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Umvers!dad Nacional
Abierta y & Distancia

RESOLUCION No . QO O O O 1

Por la cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento de Jas Cajas Menores de fa
Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, para la vigencla 2019

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA (UNAD)

En uso de sus facultades legales y estatutarias y en especial las conferidas en el
Acuerdo No. 002 de agosto de 2006 def Conssjo. Superior Universitario “a través del
cual se expidio el Estatuto Presupuestal y Financiero de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia -UNAD” - y

CONSIDERANDO

Quie, la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) creada por la Ley 52 de.
'1981 transformada por la Ley 396 de 1997 y el Decreto 2770 de 16 de agosto de
2006, es un ente universitario auténomo del orden nacional, con régimen especial,
personeria juridica, autonomia académica, administrativa: y financiera, patrimonio
independiente y capacidad para gobernarse, vinculade al Ministerio de Educacion
Nacional en Jos términos definidos en {a Ley 30'de 1992,

Que el articulo 3-del Decreto 2770 de 2006 sefala que la Universidad National Abierta
y a Distancia UNAD, tiene .autonomia para. pregramar, aprobar y ejecutar su propic
presupuesto, de acuerdo con la normatividad vigente.

Que el Consejo’ Superior Univérsitario mediante Acuerdo No, 002 de agosto de 2006
expidié el Estatuto Presupuestal y Financiero de la- Universidad Nacional Abierta ya
Distancia UNAD; y en su-articulo §5, establece que “el Representante Legal sera el
competente para expedlr la resolucion que:regiré la constitucidn y funcionamiento de
las cajas menores”,

Que uno de los principios bresupuesiales adoptadds por la Universidad en €l articulo
16 del Acuerdo No 002 de 2008 es el de “Descentralizacién’ el cual indica; “La
preparacién y ejecucion  del presupuesto .de la UNAD, se hard en forma
descentralizada, de tal manera:que se garantice la autonomia técnica, presupuestal y
administrativa de las diferentes unidades, y se preserven los principies de eficacia,
eficienicia, calidad Y oportunidad, en cumplimiente de. las tareas sustantivas de fa
accion pedagégica;, la investigacion, la proyeccion social y las innovaciones
metodoldgicas y dldactrcas de acuerdo ¢on el régimen de delegamones que determiine
-el Consejo Superior.”

Que mediante Acuerdo No 027 del 27 de noviembre de 2018, proferide por el Consejo

‘Superior Universitario se adopta el Presupuesto de Rentas y Gastos de la Universidad
Nacional Abierta y & Distancia UNAD para la vigencia fiscal del 1° de enero al 31 de

diciembre de 2019 y a través de la Resolucion Rectoral No. 12845 del 31 de diciembre
de 2018 se hace la desagregacion del Presupuesto-de Gastos de la Universidad para
la vigencia 2019,

Que las cajas menores se constituyen .en una herramienta fundamental para apoyar a
las diferentes unidades y centros de fa Universidad en. el desarrollo de las actividades

tendientes a garantizar la dptima calidad del servicio educativo, en cumplimiento de Ilfk

mision institucional.
O

Pdgina 1 de 17 _ ..h_.;,z

o bl




U7 ENE 018

Unve_fsid'ad Naciona!
Ablerta y a Distancia

RESOLUCION No v 000001

Porla cual se reglamenta fa constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores de la
-Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, para la vigencla 2019

Que se hace necesario reglameritar el funcionamierito y constitucion de las cajas
menores de la Universidad Naciorial Abierta y a Distancia a nivel nacional para la
vigencia 2019, de acuerdo a las necesidades fropias de la institucion.

Que de acuerdo a [a estructura presupuestal de la UNAD, los recursos que se asignen
para las cajas menores de las diferentes unidades y centros de la Institucion haran
parte det componente de “gastos de funcionamiento” los cuales son financiados. con
recursos propios.

Que las normas, politicas y procedimientos adoptados por la’ presente resolucion
estaran fundamentados y articulados-con la normatividad propia de la institucion y en
sintonia.con el Sistema Integrado de Gestion de la UNAD - SIG.

‘Que, en mérito de lo-expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO ‘1°. OBJETIVO. Emitir las direcirices y politicas requeridas para la
constitucion y funcionamiento de las cajas menores que sean asignadas d los
diferentes centros regionales y unidades de la UNAD para'la vigencia 2019.

ARTICULO 2°. DEFINICIONES: Para la interpretacién de presente reglamento, se
hace necesario tener en cuenta las siguientes definiciones:

A. Caja Menor: Es un fohdo rencvable que se pkovee con recurscs propios: del
presupuesto. de gastos de ta Universidad, destinados a sufragar gastos de
menor cuantia necesarios para atender situacionies propias de la operacion de
cada Unidad o ¢éntro regional de la institucién.

B. Constitucion: Procedimiento mediante el cual el representante legal de la
Universidad o quien este delegue, de acuerdo a fas normas establecidas en la
presente resolucion, emite el acto administrative donde se asignan los recurses
a |a caja menor, estableciendo, cuantia de la caja menor, rubros presupuestales
asignados, valor asignado por rubro présupuestal, responsable del manejo de
los recursos, condiciones de manejo, plazes v condiciones para legalizacion,
entre otros. '

Las cajas menores _se.c_onst'it_uyen COMO UR Mecanismo de apoyo a la atencion
inmediata y eficiente de las diferentes necesidades que surgen-en e} desarroilo
de las actividades administrativas y -académicas de las unidades y centros
regionales de [a Universidad, y en ningin momento podrén atender actividades
particulares diferentes a procesos institucionales.

C. Destinacion del gasto: Es el uso dado a los recursos de acuerde con cada
rubro presupuestal establecido en la resofucion de constitucion.

D. Ejecucidn de la-caja menor: Procedimiento mediante el cual el responsable de
la. ejecucion de la caja menor efectua los gastos hecesarios y requeridos por Uy




Uwémdad Nacional 0 ? ENE 28?3

.Abierta y-a Distancla
RESOLUCION No 000001

Por la cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento de las Ca;as Menocres.de fa
Uniiversidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, para la vigencia 2019

cada unidad para su Optima operacién, de acuerdo con los criterios de
destinacion, por cada uno de los rubros establecidos, sin sobrepasar el monto
asignado por cada uno:

E. Reeémbolso:Etapa durante el proceso de sjecucién donde el responsable de la.
ejecucion de la caja menor solicita una renovacién del fondo de caja menor
asignado cuando la ejecucion supera el porcentaje establacido y cumple
requisitos indicados en el articulo 15° de la presente resolucion.

F. Legalizacién parclal Procedimiento establecido por la entidad pars que el
responisable de la caja menor efecive el reporte de gastos incurridos durarnte un
periodo determinado.

G. Legalizacién definitiva: Procedimiento- mediante el cual e| responsable dela
caja menor sustenta y evidencia a través de. los diferentes: libros, facturas,
recibos; extractos y demas soportes documentales la gjecucion de los recursos’
asngnados ante la unidad encargada, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y pautas reguladas por la presente resolucion, aplicando cfiterios.
de razonabilidad frente a lo asignado, ejecutado y reintegrado.

ARTICULO 3°. CAMPO DE APLICACION. Quedan sujetas a.la presente resolucion
las cajas menores que sé constituyan para los GEAD, CCAV, UDR y las diferentes
unidades misionales y de:gestion de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
(UNAD).

ARTICULO 4°, CONSTITUCION DE LAS CAJAS MENORES:; Para la vigencia 2019 y
a traves' de la presente resolucion, el representante legal de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia UNAD, delegara en la Gerente Administrativa y Financiera, o
quien haga sus veces, la constitucion de cada una de las cajas menores de la UNAD
mediante acto administrativo en el cual se indique:

1. Launidad misional y/o d& gestién ejecutora.

2. Responsable del manejo de ios récursos por ¢cada caia menor conforme a lo
establecido en el Articulo 6° de la presente resolucion.

3. Cuantia asignada a la caja menor por cada uno de los rubros
presupuestaies a ser asignados.

4, Entidad kancaria y ndmero de cuenta-donde se manejan [os recursos.

5. Cuantia maxima para manejo en efectivo, _

8. Certificado de disponibilidad presupuestal que ampara cada constitucion.

Parégrafo 1° Los rubros presupuestales asignados a cada una de las cajas menores
deben corresponder a los rubros definidos en la apropiacién del presupuesto general
de la Institucién para la vigencia fiscal 2019, cuya fuente serd recursos propios.

ARTICULO 5°. RUBROS ASIGNADOS. Para la vigencia 2019, los rubros asignados a
las cajas menores haran parte de la estructura presupuestal de la UNAD en lo
relacionado con gastos de funcionamiento, los cuales son financiados con reclrsos
proplos ¥ de acuerdo a la funcidon, résponsabilidad y compétencia de. cada Centro
regional o Unidad se podran asignar montos por los-siguientes rubros de! presupuesto e
instituciorial: ) ﬁ&

[
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Bervicios Publicos
Materiales ¥ Suministros:
Mantenimiento

impresos y Publicaciones:
Comunicacién y Transporte
Impuestos-y Contribuciones
Educacion a Distancia
Bienestar institucional

TOGTMOOm»

ARTICULO 6°. RESPONSABLES. El manejo de los racursos de cada caja menor
compete a un funcionario de la Universidad al cual es asignada la responsabllldad ‘a

través de la resolucion de constitucion y ‘funcionamisnto de cada caja merior en

particuiar,

Paragrafo 1°. En todos los casos los responsables-de las cajas menores deberan ser
funcionarios vinculados a [a planta de-personal de la Universidad.

Paragrafo 2°. La responsabllldad para el manejo de las cajas:menores serd asumida’
por el director, Jefe o Lider de cada Unidad dende sea asignada-cada caja menor,
salvo en aquellos casos en los que dicho personal ric se encuentre vinculade en la:

planta administrativa de.ia Universidad.

Paragrafo 3° Para el caso de aquellos Centros regionales o Unidades que no cuenten
con funcionarios de planta, el director zonal enviard por escrito a la Gerencia
Administrativa y Financiera (os datos de la persona que cumpla con el perfil y las
condiciones establecidas anteriormente, para fa asignacién de la responsabllzdad del
manejo de estos recursos y ejercer ¢l control sobre el manejo Gptimo de los mismos y
su adecuada ejecucion.

No. obstante, lo anterior, los Directores, Jefes o Lideres de cada Unidad deben
garantizar y velar por el adecuado maneje, control y- seguimiento de los recursos y
autorizar cada-uno de los gastos, que se generen con recursos de la caja menor de su
Unidad.¢ Centro. ' '

Paragrafo 4°. Cuando al responsable de la caja se ausente del servicio por disfrute de
vacaciones, incapacidades, licencias o comisiones, La Gerencia Administrativa y
Financiéra en coordihacion con el Lider de la Unidad o Difector de Centro determinara
si es procedente efectuar cambio de responsable o suspender la ejecucién de los
recursos-durante el periodo de ausencia del responsable.

Paragrafo 5°. Cuando por razones o necesidad del servicio sea necesario el cambio
definitivo del responsable de la caja menor, debe efectuarse la legalizacion total de los
IECUrsos amgnados reintegrando los valores no ejecutados. La asignacion def nuevo
responsable se hard mediante acto administrativo stiscrito por la Gerente
Administrativa y Financiera:

ARTICULO 7°. DE LA CUANTIA MAXIMA DE LAS CAJAS MENORES EN LA

UNIVERSIDAD. En la resolucion de constitucion se establecera el monto de ¢édda una

Ws cajas menores, indicando la Unidad ejecutora. y la cuantia para cada rubro
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p’rest_zp_u_es't_al', de acuerdo con las necesidades de cada Unidad y a fas disponibilidades:

presupuestales y de caja de la Universidad.

Las cajas asignadas a los CEAD, CCAV y UDR no podran ser superiores a
CINCUENTA {50) SMMLYV. o

Para el caso de la Sede Nacicnal, se podra constituir la caja menor para la atencién
inmediata de servicios publicos a nivel nacional, hasta por.la suma de TRESCIENTOS
(300) SMMLYV. La Caja Menor asignada al Grupo de Infraestructura fisica para atender
gastos de Mantenimiento. y reparacién de bienes muebles e inmuebles a nivel
nacignal, no podra exceder de un monto de CIEN (100) SMMLYV.

ARTICULO 8°, ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS. Los recursos asignados a
cada una de las cajas menores son depositados para su administracién, -control y
seguimiento en una cuenta corriente constituida con una entidad barcaria
debidamente auforizada par la Superintendencia Financiera de Colombia y que, en lo
posible, tenga vinculo comercial con la Universidad.

En dicha cuenta bancaria solo se pusden manejar los recursos y trarisacciones
relacionadas con ia operacién de la ‘caja menory el responsakble es la Unica persona
autorizada para ordenar los moviriientos bancarios.

El Grupo de Cuentas y Tesoreria de la UNAD debe notificar a la entidad: bancaria el
nombre del responsabie de cada caja menor, indicando ademas las condiciones de
manejo y medidas de seguridad a utilizar én él gire de cheques.

El Grupo de Financiera. y Presupuesto expedira los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal necesarios para constituir las cajas menores y expedira los respectivos
Certificados de Registro Presupuestal una vez se legalicen los recursos asigniados por
cada rubro presupuestal. '

Es permitido el manejo de recurses en efectivo, para la atencidn. de los gastos
requeridos-de menor cuantia hasta por los montos estatilécidos en la resolucion de
constitucién.de cada una de las-cajas menores.

Paragrafo 1°. Los dineros de las cajas menores son administrados (nicamente por €l
funcionario facultado para ello y designado por acto administrativo de constitucion,
quien responde -disciplinaria, fiscal, tributaria, ‘penal y pecuniariaménte por las
acciones y omisiones de sus actuaciones.que generen gastos adicionales, pérdidas o
faltantes de recursos,

Paragrafo 2°. Los responsables del manejo de los fondos de caja menor deben velar
por la custodia y ‘control de los recursos; utilizarido los mecanismos y dispositivos de
seguridad en el manejo de los dineros gue se mantengan en -efectivo y sobre [a
chequera. que se mantenga en uso, los cuales deben estar a disposicion ante
cualquier tipo .de verificacion por parte del Grupo de Contabilidad, Oficina de Control
Interno i organisimas de control externo, gue asi lo requieran,

ARTICULO 8°. DEL GIRO. Para el giro de los recursos de caja menér se debe tener
n cuenta:

v
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1. Que la caja menor esté constituida mediante acto administrativo suscrito por
el representante legal o si delegado. '

2. Que la unidad o centro haya efectuado el proceso de legalizacién de la.caja

~ dela vigencia anterior. _ _

3. Que el responsable cumpla las condiciones establecidas en el articulo 6° de
la presente resolucion,

4. Que se describa los conceptos de: gastos que se puedan realizar con cargo
a los recursos de caja menor. '

5. Llaapertura y/o activacion de las cuentas corrientes donde se ‘manejan los

 recursos.
6. Que esté vigente la pdliza de manejo global.

Paragrafo. 1°. La Gerencia Administrativa y Financiera de la UNAD a través del Grupo
de Cuentas'y Tesoreria informara a los responsables de las cajas mencres. la fecha
del correspondiente giro de los recursos vy enviara copia de las resoluciones de
constitucion. donde se. establecen los montos por cada ung de los rubros
presupuestales asighados. '

ARTICULO 10°. DESTINACION. El dinero que se enfregue para la constitucion de:las
cajas menores debe ser utilizade. para sufragar gastos identificados 'y definidos en los
canceptos del presupuesto de rentas y gastos de la Universidad Nacional Abierta y &
Distancia (UNAD) y establecidos en cada una de las resoluciones dé canstitucidn.

Los gastos: deben ser necesarios. para prestar un buen servicio a la comunidad
universitaria; porlo anterior, la Gerencia Administrativa. y Financiera a fravés del Grupo
de Contabilidad -exigira al responsable la justificacién frente a los gastos que se
estimen ganvenientes. '

Las cajas menores que se constituyan en las uhidades de la Sede Nacional podran
atender gastos de otras Unidades. y Centros de acuerdo a los rubros asignados y a la
competencia de cada unidad.

ARTICULO 11°. CLASE DE GASTOS.QUE SE PUEDEN EFECTUAR POR RUBROS
PRESUPUESTALES, Para la vigencia. 2019, los-rubros presupuestales asignados. a
las cajas menores se encuentran detallados en cada resolucion de constitucién y su
gjecucion debe estar refacionada con los siguientes coriceptos:

a. Rubro de Materiales y Suministros: Adquisicion de: bienes tangibles de
consumo final que no sean obhjeto de devolucion, tales como. elementos de
aseo, cafeteria, papeleria, Utiles de -escritorio, material eléctrico, repuestos y-
accesorios, elementos para reparacion de activos, elementos de laboratorio,
accesorios fecnoidgicos, y materiales de ‘apoye a la jmagen institucional,
entre ofros, siempre y cuando estos materiales NO se encuentren.
disponibles en la bodega general de élementos del Aimacén de la UNAD.

b. R’ubro' de Impuestos y Contribuciones: Atender exciusivamente el costo
originado-en el gravamen a los movimientos financieros (4x1 000).

¢. Rubro. de Mantenimiento: (Gastos tendientes a la conservacion y
reparacion urgente e indispensable de bienes muebles e. inmuebles,
instalacicnes, equipos y elementos de uso exclusive de cada NODO, CEAD, S - .
CCAV. UDR y Unidades. Para la vigencia 2019, se constituira una caja & O
TR ; N
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RESOLUCION No

menor a cargo del area de I'nfra_e_structura ¥y Mantenimiento Fisico de la
UNAD, la cual atendera las necesidades prioritarias y de menor cuantia de
los centros y unidades a nivel nacional.

d. Rubro de Impresos y Publicaciones: Gastos de fotocopias, sellos,
trabajos- tipograficos y de litografia, encuadernacidon v empastes, avisos y
carteles impresos y audiovisuales; videos, material impreso, certificaciones y
autenticaciones, libros, edicion de formas, suscripciones, adquisicion de
revistas, avisos, material de divuigacion, ademas todos los gastos
relacionados con -comisiones y. otros gastos bancarios. Las cajas menores
de la Sede Nacional que cuenten con este rubro, podran atender los gastos
requeridos por las diferentes unidades y centros' de la institucién siempre y
cuando cumplari las condiciories anteriores,

Dentro de este rubro NO es posible la ejecLicion de gastos relacionados con
la'publicidad institucional, por ningtin medio.

e. Rubro de Servicios Publicos: Garantizar el pago de los servicios. piiblicos,
acueducto y.alcantarillado, aseo, energia eléctrica, gas, servicio telefonico.y
servicio de internet en los Centids que no estén incluidos en el Plan
Nacional de Conectividad, evitando asi el pago de intereses de mora, cortes.
y reconexiones. Para la vigencia 2019, sera constituida la caja menor de:
servicios pliblicos en la Sede Nacional, para la atencién de “este tipo de
gastos de todas las unidades y. centros de la Universidad; sin embargo,
estara a cargo de la Gerencia Administrativa y Financiera la constitucién de
este rubro en las cajas menores de los centros que asi lo ameriten
garantizando eficiencia en el pago de las facturas.

f.. Rubro de Comunicaciones y Transporte: Por ‘este rubro se podran
atender gastos de mensajeria, correos, servicio de comunicaciones
requeridos en-cada Centro o Unidad en cumpliniiento de la actividad
‘misional, servicios de embalaje, acarreo de elementos y transporte dé
funcionarios en cumplimiento ‘de actividades institucionales. siempre vy
cuando este desplazamiento. se haga dentro de. la zona de influencia de
cada centro o unidad, No es posible cubrir por este rubro los gastos de
alimentacién y hospedaje los cuales hacen parte del componente de
vigticos. '

Para las cajas menores constitiidas en la Sede Nacional, este rubro podrd
apoyar los gastos de transporte de las diferentes: unidades en cumplimiento
de actividades institucionales, siempre y cuando el desplazamiento se haga
dentro del perimetro urbano de la ciudad de Bogota.

g. Bienestar Institucional: Para la vigencia 2019 el rubro de bienestar
asighado a las cajas menores solo podra atender gastos relacionados con
las siguientes actividades:
1. Induccion y Reinduccion a estudiantes: Entendido como el proceso que
contextualiza al estudianie: en el Proyecto Académico Pedagdgico
Solidaric —PAPS, enh el modelo pedagégico: Unadista E-learning y en el & _

~ programia en el cuial se inscribio. a
_ >l >,\
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2. Ceremonia de grados: Evento mediante el cual la Universidad certifica
las competencias profesionales y académicas de los: estudiantes gue
han culminado su proceso formativo de manera exitosa.

3. ‘Actividades de Desarrollo Humano; Actividades dirigidas-al desarrolio
fisico, social, cultural, deportivo y -espiritual de Ja comunidad
universitaria, previa  autorizaciéen y/o aprobacion de ia Unidad
correspondiente de {a Sede Nacional,

4. Las direcciones regionales, zonales y' locales podrén planear 'y
organizar las actividades que generén bienestar y mejoren la calidad de
vida de los miembros ‘de la- comunidad universitaria y: transcienda al
bienestar del nicleo familiar.

h. Educacion a distancia: A este rubro se podrén imputar los gastos para
atender-actividades de movilidad de docentes relacionadas con el desarrolio-
de practicas académicas. El .objeto de este ribro dentro la caja menor sera
el apoyo a los gastos de transporte terrestre incurridos por el docente en los-
procesos de.atencién a la poblacién estudiantil en- actividades propias | de la.
agenda académica institucional, exclusivamente, cuando esta actividad’
académica se lieve a cabo fuera de las mstalac:ones de la Universidad;, pero
dentro de la zoha de influencia def Centro y, cuando NO requiera la
pernoctacién en el sitio de destino: caso en el cual se debera solicitar &l
desplazamiente a través del procedimienito establecndo por la Universidad.
‘Se incluye también por este fubro los materfales, insumos -de laboratorio ¥
otres bienes y servicios de menor cuantia requerldos para el desarroilo de
las practicas académicas.

No podrén imputarse a este rubro aquellos gastos por alojamiento y
alimentacion los cuales son a31gnados corno viaticos.y gastos de viaje.

ARTICULO 12°. DEL MANEJO Y CONTROL OPERATIVO-DE LA CAJA MENOR. Ei
manejo y cantrol operativo de la caja menor es ejercido directamente por el
responsable de la misma designado mediante acto administrativo.

En todo caso, independiente del cargo de la persona que sea designada como
responsable, el director de centro 0 jefe de unidad velara por el ‘adecuado control y

gjecucion de los recursos asignados a la caja menor correspondiente y el suministro
de los soportes y. evidéncias necesarias, que respalden cada uno de los gastos

ejecutados con recursos de la caja menor, de acuerdo a los siguientes coriceptos:

SOPORTES DE LA EJECUCION: Toda erogacién con cargo a los recursos de
caja menor debe estar debidamerite soportado con el documento
correspondiente que garantice. la adguisicion de los- bienes o prestacion del
servicio y su respectwo pago, de acuerdo con los tipos de proveedores y a la
naturaleza de la erogacién. En este sentido, los documentos que: soportan la
ejecucion.son los siglientes:

a} Facturas o documentos: equivalentes: este documento debe ser expedido
‘per todos los proveedores de bienes y servicios pertenecientes al régimen
‘Cormtn y debe cumplir con los requisifos estipulados en la Ley de los cuales.se

pueden mencionar los siguientes:
" J\ Pagina8 de 17 I
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»  Denominarse expresamenite factura de venta.

* Nombre e identificacion del proveedor.

* Tipe de Régimen o agente de retencion del proveedor.
o Direccién, ciudad yteléfono del proveedor.

¢ Numeracion consecutiva,

Resolucion de autorizacidn de numeracién.

» Fecha de expedicion.

* Ildentificacion del adguirents de Ios bienes servicios.

s Descripcion detallada de los bienas y servicios.

» Valor de la-opéracion.

e Discriminacién defl 1VA cuando fuera el caso.

o Discriminacién del Impuesto al consumo para los responsables,
* ldentificacién del impresor. '

Se debe verificar que Ia fecha de laresolucién mediante la cual la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia DIAN otorga Ia
autorizacion de la facturacion Yy el rango de numeracién autorizada

.

(prefijos y numeracion), dado que esta cuenta con una vigencia de dos afios..

Entiéndase por documento equivalente, aguel gue la ley expresamente ha
declarado sustitutive de la factura ¥ que no debe cumplir con todos los
requisitos anteriores. En el caso de las cajas menores podemos considerar los
_siguientes:

» Tiquetes de maquinas registradoras
Tiquetes de transporte de pasajeros
Pdlizas de seguros

« Tiquetes o recibos de notarias

e Notas debito bancarias o extractos.

b) Recibos, cuentas.de cobro y formatos internos de adquisicién de bienes y
servicios: cuando se adquieren bienes y servicios de un responsable del
Régimen Simplificado o de proveedores no obligados a facturar se debe
anexar como soporte el recibo o cuenta de cobro que-éste expida y que detalle
claramente los siguierites datos:

Nombre o razdn social del proveedor del bien y/o servicio.

[ ]

= ldentificacion tributaria (céduta o Nit.seg(n sea el _casd_)._._

e Direccian del establecimiento de comercio y teléfono.

s Lugaryfecha de expedicion del documento.

* Detalle y especificacién de los bienes y servicios adquiridos
» Valor unitario de los blenes o'servicios adquiridos,

* Valor total de la. operacién en nimeros y letras del bien y/o servicio

En el.case que este recibo o.cuent'a de cobro no cuerite con la totalidad de los
datos anteriores se debe diligenciar y -anexar adicionalmente &l Formato interno
de Relacion Detallada de Bienes y Servicios el cual se encuentra
estandarizado ante el Sistema Integrado de Gestion ~SIG- con el codigo F-4-
11-1.

¢) Formato para Legalizacién de Transportes F-4-11-2: esfe formato debe ser
Wiiigenciado en su totalidad por el funcionario que. recibe los recursos por .
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concepto de transporte y debe especificar claramente las actividades
desarrolladas objeto de la erogacion y debe firmarlo tanto el funcionario como
por el jefe de la unidad, director:de centro o zona.

d) Formato de Legallzaclon de Recursos de Bienestar Institucional F-4-11-3:
toda erogacion con cargo a los recursos de bienestar institucional adicional a la
factura o documento equivalente, debe conténer este formato donde se
especifigue: proveedor, identificacidn, concepto del gasto, actividad
desarrollada, finea de accidn o componerte (definidos en el literal g. del
articulo undécima) 'y justificacion de los gastos incurridos. Este farmato debe
estar debidamente firmado por el responsable, lider de unidad y lider de
bienestar erl cada centro o quien haga SUS vecss.

€) Comprobantes de egreso y recibos de caja menor: como. evidencia de!
pago de cada una de los gastos ejecutados con recursos de caja menor, cada
uno de los soportes mencionados en los literales anterlores debhe ser
complementado con &l comprobante de egreso cuando el pago se haga con
cheque y conel reciba de caja menor cuando el page se haga en efectivo.

Paragrafo Uni¢o. No obstante, los anteriores requisites;, la Oficina de
Contabilidad o quien efectué el proceso de: legalizacion podra solicitar los
demas documentos que requieran para garantizar la legalidad, veracidad,
'transparenma e identificacion del gasto correspondiente.

2. REQUISITOS Y CALIDAD DE LOS SOPORTES: Adicional a los requisitos
mengionados en el punto anterior de la presente resolucin, para que. fos
documentos soporten la. ejecucion de recursos de. caja menor se ‘débe téner en
cuenta lo siguiente:

° Todas lag facturas o dosumento eduivalente, cuentas de cobro o
recibos, deberdn venir a nombre de la UNAD identificando la Unidad,
centre o zona solicitante del bien o servicio adquirido.

¢ Todas fas facturas o documento equivalente, cuentas de cobro o
recibos, deben contener fa fecha de expedicion y-esta debe ser superior
a la fecha de constitucidn de la respectiva caja menor,

= Todas lasfacturas o documento equivalente, cuentas de cobrg, recibos,
recibos. y formatos intemos. deberan estar autorizados mediante visto
bueno: del director del cenitro, zona o unidad responsable de: la caja
menor.

= Adicienal al documento expedido por el proveedor, recibo interiic o
formato, el responsable debe anexar el comprobante de egreso yfo
recibo de caja menor seglin sea el caso como soparte al pago. efectivo
de fa obligacian.

+ NingGn sopérie puede evidenciar mutilaciones, tachones, borrones y/o.
enmendaduras en ningune de los campos, lo anterior en aras de
-garantizar |a integridad del decumento soporte.

¢ Todos los formatos, recibos Internos y recibos de.caja deben estar
completamente dlllgenclados y firmados tanto por el proveedor o
beneficiario del pago, como por el responsable o director de centro,
Zona y unidad.

» Todos [0 documentos deben ser originales, sin ningin tipo. de

: . Excepcion.
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e. Elresponsable de la caja menor puede expedir recibos de caja menor
provisionales 10s cuales deben ser legalizados dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la fecha de entrega de los mismos, no se acepta como
-soporte de la ejecucion recibos provisionales o recibos de caja sin el
soporte correspondiente.

3. LIBROS O FORMATOS DE EJECUCION: Con el fin de ejercer un contro
detallado y organizado de cada una de las. arogaciones efectuadas con recursos
de caja menor el responsable débe llevar de forma cronolégica, permanente y
actualizada los siguientes libros en formato digital que la oficina de. contabilidad
disponga.

a) Libro o Formato de Ejecucion por Rubro: En este libro se deben relacionar
cronoldgicamente cada uno de los gastos efectuados con recursos -de caja
menar por rubro presupuestal, evaluando permanentemente el saldo pendiente
por ejecutar en cada uno de los rubros. Este formato debe contener los
siguientes datos:

Fecha de la transaccion.
» Tipo'de documento que soporta fa transaceién (factura, recibo. intermo,
cuenta de cobro, etc.). '
s  Numero del documento que soporta la transaccion;
s Proveedor o beneficiario del page.
IdentHicacion del proveedor o beneficiario del pago.
Tipo de transaccion (Compra o Servicio).
Concepto especifico del gasto.
Forma de pago (Cheque o Efectivo).
Valor sin IVA de la operacion.
Valor del [VA de la operacion cuando corresponda.
Valor total de la operacidn.
Detalle de las retenciones practicadas.
Saldo neto a pagar.

s 2 o 8 0 o © &

Adicionalmente este libro déebe refiejar el valor total asignado, el valor -total
ejecutado y & saldo por ejecutar, por cada uno de los rubros presupuestales
constituidos, al igual que todos los datos que identifiquen a ta unidad, CEAD o
zona, responsable y acto administrativo de constitucior.

b) Libro de bancos: En este libro se deben relacionar detallada vy
cronolégicamente todas las operaciones de ingreso y egreso de fondos a fa
cuenta corriente destinada. al manejo dé los recursos de caja menor 'y que
periodicamente. debe ser conciliado - con el extragto bancario correspondiente.

Este libro- debe contener los siguientes datos:

Fecha de:Ja operacidn

Numero del comprabante de egreso oingreso

Nlmerg del cheque girado

Nombre del beneficiario del pago

Identificacién del beneficiario del pago

o Concepto del ingreso o égreso }@S-

S
:E f.;{ﬁ]aior-t‘otm delingreso (Débito) o del egreso (Crédito) . 5> \\\\&

s ® ® & @
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¢ -Saldo en Libro de Bancos

Adicionalmente este libré debe contener tedos los datos de identificagién del
responsable, CEAD, zona o unidad, banco y niimero de cuenta donde se estan
manejande los resursos dela caja menor.

Libro de manejo de efectivo: En este libro se deben relacionar detaliada ¥
cronologlcamente todas las operaciones de ingreso y egreso de efectivo al
fondo de caja Menor. Este formato debs contener los siguientes datos:

Fecha dela operacién

Numero de! recibo de caja menor

Nombre del beneficiario. del pago

Identificacion del beneficiario del pago

Concepto del ingreso o egreso

Valor total del ingreso (Déhito) o del egreso {Crédita)
e Saldoen caja

Libro de descuentos de ley: Este formato estd destinado para telacionar
exclusivamente aquellas operaciones sometidas a retenciones en la fuente a
titulo de renta, IVA e ICA, con el fin de controlar e informar dichos descuentos
al drea de contabilidad para .su andlisis, registro v declaracion a la
Administracién de Impuestos correspondiente. Este formato debe contener los
siguientes datos:

Fecha de la operacion _ _
Niimero de [a factura o documento equivalente sometido a retencién
Concepto del gasto

Nombre dél sujeto pasivo.dé: la retericién (proveedor)

[dentificacién del sujeto pasivo

Valor de ia base sometida a retencion _
Tarifa-aplicada por cada concepto (RETEFUENTE, IVA, ICA)
Valor de la retencion por cada concepto (RETEFUENTE, IVA, ICA)
Valor Neto pagado al proveedor '

« Direccion, ciudad y teléfono del proveedor

e 0 0 & o @ & 9

Los valores retenidos y relacionados en este libro, deben ser consignados a la
UNIVERSIDAD NAGCIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA UNAD, a una de las
cuentas nacionales establecidas por el Grupo de Cuentas y Tesorerla y enviar
copia de dicha consignacion junid con este formato dentro de los cinco (5)-dias;
calendario de cada mes siguientes.al mes al cual corresponde la respectiva
retencion, con el fin de. ser registradas, declaradas y pagadas a la
Administracion de Impuestos correspondiente.

La UNAD a través de la Gerencia Administrativa y Financiera a través del
Grupo de Cuentas y Tesoreria, guien cuenta con las competenmas v
actualizaciones formativas respectivas, comunicard anualimente, o cuando sea
necesario, sobre las bases tarifas y mecanismos adoptados por la ley para el
proceso de retenciones en la fuente, a los cuales se les ‘debe dar estricto.

D2 ENe g
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Paragrafo. Los libros mencionados en este numeral deben ser remitidos al igual gue
todos los soportes y extractos bancarios en el momento de la solicitud del reembolso,
Iegalizacién parcial y legalizacion definitiva de la caja menor; debidamente revisados
a_u_to__risatlos y firmados por el responsable y el director de. ¢entro, zana o jefe de
unidad. '

El propésito de los libros es generar uniformidad, control, calidad 'y eficiencia en el
reporte de la informacion y ejecucién de recursos, para [o cual la Gerencla
Administrativa y Financiera establecera los lineamientos frente a las herramientas.
utilizadas que ayuden a la adecuada administracidn, ejecucién y legalizadion de las
cajas menores.

ARTICULO 13° FUNCIONES DEL RESPONSABLE EN LA EJECUCION DE LOS
RECURSOS. El responsable de taja menor debe:

1. Recibir comunicacién de la transferencia de recursos hecha por el grupo de
Cuentas y Tesoreria y copia de fa resolucién por la cual se le asignd.como
responsable; a mas tardar el tercer dia habil después de haberse realizade el
giro de los recursos.

2. Abrir los libros y formatos establecidos para.el controly manejo-.orga‘ni_'zado de
la ejecucién de los recursos, asi coma registrar permanentemente y de forma
cronolégica cada una de las operaciones de caja menor.

3. Adquirir los bienes y/o servicios 'a_"pariir--de la fecha del recibo de los recursos
gue conforman el fondo fijo de caja menor,

4, Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con jas normas
vigentes y solicitados por log funcionarios autorizados. en la presente:
resolucidn.

5. Efectuar pagos tinicamente en cheque o en efectivo.

6. Pagar de forma inmediata, una vez'se preste el servicio o adquiera €l bien,

7. Utilizar los mecanismos y dispositivos ‘de seguridad para la custodia de los
documentos y dinero de la respectiva caja:menor.

8. Diligeniciar totalmente los comprobantes de pago de caja-menor- al momento
de la utiliza¢ién de los recursos.

9. Mantener organizados todos los documentos gue respaldan los movimientos
realizados con €l fondo fijo de caja menor.

10. Solicitar el reembolso: de caja menhor cuando se haya ejecutado et setenta por
ciento (70%) de los recursos de uno o todos ios rubros presupuestaies
asignados a la caja menor.

11. Responder por el buen manejo y funcionamiento del forido. de caja menor.

12. Elaborar. mensualmenteé la coriciliacion bancaria respectiva de la cuenta N
tilizada para el manejo de la caja menor, como medida de control de los Lok

U
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recursos ejecutados; la cual podra sér auditada en cualguier periedo det afio
por los funcionarios que’ desugne la administracion para dichio proceso,

13. Adoptar mediante el sistema de autocontrol los mecanismos que garanticen el
adecuado uso y manejo de los recursos.

14. Consignar el valor de los recursos ne ejecutados al momento de la
legalizacion de ta caja menor.

15.. Aplicar las retenciones de Ley al momento de realizar los: pagos. con fondos
de caja menor segln las disposiciones vigentes.

16. Consignar al finalizar cada mes, en la cuenta bancaria indicada por el Grupo
de Cuentas y Tesoreria, la cuantia de las retenciones aplicadas, e informar
por escrito el concepto de retencién y valor con el formato estabiecido dentro
«de-los cinco (B} dias siguientes de cada mes.

17. Presentar y constituir las -actas parciales de avance de ejecucién da los
recursos de cada c¢aja menor, cuando la Gerencia Administrativa'y Financiera
-asi lo disponga en el acto administrativo de constitucion.

18. Responder por el incumplimiento de |a legailzacmn ogortuna y el manejo del.
dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicioc de las denids acciones
legales a que hubiera lugar.

19. Prever de los mecanismos necesarios: para garantizar el saldo. cero (0} pesos.
en la cuenta bancaria al momento de la legalizacion;

20. Responder econémicamente por los valores de sobregiros causados y ids.
gastos bancarios ocasiocnados, por estas situdciones, al igual gue los: gastos.
generados en fas devoluciones de los cheques.

21. Atender :a las autoridades competentes cuando requieran verificacion y
revision de la informacion y documentos que soportan [a utilizacién y
ejecucion de los recursos asignados a la caja menor respectiva.

22. Legalizar de ' manera oportuna:los récursos asignados por Rubro Presupuestal
con los requisitos exididos.

ARTICULO 14°. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE REEMBOLSO Y
LEGALIZACION: La Gerencia Administrativa: y Finariciera informara a través del acto
-administrativo de constitucién o de. circular los lineamientos. y parametros bajo los
ciales las diferentes unidades efectian los procesos de reembolso, legalizacion
parcial y legalizacion final de las cajas menores para cada vigencia, estableciendo
‘fechas; requisitos,. cohdiciones y los demas aspectos relevantes a este proceso..

ARTICULO 15°. REEMBOLSOS. Las unidades misionales y de gestion de la
Universidad pueden solicitar resmbolse de los recursos asignados a cada caja. menor,
s0i0 si'se cumplen las siguierites condiciones:

(r©
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a) Cuando la Gerencia Administrativa y Financiera determine si es procedents
autorizar el reembolso de los recursos previa revision y legalizacion de los.
gastos solicitados en reembolso por parte del grupo de Contabilidad.

b) C_tJ_ar]_d_o par cadd rubro presupuestal bajo el cual se. solicita el reembolso- se
evidencie y soporte una ejecucion igual o superior al setenta por ciento {70%)
‘de los recursos-asignados.

¢) Cuando se cuente con la- disponibilidad prestpuestal para efeciuar el
reembolso de los recursos.

ARTICULO 16°. LEGALIZACIONES PARCIALES. La Gerencia Administrativa ¥y
Financiera puede exigir a los responsables |a legaiizacion parcial dé recursos en las
fechas y condiciones que: esta- unidad estime conveniente, con el fin de -garantizar
-eficiencia, control y oportunidad en la identificacién y recondcimiento de los gastos
generados en ia ejecucion de las cajas menores.

Paragrafo 1° La legalizacion parcial de recursos no requiere la expedicion de
resolucion de-iegalizacion, para este caso se utiliza un formdto de acta .de legalizacién
parcial que detalle Jos. gastos:por rubro legalizados y los demés datos requeridos para
$u control, registro y afectacién contable.

Paragrafo 2° Las actas de legalizacion parcial haran parte integral de la resolucién
donde se legalizan completamente los: recursos asignados a las cajas menores por
cada vigencia y por cada unidad.

Paragrafo 3°. La legalizacién parcial no reguiere el reintegro de recursos no
gjecutados, solo se legalizan los gastos efectivamente realizados y soportados de
acuerde-a ios procedimientos descritos en esta resolucion;

ARTICULO 17°. LEGALIZACION DEFINITIVA. Al cierre de cada vigencia fodas las.
cajas’ menores constituidas deben quedar debidamente legalizadas mediante acto
administrativo {Resolucion) donde se indique la Unidad que legaliza, el responsable, el
valor de los gastos ejecutados totales, el valor de las legalizaciones parciales (cuando
sea el caso), el valor de los recursos reintegrados y el valor de las responsabilidades.
constituidas ¢uando no se reintegren o ejecuten ia totalidad de los recursos.

Para este Gltimo caso se debe enviar copia de la reselucion a la oficina de Conirol
interno Disciplinario para que inicieh los procedimientos corréspondientes y se: creen
las. cuentas por cobrar correspondientes a cargo del responsable cuando sea

necesaria.

Paragrafo 1°. La Gerencia Administrativa establecerd mediante circular y en cada
resolucién: de canstitucion, las fechas y condiciones para la legaiizacion final de los
reécursos asignados & las cajas menores; no obstante, lo anterior todas las: cajas
menores constituidas para. la vigencia 2019 deberdn quedar legalizadas -a 31 de
‘diciembre de 2019.

Paragrafo 2°. Los recursos no ejecutados en cada una de las cajas deben ser

retirados de Ios bancos y del éfectivo de la caja menor y consighados a las cuentas ) ég}_ O
CW | W b
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hacionales establecidos para. tal fin en las fechas indicadas por la Gerencia
Admiinistrativa y Financiera y dentro de.la vigencia en curso.

Paragrafo 3° Si en el proceso de. reembolso o legalizacion parcial y definitiva, se
identifican gastos cuyos soportes NO cumplen los requisitos de calidad, oportunidad,
transparencia, idoneidad e inteégridad mencionados: en.el Articulo 12 de Ia ‘presente
resolucion, el gasto NO sera aceptado y por ende NO sera tehido en cuenta eni el
proceso de reembolso o legalizacion.

-ART?CUI_.O 18°% DE LAS PROHIBICIONES. Los responsables de. las cajas menores’
estan sujetos a fas siguientes prohibiciones:

a) Reconocer y pagar los gastos por concepto de servicios  personales y las
contribuciones establecidas por Ley sobre néminas, cesantias ¥ pensiones.

b) Efectuar préstamos y cambiar cheques oficiales o personales.

c} Efectuar gastos suntuarios al tenor de Ja Ley. '

d) Efectuar.compras.de bebidas alcohdlicas.

e) Fraccionar compras. o servicios.

f)  Adquirir bieres considerados como devolutivos o activos-fijos inventariables.

9) Legalizar gastos con fechas anteriores al recibo del cheque de los recursos
'de caja menor.

h) Efectuar pagos que no estén contemplados dentro de les rubros

_ bresupucstales creados en Ja constitucion dela caja menor.

i) Presentar soportes que no llenen los requisitos exigidos para su
legalizacion,

jy  Efectuar compras de bieries y servicios diferentes . a los autcrizados en la
presente resolucion. _

K) Finangiar compras o servicios con recursos de la caja menor

I} Efectuar pagos con tarjeta crédito o débito, estos pagos serdn asumidos por

- ¢l duefio de [a tarjeta y no se aceptan dentro.de la caja:menor,

m) Efectuar gastos por concepto de publicidad con recursos de la caja menar,
lo anterior teniendo en cuenta que la UNAD, no cuenta-con Ia apropiacion
para este tipo de gastos, dentro de su estructura presupuestal.

ARTICULO 19° DEL CONTROL. La Universidad Nacional Abierta y a Distancia puede
efectuar arqueos periddicos y sorpresivos a través de la Oficina de Control lnternc u
otra Unidad que tenga las competencias para taifin.

De igual forma les directores 'y lideres financieros zonales tendran la capacidad para
efectuar este proceso a los centros adscritos en su zona.

ARTICULO 20°. PERDIDA O FALTANTES DE RECURSOS. S5i a través de ios
arqueos efectuados o por cualquier ofrc medio, se determina la ‘existencia de un
posible faltante’ o pérdida de recursos de caja menor, dicha caja debe ser legalizada
totalmente dentie de los 10 dias habiles siguientes a la fecha del informe detl arqueo o
comunicacion, conforme a Jos parametros establecidos para este proceso en lg

( presente resolucién.
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RESOLUCION No 0000 01

Por la cual se regiamem‘a-.}a-constitfucfdn y funcionamiento de las Cajas Menores dé la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, para la vigencia 2019

Bi la legalizacion confirma e! faltante de recursos o irregularidades.en }o_s_procesqs de
-ejecucidn debe informarse a la Oficina de Cantrol Interno Disciplinario para el inicio de

los procesos correspondientes a gue haya lugar.

ARTICULO 21°. Delegar a la Gerente Administrativa y Financiera de:ia Universidad
Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) fa creacion y constitucicn de las cajas menores

para. cada unidad y centro mediante-acto administrativo. motivadé de conformidad con

la. preserite. reglamernitacion, de igual forma emit'ir_ las instrucciones, requisitos y
condiciones que se consideren necesarios para !a eficiente y transparente ‘ejecucion
de los recursos e. fmplementar fas herramientas tecnolégicas que permitan ejercer

control sobre las operaciones generadas en la ejecucién de las cajas menores, a

ravés de cada uno de los coordinadores. de Grupo. Adscritos .a la. Gerencia gue
intervienen en el proceso.

ARTICULO22°, DE LA PUBLICACION Y DIVULGACION. La Gerencia Administrativa
y Financiera divulgara el contenido de la presente resolucion via electrénica a los
furicionarios responsables del manejo de los recursos de las Cajas Menores.

ARTICULO 23°, La presente Resolucidn rigea partit de la fecha de su publicacién y se
aplicard para las cajas menores constituidas durante la vigencia 2019.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

-
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Dadaen Bogota D.C,

JAIME ALBERTO LEAL AFANADOR
Rector
Vo. Bo. .
Dra. Constanza Venegas - Secreiaﬁa Genegral @j}fm ~

Dra. Nangy Rodriguez Mateus- Gerente Adminlstrativa v Financiera Y

Dr. Léenardo-Andrés Utrego Cubillos- Jefe Oficina Asesora de Planeaciér

Dra. Diana Rocic Salazar Pristo - Lider Grupo-de Financiera y Presupuesto_@;ﬂ

Dt. Jorge Aldana Mofano - Lider Grupo de Contabilidad

4
Dr. Ivén Dominguez Sierra- Lider Grupo dé Cuentas y Tdsoreria \w\

fCarmen Helena Caicedo Q. QQ_\L - ﬂ@l
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