RESOLUCION No. 13 DE 2026
(21 DE ENERO DE 2026)

POR LA CUAL SE CONSTITUYE Y REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA MENOR
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA VIGENCIA 2026, DE LA EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICCS DE COTA "EMSERCOTA S.A.E.5.P."

EL GERENTE DE "EMSERCOTA S.A ES.P." EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES
LEGALES, EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS EN EL NUMERAL 11 DEL ARTICULO 46
DE LA ESCRITURA PUBLICA 1155 DEL 07 DE DICIEMBRE DEL ANO 2006 Y

CONSIDERANDO

1. Que conforme a lo dispuesto en el articulo 209 de la Constitucion Politica, la funcion
administrativa esta al servicic de los iniereses generales y se desarrolla con
fundamente en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la desconcentracién y la
delegacion de sus funciones

2. La empresa EMSERCOTA S5.A. E.5.P. fue constituida bajo escritura publica No.
1.155 del 7 de diciembre de 2006 como una sociedad anonima por acciones, de
caracter oficial del orden municipal, regida por sus estatutos, la Ley 142 de 1994, el
Codigo de Comercio y demas disposiciones legales aplicables.

3. Que el régimen juridico de EMSERCOTA S.A. E.S.P. se fundamenta en la Ley 142
de 1994, que establece las normas vy principios que rigen las empresas de servicios
publicos en Colombia. Este marco legal es esencial para garantizar la transparencia,
la sostenibilidad v |a eficiencia en la prestacidn de servicios a la comunidad

4. Que en el Articulo 18 de la Ley 1593 de 2012, senala que El Gobierno MNacional
regulara la constitucion y funcionamiento de las cajas menores en los Grganos que
confarman el Presupuesto General de la Nacidn, v en las enlidades nacionales con
regimen presupuestal de Empresas Industriales y Comerciales del Estado con
caracter no financiero, respecto de los recursos que le asigna la Nacién.

5, Que el Decreto 1068 de mayo 25 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico, el cual compild el
Decreto 2768 de diciembre de 2012 por medio del cual se regula la constitucion y
funcionamiento de las cajas menores, en su articulo 2.8.5.2. determino que "Las
cajas menores se consliluiran, para cada vigencia fiscal, mediante resolucion
suscrita por el Jefe del respectivo érgano, en la cual se indique la cuantia, el
responsable, la finalidad y la clase de gasios que se pueden realizar. Asi mismao, se
debera indicar la unidad ejecutora y la cuantia de cada rubro presupuestal”.

6. Que el Decreto 2768 de diciembre de 2012 estipula:
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"ARTICULO 2.8.5.1. Campo de aplicacién. Quedan sujetos a las
disposiciones del presente titulo los 6rganos que conforman el Presupuesto
General de la Nacién y las entidades nacionales con régimen presupuestal
de Empresa Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de
Economia Mixta con el régimen de aquellas con caracter no financiero,
respecto de los recursos que le asigna la Nacion.

ARTICULO 2.8.5.2. Constitucién. Las cajas menares se constituiran, para
cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por el Jefe del respectivo
organo, en la cual se indique la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase
de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se debera indicar la unidad
ejecutora vy la cuantia de cada rubro presupuestal.

Para la constitucion y reembolso de las cajas menores se debera contar con
el respectivo Certificade de Disponibilidad Presupuestal.

Que |a Junta Directiva de "EMSERCOTA S A E.S.P." aprobd el presupuesto de
Ingresos y Gastos para |a vigencia 2026, mediante Acuerdo N°007 de diciembre 22
de 2025.

CQue mediante Resolucion No. 138 de 2025 del 26 de diciembre de 2025 se realizo
la liquidacion de desagregacion del presupuesto de ingresos y gastos para la
vigencia comprendida entre el 01 de enero de 2026 al 31 de diciembre de 2026, en
el cual se crearon rubros de caja menar,

Que, la Subgerencia Corporativa realiza solicitud de disponibilidad presupuestal al
profesional de presupuesto, el cual es generado el certificado de disponibilidad
presupuestal segun nimero 2026000106 de 20 de eneroc de 2026,

Que EMSERCOTA S A ESP." con la finalidad de suplir en forma oportuna
necesidades, imprescindibles e inmediatas, que permiten el normal y agil desarrollo
de las actividades inherentes a las funciones que se presentan en las diferentes
dependencias, requiere de la constitucion y funcionamiento de |a caja menor para
sufragar gastos generales por cuantia limitada vy en efectivo de menor cuantia para
la vigencia 2026

Que se requiere atender los gastos de funcionamiento v los gaslos generales
definides en el presupuesto anual, que tengan el caracter de urgentes, imprevistos,
imprescindibles, inaplazables y necesarios para el buen funcionamiento de
EMSERCOTASAESP
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12, Que, en consecuencia, se hace necesario conslituir y reglamentar la caja menor
asignada a de EMSERCOTASAESP .

13, Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Constitucion: Constituir en la Empresa de Servicios Publicos de
Cota "EMSERCOTA S.A. E.5.P."., la caja menor para la adquisicion de bienes y servicios.

ARTICULO SEGUNDO: Cuantia: Fijar el monto de caja menor de la Empresa de Servicios
Publicos de Cota "EMSERCOTA S A, E.5.P."., para la vigencia del afio 2026, por la suma
de OCHO MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS ($8.200.000) MCTE, de un valor
mensual para gastos y reembolso de la caja menor por la suma de hasta SEISCIENTOS
OCHENTA Y TRES MIL PESOS MCTE ($683.000).

ARTICULO TERCERO: Finalidad. La Caja Menor atendera la adquisicion de bienes y
servicios que afecten el presupuesto de Gaslos Generales identificados y definidos en los
conceptos del Presupuesto Anual del EMSERCORA SA ESP, que requieran las diferentes
dependencias de la empresa y que, por su naturaleza de imprevistos, imprescindibles,
inaplazables, necesarios y urgentes, deban ser atendidos en forma inmediata, siempre y
cuando no existan contratos vigentes que los incluyan ni se tengan existencias eh &l
Almacén General de la empresa y en todo caso, que se ajusten a la definicién del rubro
presupuestal correspondiente

ARTICULO CUARTO: Clases de gastos y cuantia de los rubros presupuestales. Los
gastos generados por la Caja Menor para la adquisicion de bienes y servicios de
EMSERCOTA 5. A E.S P, seran imputados presupuestalmente a los rubros gue se indican
a continuacién y los montos que se van a afectar podran ser hasta los siguientes:

| RUBRO :

2.1.2.02.01.003.1.3816 | Partes y accesorios de madera n.c.p. para

099.9602 muebles 200,000 |
2.1.2.02.01.003.1.389%9 b j .
998 9602 Articulos n.c.p. para escritorio y oficina 400,000

2.1.2.02.01.004.1.4299 '

203 9602 ‘Canaduras para puertas 800,000 |
2.1.2.02.01.004.1.4299 '
205 9602 .Cerraﬁuras para muebles 300.000 |
2.1.2.02.01,004.1.4299 |

507 9602 Llaves para cerraduras y candados 200,000

£\
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L3 | DESCRIPCION | VALOR2026 " T
2.1.2.02.01.004.1.4299 . . .
991 9602 Articulos n.c.p. de ferreteria y cerrajeria 200.000
2.1.2.02.01.004.1.4516 | Maquinas y malerial de oficina n.c.p. 300,000
0999602
2.1.2.02.01.004.1.4541 Baterias de pilas
003.9602 P 100,000
Servicios de suministro de comidas a la
2.1.2.02,02.006.1.6331 HeSE. 6h cotalarias 600,000
2.9602
Servicios de transporte terrestre local
2.1.2.02.02.006.1.6411 . 600,000
2 9602 regular de pasajeros | |
2.1.2.02.02.008.1.8213 ;ﬁ;ﬂ‘;ﬁ?ﬁ;‘gemam“ y 200,000
10.9602 i
2.1.2.02.02.008.1.8595
3.9602 Servicios de envio 200,000 |
Servicio de mantenimiento y reparacion
de equipo de oficina y contabilidad, -
gﬁ 1{29;2&:}2.093.1 8712 (excepto computadores y equipos 500,000
’ periféficnj]!
Otros servicios de mantenimiento y
2.1.2.02,02.008.1.8715 | reparacion de maquinaria y aparatos
299.9602 eléctricos n.c.p. | 400.000
2.1.2.02.02.008.1.8724 | Restauracion y reparacién de muebles 200,000
001.9602 |
3,000,000

2.1.2.02.03.1.9602 Gastos imprevistos

8,200,000

ARTICULO QUINTO. Manejo, Administracién y Custodia. El responsable del manejo.
administracién y custodia de la Caja Menor para la adquisicion de bienes y servicios sera
el Director Financiero y comercial de conformidad con el Manual de Funciones vigente en
EMSERCOTA SA ESP.

PARAGRAFO 1°. - El responsable del manejo, administracion y custodia de la Caja Menor
para la adquisicion de bienes y servicios del EMSERCOTA SA ESP, debe estar amparado
mediante Pdliza de seguro de responsabilidad civil y de manejo durante la vigencia 2026

PARAGRAFO 2°. Tanto el ordenador del gasto y el responsable del manejo, administracion
y custodia de la Caja Menor para la adquisicidn de bienes y servicios, responderan

2 1
Bmzercotla@hotmal |
B L SRR B el




RESOLUCION No. 13 DE 2026
(21 DE ENERO DE 2026)

POR LA CUAL SE CONSTITUYE Y REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO DE LA CAJA MENOR
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA VIGENCIA 2026, DE LA EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DE COTA “EMSERCOTA 5.A.E.5.P."

disciplinaria, civil, fiscal, tributaria y penalmente por las acciones y omisiones resultantes de
sus actuaciones respecto de la administracion de estos fondos.

ARTICULO SEXTO. Cambio de responsable. Cuando se cambie en forma definitiva el
Responsable de la Caja Menor, debe hacerse una legalizacion, efectuando el reembolso
total de los gastos realizados con corte a la fecha,

PARAGRAFO 1°. Cuando el responsable de la Caja Menor en una situacion administrativa
de gue trata el ordenamiento juridico vigente, el Gerente de EMSERCOTA SA ESP puede
mediante Resolucidn encargar su manejo a otro servidor publico debidamente afianzado,
mientras subsista la situacion, para lo cual sole se requiere de |a entrega de los fondos v
documentos mediante arqueo, al recibo y a la enfrega de esta, o que debe constar en el
acta respectiva,

ARTICULO SEPTIMO. Prohibiciones: De conformidad con el Decreto 2768 de 2012 no se
pueden realizar erogaciones con fondos de Caja Menor para las siguientes operaciones:

1. Fraccionar compras de un mismo bien y/o servicio en una misma fecha.

2. Adquirir bienes o servicios destinados a entidades diferenies a la cual esté adscrita la
Caja Menor.

3. Realizar cualquier pago por concepto de contraios.

4. Realizar pagos por concepto de servicios personales, y las contribuciones que establece
la ley sobre la némina, cesantias y pensiones de acuerdo con el Catalogo Integrado de
Clasificacién Presupuestal.

5. Efectuar prestamos.

6. Cambiar cheques a personas naturales o juridicas.

7. Adquirir elementos cuya existencia este comprobada en almacén o se encuenire
contratada.

8. Efectuar contrataciones o realizar gastos para atender servicios de alimentacion con
destino a reuniones de trabajo.

9. Pagar gastos que no contengan los documentos soporte que se exigen para su
legalizacion.

10. Efectuar reintegros por obligaciones adquiridas con anterioridad a la expedicion del CDP
requerido para la constitucion de la Caja Menor,

11, Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto sefalado en el acto de

creacion

ARTICULO OCTAVO. Legalizacién del gasto. Para la legalizacion de los gastos y para
efectos de reembolso, el responsable de la caja menor exigira el cumplimiento de los

siguientes requisitos:

d A
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1. La solicitud de reembolso se efectia una vez al mes en la cuantia de los gastos
realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, ni del 70%
del monto autorizado de algunos o todos los valores de |os rubros presupuestales.

2. Esta solicitud se debe presentar ante el Ordenador de la Caja Menor a través del formato
establecido para el efecto, el cual debe anexar las facturas, recibos, comprobantes de
ingreso al almaceén y demas soportes con la firma del Responsable de la Caja Menor,
gue justifiguen el gasto.

3. Los documentos scporte del reembolso, se deben conservar de manera ordenada; vy
atender las siguientes consideraciones:

» 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.

« Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el
comprobante de pago o en la relacidn anexa, y que correspondan a los
autorizados en la Resolucion de Constitucion.

= Que los documentos presentados sean los originales, tengan el nombre y/o
razon social, el numero del documento de identidad o NIT, el objeto, la cuantia
y se encuentren firmados por los acreedores en el caso que lo ameriten vy lleven
el VB de la Gerencia, y/o el Subgerente Corporativo y/o Subgerente Técnico
Operativo.

» Que la fecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal v al
pericdo que se esta legalizando.

« Clue el gasto se haya efectuado después de haberse constituido ¢ reembolsado
la Caja Menor segun el caso, exceptlo los gastos notariales y procesales, gastos
de transporte por mensajeria y por procesos de fiscalizacién y cobro,

+ Los gastos correspondientes a refrigerios o suministro de comidas. Unicamente
se podran legalizar cuando corresponda a un evento formal de la empresa,
soportados con una comunicacion interna de autorizacion por el Gerente, &l
Subgerente Corporativo y Subgerente Técnico Operativo se debe |legalizar con
los documentos soportes de factura y/o cuenta de cobro con RUT debidamente
cancelados con las firmas, cédulas o Nit, direccian v teléfono de quien realizd el
suministro o servicios, respectivo recibo de caja con numeracion consecutiva y
el listado de asistentes al evento con la firma de recibido,

= La legalizacion de los gastos de caja menor debera efectuarse durante los cinco
(5) dias siguientes a su realizacion, y no se podra enfregar nuevos recursos a
un mismo funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.

» |a oficina de control interno debera efectuar arqueos periddicos programados
ylo sorpresivos independientemente de la verificacién que se realice por parte
de la subgerencia corporativa.

PARAGRAFO 1°. La solicitud de reembolso se efectia una vez al mes en la cuantia de los
gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, ni del
70% del monto autorizado de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales
afectados
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PARAGRAFO 2°. La solicitud de gasto por caja menor se debe presentar ante el Ordenador
de la Caja Menor, a través del formate establecide por la Subgerencia Corporativa para el
efecto, en la cual se debe realizar |a descripcion clara de la necesidad vy la justificacion de
esta, suscrito por el funcionario solicitante v avalado por el subgerente del drea respectiva.

PARAGRAFO 3°. Los gastos que se efectien entre $100.000 y hasta por $683.000 se
efectuaran con la presentacion de |la respectiva factura o documento equivalente
que cumpla con todos los requisitos de ley y la certificacidn de recibo a satisfaccion
por parte del solicitante.

ARTICULO NOVENO. Legalizacién Definitiva. Dado que la Caja Menor para la
adquisicion de bienes y servicios opera Unicamente durante una vigencia fiscal (Anual), su
legalizacion definitiva debera realizarse antes del 19 de diciembre de 2026, para tal efecto,
el funcionario responsable de la Caja Menor presentara una relacion de los gastos
diligenciandc el formato anexando los comprobantes de pago hasta la fecha de cierre, los
recibos de consignacion expedidos por la Direccion Financiera y comercial, en donde
conste el reintegro de los dineros no utilizados.

ARTICULO DECIMO: La presente resolucion rige a partir de su expedicion y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.

NOTIFIQUESE Y CUM L‘ASE.

S.A ESP’ eldiaveintiun (21)
icipio de Cola,

ANDRES FELIPE RINCON DAMJAN

Gerente
_n‘
NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO [ FRMA
Aprobo Ana Aida Pardo Carrillo Subgerente Corporativo s E |
Reviss Linda Alejandra Camacho Murillip Director Financiers v Comercial g T I ]
Revisd Luz Jenny Contreras Figueroa Profesional Universitano Financlaro \Lﬁf‘mrxj |
Provectd | Jerome SAS Asescr area Financiera ' T |

*Las aqui irmantes manifestamos que hemos leide v revisado teda la Informacién que obra en este documentd, el didal se
encuentra ajustado a ia Ley, porio que se presanta para firma dal Gerante,




