HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIR

“Comprometidos con su Salud”
Nit. 891.800.3954

RESOLUCION No. 005 DE 2025
(Enero 7 de 2025}

POR MEDIO DE LA CUAL SE REGL.AMENTA Y ESTABLECE EL FONDO FIJO DE
CAJA MENOR DEL HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIRA EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO, PARA LA VIGENCIA FISCAL DEL ANO 2025

La Gerente del HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIRA EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO, en uso de sus facultades legales y estatutarias y,

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo No. 11 del 23 de diciembre 2024, la Junta Directiva fijo el
presupuesto de Ingresos y Gastos del HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIRA EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO, para la vigencia fiscal del afio 2025.

Que la Secretaria de Hacienda Departamental tiene la facultad legal de reglamentar la
constitucion y funcionamiento de las cajas menores en los érganos que conforman el
presupuesto general del departamento, y esta estableced que en las Empresas Sociales
del Estado, las Cajas Menores deben ser constituidas mediante resolucion expedida por el
representante legal.

Que el fondo fijo de caja menor se establece para atender gastos de menor cuantia que
tengan el caracter de urgentes, imprevistos, imprescindibles, inaplazables 0 gue, por su
condicién o monto, no amerita adelantar todo el proceso de adquisicion de bienes y
servicios establecido por el Hospital.

Que la oportuna prestacion de servicios y el cumplimiento de la misién institucional del
Hospital exigen oportunidad, eficiencia y dinamismo en sus operaciones de manera que se
garantice su competitividad.

Que, de acuerdo al comportamiento histérico de los gastos del Hospital, se ha establecido
como rubros componentes del fondo fijo de caja menor los que a continuacién se relacionan,
los cuales tiene la correspondiente disponibilidad presupuestal expedida por el Director
financiero de tesoreria y presupuesto del Hospital. Los rubros son: 2.1.2.02.02.006.004
Diversos; 2.4.5.01.03.001 Compra de Medicamentos; 2.4.5.01.02.001 Alimentacion;
2.4.5.01.04.001 Mantenimiento; 2.4.5.02.06.001 Servicios Publicos (Acueducto, energia
eléctrica y Gas), 2.4.5.02.06.002 Transporte y Comunicaciones, del presupuesto general
de Ja EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIRA para ia
vigencia afio 2025.

Que en virtud de que se hace necesario soportar la operacién normal del Hospital en su
parte misional y de apoyo es imprescindible la apertura de la Caja Menor.

Que en busca de dar un manejo mas adecuado a la Caja Menor del Hospital se hace
necesario definir la reglamentacién.
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En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: La caja menor es un fondo renovable que se provee con recursos
del presupuesto de gastos del Hospital con la finalidad de atender erogaciones en menor
cuantia que tengan el caracter de urgentes, imprevistas, imprescindibles o inaplazables y
tendientes a cumplir con la misién institucional del Hospital. Pretende la buena marcha del
HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIRA EMPRESA SOCIAL DEL ESTABO, o la correcta
prestacién de un servicio cuando por su naturaleza o urgencia no da lugar a la tramitacion
ordinaria.

ARTICULO SEGUNDO: Imputacion. Los gastos con cargo a la caja menor del HOSPITAL
REGIONAL DE MONIQUIRA E.S.E., seran imputados a los rubros presupuestales y en los
valores que se indican a continuacion para el afio fiscal 2024, ascendiendo a un valor total
de CINCUENTA Y DOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($52.000.000,00), constituyéndose
en el monto maximo al afio.

RUBRO DENOMINACION VALOR
21.2.0202.006.904 |Diversos 12,000,009
2.4.5.02.06.002 Transporte y Comunicaciones 13,639,996
2.4.5.02 06.001 Sepdcios Piblicos {Acueducta, energla eléctrica y Gas) 560,000
2.4.5.01.04.001 fantenimients 4,800,000
24.5.01.03.001 Compra de Bienas Para fa Venta-Compra de Medicamentos 15,600,004
2.4.5.01.02.601 Alimentacidn 4,800,000

PARAGRAFO PRIMERO: Los rubros y montos establecidos anteriormente, podran
modificarse mediante resolucién emitida por la Gerente del Hospital, tomando en cuenta el
comportamiento secuencial de los requerimientos para erogaciones por caja menor.

ARTICULO TERCERO: Fijese la cuantia Mensual del Fondo Fijo de caja menor de la E.S.E.
HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIRA para la vigencia anual del afio 2025, por valor
mensual de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRECIENTOS
TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($4°333.333.00). Recursos destinados a atender gastos
urgentes, imprevistos, imprescindibles o inaplazables, que se manejaran en efectivo y su
administracién y uso deberan ajustarse a lo ordenado en el Articulo Octavo de la presente

Resolucion.

| RUBRO DENOMINACION " VALOR
-21.2.02.02.096.004 |Diverses 1,000,000
2.4.5.02.06.002 Transporte y Comunicaciones 1,153,333
2.4.5.02.06.001 Semwicios Pdblicos (Acueducto, energla eléctrica y Gas) 80,000
2.4.5.01.04.001 Mantenimiento 400,006
2.4.5.01.03.004 Compra de Bisnes Para la Venta-Compra de Medicamanios 1,360,000
2.4.5.01.02.001 Alimentacidn (0,000
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PARAGRAFO: Cuando no se ejecuten los recursos dispuestos por rubro dentro del mes
en ejecucién, estos valores podran ser acumulados sin que sobrepasen los montos
establecidos en el Articulo Quinto de la presente Resolucién.

ARTICULO CUARTO: El manejo de los dineros de la Caja Menor estarda bajo fa
responsabilidad del Director Financiero de Tesoreria y Presupuesto del Hospital, quien
responderd por su buen manejo y quien se Incluye dentro de la pdliza de manejo global que
el Hospital tiene constituida con SEGUROS DEL ESTADO.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la persona responsable de la caja menor se encuentre
en licencias, comisiones o vacaciones, la Gerente podra mediante Resolucién motivada
encargar a otro funcionario debidamente afianzado para el manejo de esta mientras
subsista tal situacién. Para ello solo se requiere de la entrega de los fondos y documentos
mediante arqueo al recibo y a la entrega de esta, lo que deberd constar en el libro
respectivo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se cambie el responsable de la caja menor debera
hacerse una legalizacion efectuando el reembolso total de los gastos efectuados con corte
a la fecha.

ARTICULO QUINTO: Los pagos que se efectien por medio del fondo fijo de caja menor no
podran ser mayores a Medio Salaric Minimo Mensual Legal Vigente (0.5 SMMLV).
Adicionaimente todos los pagos que se efectien mediante este mecanismo deben contar
previamente, con la debida autorizacion por parte de la Gerencia del Hospital y, en su
ausencia, deben ser autorizados por el Subgerente Administrativo, para posteriormente ser
aprobados por la Gerente.

PARAGRAFO PRIMERO: Los pagos por servicios que se efectlen por medio de este
fondo, deberan sujetarse a las disposiciones tributarias exigidas por la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, realizando las retenciones a que haya lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los servicios que eventualmente y de caracter urgente requiera
el Hospital para su operacién y cumplimiento de su misién institucional, no podran
sobrepasar el monto establecido en el presente articulo y para su pago solo bastara con la
autorizacion escrita de la Gerente o del Subgerente Administrativo con la respectiva acta
de cumplimiento del interventor, responsabie del programa o area funcional que lo solicite.

PARAGRAFO TERCERQ: Con el fin de soportar debidamente los desembolsos que
afectan la caja menor de acuerdo con las normas y principios de contabilidad se deben
cumpilir las siguientes indicaciones:

1. Todo pago que se efectiie a Persona Natural de régimen Simplificado debera presentar
cuenta de cobro que contenga. nombres y apellidos, cédula de ciudadania o NIT,
concepto y valor del bien o servicio, fecha de la cuenta de cobro, direccién, teléfono y
firma del tercero. Excepcionalmente, si el tercero expidiere factura, aunque no esta
obligado a hacerlo (ART. 616-2 E.T.), esta se aceptara siempre y cuando sea en original
y con los requisitos legalmente establecidos, (Art. 617 E.T.) excepto por la resolucion
de autorizacion de numeracion.
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2. Cuando el pago se efectle a Persona natural o Juridica que sea Régimen Comdn, se
exigira la factura con los requisitos del art. 617 del E.T:

Estar denominada expresamente como factura de venta.

Debera contener apellidos y nombres o razén social y NIT del vendedor,
Razén social del Adquiriente "HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIRA E.S.E.”
Discriminacién del IVA pagado,

Nuamero Consecutivo de factura,

Fecha de expedicion,

Descripcion especifica o genérica de los articuios o servicios vendidos,

Valar total de la operacion,

Nombre o razén social y NIT del impresor de la factura.

Indicar la calidad de retenedor de impuesto sobre las ventas.

YVVVVVVVVYVYY

3. Para guienes presenten documento equivalente a la factura emitido por maquinas
registradoras: {Art 6 Dec. 1165/96). Debera cumplir como minimo con los siguientes
requisitos: Nombre o Razén Social del vendedor, Concepto, nimero consecutivo de la
transaccién, fecha de operacién y valor total de la transaccién.

ARTICUL.O SEXTO: El fondo fijo se reembolsara en la cuantia de los gastos realizados, sin
exceder el monto especificado en el articulo anterior para cada rubro, cuando se haya
consumido mas del setenta por ciento (70%) de alguno o de todos los valores de los rubros
presupuestales afectados. En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en
todos los rubros presupuestales a fin de efectuar un corte de numeracién y fechas.

ARTICULO SEPTIMO: En ia legalizacién de los gastos para efectos del reembolso, se
exigira el cumplimiento de los requisitos que a continuacion se indican:

1. Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, tanto en el comprobante de
pago como en la relacién anexa, y que correspondan a los autorizados en la presente
resolucién.

2. Que el gasto se haya efectuado existiendo la disponibilidad de fondos en la caja menor.

3. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren debidamente
firmados por los acreedores con identificacion del nombre o razén social y el nimero de
documento de identidad o NIT, objeto y cuantia.

4. Que cada gasto tenga la autorizacién previa por parte de la Gerente o del Subgerente
Administrativo.

PARAGRAFO PRIMERO: Cada vez que se tramite un reembolso de Caja Menor debera
constituirse una disponibilidad presupuestal previa que ampare el valor del objeto del gasto
presupuestal del reembolso con el fin de garantizar la existencia de apropiacién
presupuestal suficiente.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los gastos que se realicen por Caja Menor deberan ser
legalizados a mas tardar dentro de los cinco (5) dias siguientes en que son autorizados.

-

Para ello debera cumplir con los requisitos anteriormente establecidos. ..\%
2

PARAGRAFO TERCERO: La iegalizacién definitiva de la caja menor constituida durante la %
vigencia se hara antes del 27 de diciembre, fecha en la cual se debers reintegrar el saldo 2
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sobrante y el respectivo cuentadante responderd fiscal y pecuniariamente por el
incumplimiento de su legalizacion oportuna y del manejo del dinero que se encuentre a su
cargo, sin petjuicio de las demas acciones legales a que hubiese lugar.

ARTICULO OCTAVO: Para el buen funcionamiento de fa Caja Menor se establecen las
siguientes prohibiciones al responsable del manejo:

1. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en Almacen.

2. Fraccionar compras de un mismo elemento.

3. Realizar desembolsos con destino a dependencias diferentes al Hospital y para fines
distintos a los establecidos en la creacion de la caja menor.

4. Ffectuar cualquier pago por concepto de contratos que deban contar por escrito.

5. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones
que establece la ley sobre la ndmina, cesantias y pensiones.

8. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

7. Permitir demoras superiores a cinco (5) dias habiles en la legalizacién de recibos

provisionales.

Obtener créditos para compra de bienes o servicios.

Apropiarse parcial y temporalmente de los recursos de la caja menor para beneficios

personales.

10. Efectuar pagos no autorizados por la gerencia o en su ausencia por la Subgerencia
Administrativa.

© o

PARAGRAFO: Cuando por cualquier circunstancia una caja menor quede inoperante, no
se podra constituir otra o reemplazar hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su
totalidad.

ARTICULO NOVENO: El responsable del manejo de Caja Menor abrira, llevara y
mantendra perfectamente [os libros donde se debera llevar el Registro del manejo de la
caja para el manejo de efectivo y en el que se registraran con suficiencia de detalles todos
los ingresos y egresos efectuados. En los libros se relacionara en orden cronologico cada
factura o recibo de gasto registrando los datos de fecha, valor, beneficiario, concepto,
numero del recibo e imputacién presupuestal. Igualmente, debera efectuar el registro del
cierre respectivo cuando haya lugar a ello.

ARTICULO DECIMO: Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente
sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan,
se realizaran por parte del Area de Control Interno del Hospital, arqueos periédicos y
sorpresivos independientemente de la verificacidn por parte de la Gerencia.

ARTICULC DECIMO PRIMERQ: La caja menor se puede cancelar por disposicion de la
Gerencia, cuando sea comprobado que ha sido manejada indebidamente o cuando se
considere que su funcionamiento es innecesario o inconveniente. De igual manera se hara
cuando se crea conveniente su modificacion o ampliacion.

ARTICULO DECIMO SEGUNDOQ: Es obligacion del responsable del manejo del Fondo de
Caja Menor la observancia de este reglamento. Su violacion constituye falta disciplinaria
sujeta a las sanciones dispuestas por la Ley.
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ARTICULO DECIMOC TERCERO: Para conocimiento general fijese la presente Resolucion
en los diferentes medios de comunicacion del Hospital por un término de Tres dias habiles
y entréguese copia al funcionario responsable de su manejo.

ARTICULO DECIMO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en MONIQUIRA, a los Siete (7) dias del mes de Enero del afio 2025.

Hospital Regional de Moniquira

Proyecto: Amando Tibaduiza/Subgerente Administrativo
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