolso.

2. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los
acreedores. Cada recibo objeto del gasto debera llevar el control respectivo, ademas
de cumplir con los siguientes requisitos:

Logotipo o sello de la entidad o persona que vende o presta el servicio.
Nombre o razén social de quien presio el servicio ¢ efectué la venta.
Cédula, NIT o RUT.

Direccién de quien prest6 el servicio o efectud la venta.
Especificaciéon del Régimen al cual pertenece.

Numeracion Consecutiva.

Ciudad y fecha de emision.

Descripcién del bien o servicio prestado.

Nombre del beneficiario del bien o servicio.

Valor total de |a factura.

Sello o anotacion de cancelado.

Firma y cédula.
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3. Que la fecha del comprobante del gasto corresponda al periodo (mensual) fiscal que
se esta legalizando.

4. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la
caja menor segun el caso.

Paragrafo 2°: Cuando en la entidad donde se efectiie la compra o servicio no se disponga de
recibos la sustentacion del gasto se hard mediante la suscripcion de un recibo de Caja Menor
pre-impreso y debidamente numerado con el iogotipo de UNIMOS S.A. E.S.P.

Paragrafo 3°. La legalizacion definitiva de ia caja menor, constituida durante la vigencia fiscal
2021, se efectuara hasta el mediodia del miércoles 29 de diciembre, fecha en fa cual se
debera reintegrar el saldo sobrante a los fondos comunes de la empresa. El encargado del
manejo de caja menor respondera por el incumplimientc de su legalizacion oportuna y del
manejo del dinero que se encuenire a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a
que hubiese lugar

Articulo 10°. Del reembolso. Cuando el total de operaciones realizadas supere mas de un
setenta por ciento (70%) del valor mensual asignado, es decir, UN MILLON DOSCIENTOS
SETENTA Y UN MIL NOVECIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/L ($1.271.936) el
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funcionario autorizado y/o encargado del manejo de la caja menor, podra iniciar la solicitud de
reembolso (reintegro) mediante la presentacién de una cuenta de cobro acompafiada de
todos los sopories, recibos, requisitos y demas documentos gue sustenten el reembolso.
Para la legalizacion de los gastos, estos se deberan presentar en orden cronolégico
ascendente y con la correspondiente imputacibn presupuestal. No se aceptaran
comprobantes de Caja Menor ni facturas o recibos diligenciados a lapiz, con enmendaduras,
tachaduras, ni con fecha de expedicién que no corresponda al reembolso solicitado.

En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todos los rubros
presupuestales a fin de efectuar un corte de numeracion y de fechas.

Articulo 11°. Libro Auxiliar: El funcionario responsable del manejo de la caja menor debera
llevar un libro auxliar fisico, diligenciado a mano, evitando tachones, borrones y
enmendaduras, donde se registraran todos los ingresos por reembolso, lo mismo que ios
gastos que se efectiien a través de la caja menor. En dicho libro se relacionard en estricto
orden cada comprobante de caja menor, indicando fecha, nimero del comprobante,
proveedor, concepto y valor, al igual que los formatos de autorizacién que soportan cada
comprobante de egreso.

Articulo 12° Conitrol Y Arqueo: E! control fiscal de la Caja Menor, le compete
exclusivamente a Revisoria Fiscal de la empresa, para lo cual efectuara arqueos periddicos y
sorpresivos bajo el acompafamiento del Asesor de Control Interno, a fin de llevar un registro
preciso de la utilizacion de los recursos, también podran verificar selectivamente que los
precios facturados sean justos y razonables con relacién a los precios del mercado. De cada
revision se levantara un acta de arqueo y posteriormente emitiran un informe pormenorizado
de inconsistencias y novedades encontradas (si las hubiere) a fin de que el representante
legal (ordenador del gasto) aplique las medidas correctivas o restrictivas pertinentes.

Articulo 13°. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga en todas sus partes las resoluciones emitidas con anterioridad, con relacién a la caja
menor.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Ipiales, a los veintiochg

UNIMOS S.A. E.S.P.
\

Elaboré: William Mendoza- Subgerente Adfive y Finantiero (E)
Reviso: Byron Trejo — Auxiliar Jurfdico
Aprob6: Diana Obando — Gerente




