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Por ta cual se reglamenta !a_-cons_tftucidn y funcionamiento de las Cajas Menores de la Universidad
Nacional Abierta.y a Distancia - UNAD, para la vigencia 2018

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 del Consejo Superior Universitario "a fravés del cua! se expidié el Estatuto
Presupuestal y Financiero de.Ja Universidad Nacional Abjeita y g Distancia -UNAD” - y

CONSIDERANDO

Que la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) creada porla Ley 52 de 1981, transformada

por la Ley 396 de 1997 y el Decreto 2770 de 16 de agosto de 2008, es un énte unlversﬂano auténomo
del orden nacional, con régimen especial, personeria juridica, autonomia académica, administrativa y

_flnanme_r_a patnmonlo independiente y capacidad para gobernarse, vinculado.al Ministerio de Educacidn
Nacional en los términos definidos en la Ley 30 de 1992,

Que el articulo 3 del Decreto 2770 de 2006 sefiala que la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
UNAD, tiene autonomia para programar, aprobar y ejecutar su propio presupuesto, de acuerdo con Ja
normatividad vigente.

Que el Consejo Superior Universitario mediante Acuerdo No. 002 de agosto-de 2006 expidid el Estatuto
Presupuestal y Financiero de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, y e su articulo 55,
establece gue “el Representante. Legal sera el competente para expedir [a resolucién que regira la
canstitucion y funcionamiento de las cajas menores”.

Que une de los principios presupuestales adoptadoes por la Universidad en el articulo 16 de! Acuerdo
No 002 de'2006 es el de “Descentralizacién” el cual indica: “La preparacion y ejeclicién del presupuesto
de la UNAD, se hara en forma descentralizada, de tal manera que se garantice la autonomia técnica,
presupuestal y administrativa de las dlferentes unidades, y se preserven los principios de eficacia,

eficiencia, calidad y oportunidad,-en cumplimiento de las tareas sustantivas de la accion pedagogica,

la investigacion, la proyeccidn social y las.innovaciones metodolégicas y didécticas, de acuerdo con el
régirmen de delegaciones que détermine el Consejo Superior.”

Que mediante Acuerdo No 025 del 28 de noviembre de 2017 proferido por el Consejo Superi'o"r
Universitario se adopta el presupuesto de rentas. y gastos de [a Universidad Nacional Abierta y a
Distancia UNAD para la vigencia 2018, y a través de ia Resolucién. Rectoral No 011571 del 29 de
diciembre de 2017 se hace la desagregacion del pr.esupuesto_ de gastos de la Universidad para el afio
2018.

Que las cajas menores se constituyen en una herramienta fundamental para apoyar a las diferentes.
unidades y centros de {a Universidad en el desarrollo de las actividades tendientes a garantizar la
optima calidad del servicio educative, en curmplimiento de la misidn institucional.

Que se hace necesario reglamentar el funcionamiento y constitucién de las cajas menores de_la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia a nivel nacional para la vigencia 2018, de acuerdo a las
necesidades propias de la institucion.

Que de acuerdo a la estructura _p_resupuestal de la UNAD, los recursos que se asignen para_las-cajas
menores de las diferentes unidades y centros de la [nstitucién haran parte del cormponente de “gastos

deAuncicnamients™ financiados con recursos propios.
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Por la cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento de las Cajas Menores de la Universidad
Nacional Ablerta y a Distancia - UNAD, para la vigencia 2018

Que las normas, politicas y procedimientos adoptados por la presénte resolucion eéstaran
fundamentados y articulados con la hormatividad propia de la institucion.

Que en mérito-de lo expuesto,.

RESUELVE

ARTICULO 1% OBJETIVO. Emitir las directrices y politicas. requeridas. para la constitucion y
funcionamienito de las cajas mernores que sean asignadas a los diferentes centros y unidades: de ia
UNAD para la vigencia 2018,

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

A. Caja Menor: Es un fondo renovable que se provee con recursos propios del presupuesto de
-gastos de la Universidad, destinados a sufragar gastos de menor cuantia necesarios para
atender situaciones propias de la operacion de cada unidad o centro de la Ihstitucion.

B. Constitucidn: Procedimiento mediante el cual el representante legal de la Unjversidad o quien
este delegue, de acuerdo a las normas establecidas en la presente.resolucion, emite el acte
administrativo donde se asignan los recursos a la caja menor, estableciendo entre otras cosas,
cuantia de la caja menor, rubros presupuestales asignados, valor amgnado por rubro
presupuestal, responsable del manejo de los recursos, condiciones de manejo; plazos y
condiciones para legalizacién, entre otros.

Las cajas menores se constituyen como un mecanismo de apoyo a la atencion inmediata y
eficiente de las diferentes necesidades que surgen en el desarrollo de las actividades
administrativas y académicas.de |las unidades y centros de ta Universidad, y en ningin moemento
podrén atender actividades particulares diferentes a procesos institucionales.

C. Destinacién del gasto: Es el'uso dado a los recursos de acuerdo con cada rubro présupuestal
establecido en la resolucion de constitucion.

D. Ejecucidn de la caja menor. Procedimiento mediante el cual el responsable de la ejecucion de
la. caja menor efectia los gastos necesarios y requeridos por cada unidad para su éptima
operacion, de-acuerdo con |os criterios de destinacion, por cadaunoe de los rubros establecidos,
sin sobrepasar el monto amgnado por cada uno.

E. Reembolso: Etapa durante el proceso de ejecucion donde el responsable de la ejecucion de fa
caja menor solicita una renovacion del fonde de caja menor asignado cuando {a ejecucion
supera el porcentaje establecido y cumple requisitos indicados en el articuto 15° de la presente.

Wmon
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F. Legalizacion parcial: Procedimiento establecido por la entidad para que-¢l responsable de la
caja menor efectlie &l reporte de gastos incurridos durante un periodo determinado.

G. Legalizacion definitiva: Procedimiento mediante el cual el responsable de la caja menor sustenta
‘a través de los diferentes libros, facturas, recibos, extractos y demas soportes y evidenciss
‘decumentales la. ejecucuon de los recursos. as:gnados ante la unidad encargada, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y pautas reguladas por la presente resolucién, aplicando
criterios de razonabilidad frente a lo asignado, ejecutado y reintegrado.

ARTICULO 3°. CAMPO DE APLICACION. Quedan sujetas a la presente resolucion las cajas menores
que se constituyan para los -CEAD, CCAV, UDR vy las diferentes unidades misionales y de gestién de
la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).

ARTICULO 4°, CONSTITUCION DE LAS CAJAS MENORES: Para la vigencia 2018 y a través.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¢l cual se indique:

La unidad misional y/o de gestién. ejecutora.

Responsable del mangjo de. los recursos pof cada caja menor conforme a [o establecido en
el Articulo 8° de la presente resolucién,

Cuantia asignada aa caja menor por cada uno de los rubros presupuestales a ser asignados.
Entidad bancaria y namero de cuenta donde se manejan los recursos.

Cuantia maxima para manejo en efectivo.

Certificado de dlspomblhdad presupuestal que:ampara cada constitucion.

® O W

Paragrafo 1° Los rubros presupuestales aS|gnados a cada una de las cajas menores deben
corresponder a los rubros definidos en la apropiacion del presupuesto general de la Institucion para la
vigencia fiscal 2018 cuya fuente sera recursos propios.

ARTICULO 5°. RUBROS ASIGNADOS. Para la vigencia 2018 los rubros asignados a las cajas
menores haran parte de la estructura presupuestal de [a UNAD en lo relacionado con gastos de
funcionamients financiados don recursos propios v de acuerde a la fuhcidn, résponsabilidad vy
competencia de cada Centro o Unidad se podran asignar moritos por los siguientes rubros del
presupuesto institucional:

Setvicios Publicos
Materiales y Suministros-
Mantenimiento

Impresos y Publicaciones
Comunicacién y Transporte
Impuestos y Contribuciones’
Educacién a Distancia

" Bienestar Institucional

Eimmmoow>
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_ART'ICULO 6°. RESPONSABLES. El manejo de los recursos de cada caja menor compete a un
funcionario de la Universidad al cual es asignada la responsabilidad a través de la resolucion de
-constitucion y funcionamiento de cada caja menor en particutar,

Paragrafo 1° En todos los casos los responsables de las ¢ajas menores deberan ser funcionarios
vinculados a la planta de ‘personal de la Universidad.

Paragrafo 2°. La responsabilidad para el manejo de las cajas menores sera asumida por el director,
Jefe o Lider de cada Unidad donde sea asignada cada caja menot, salvo-en aquellos casos en los que
dicho personal no se encuentre vinculado en |a planta administrativa de la Universidad.

‘Paragrafo 3°. Para el caso de aquellos Centros o Unidades que no cuenten con funcionarios de pianta
el director zonal enviara por escrito a la Gerencia Administrativa y Financiera los datos de |a persona
que cumpla eon las condiciones establecidas anteriormente- para asignacion de la responsabilidad del
manejo de estos recursos y ejercer el control sobre el manejo éptimo de los mismos y-su adecuada
‘gjecucion.

No obstante fo anterior, los Directores, Jefes o Lideres de cada Unidad deben garantizar y velar por el
adecuado manejo y control de los recurses y autorizar cada ung de los gastos que se generen con
recursos deé la caja menor de su Unidad o Centro.

Paragrafo 4°. Cuando al responsable de la ¢aja se ausente del servicio por disfrute de vacaciones,
incapacidades, licencias o comisiones, L.a Gerencia Administrativa y Financiera en ¢oordinacién con el
Lider de [a Unidad o Director de Centro determinaré si es procedente efectuar cambio de responsable
o suspender la gjecucion de los recursos durante el periodo de ausencia del responsable.

Paragrafo 5§° Cuando por razones 0 necesidad del servicio sea necesario el cambio definitivo dei
responsable de la caja menor, debe efectuarse la legalizacién total de los recursos asignados,
reintegrando los valores no ejecutados. La asighacion del nuevo reésponsable se hara mediante .acto
administrativo-suscrito 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 cada una de las cajas menores, indicando la
Unidad ejecutora y la cuantia para cada rubro presupuestal, de acuerdo con las necesidades de cada
Unidad v a las disponibilidades presupuestales y dé caja de la Universidad.

Las cajas asignadas a los CEAD, CCAV y UDR no padran ser superiores a CINCUENTA (50) SMMLV.
Para €l caso de la Sede Nacional, se podrd constituir la caja menor para la atencion inmediata de
servicios ptiblicos a nivel nacional, hasta-porla suma de DOSCIENTOS (200) SMMLYV. La Caja Menor
asignada al Grupo de Infraestructura fisica para atender gastos de Mantenimiento y reparacion de.
bienes muebles-¢ inmuebles a nivel nacional, no podra exceder de un monto de CIEN (100) SMMLV.

ARTICULO 8°. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS. Los recursos asignados a cada una de las

cajas-menocres son depositados para-su. administracion y control en una cuenta cofriente constituida

‘con una entidad bancaria debidamente autorizada por la Superintendencia Financiera de Colombia y-
@,W en lo posible, tenga vinculo comercial con la Universidad.
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En dicha cuenta bancaria solo se pueden manejar los recursos y transacciones relacionadas con |a
operacion de la caja menor y el responsable es la Unica -persona autorizada para ordenar los
movimientos bancarios.

El Grupo de Cuentas y Tesoreria de la UNAD debe notificar a la entidad bancaria el nombre del
responsablé de'cada caja menor, indicando ademas las condiciones de manejo y medidas de seguridad
a utilizar en el gira de cheques,

El Grupo de Financiera y Presupuesto expedira los Certificados de Disponibilidad Presupuestal
necesarios para constituir las cajas menores y expedird los respectivos Certificados: de Registro
Presupuestal una vez se legalicen los recursos asignados: por cadarubro presupuestal.

Es permitido. el manejo de recursos én efectivo, para la atencion de los gastos requeridos de merior
cuantia hasta: por los montos establecidos en la resolucion de constitucion de-cada una de las cajas
menores.

Paragrafo 1% Los dineros de las cajas menores son administrados tnicamente por el funcionario
facultado para ello y designado por acto administrativo de constitucidn, quien responde disciplinaria,
fiscal, tributaria, penal y pecuniariamente por las acciones y omisiones de sus actuacionés que geneien
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, utilizando Igs mecanismos y dispositivos de seguridad en el manejo de los
diheros gue se mantengan en efectivo y sobre la chequera que se mantenga en uso, los cuales deben
estar a disposicion ante cualquier tipo de verificacion por parte det Grupo de Contabilidad, Oficina de
Control Intermo u erganismos de control externo, que asi lo requieran.

ARTICULO 9°. DEL GIRO. Para el giro de los recursos de caja menor se debe tener en cuenta:

1. Que la caja menor esté constituida mediante acto administrative suscrito por el representante
legal o su delegado.

2. Que la unidad o centro haya eféctuado el proceso de legalizacion de la caja de la vigencia

 anterior. _ _ _ _

3. Que €l 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 miencr. )

5. La apertura-yfo activacion de las cuentas corrientes donde se manejan los recursos.

8. 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-
Tesocreria informara a los responsables de 1as cajas menores la fecha del correspondiente giro de los
recursos y enviara copia de las resoluciones de constitucién donde se-establecen los montos por cada
uno-de los rubros. presupuestales asignados.

ARTICULO 10°, DESTINACION. E| dinero que se entregue para la constitucion de las cajas menores
debe 3_e'r utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del presupuesto de

UNAD, innovacién y excelencia educativa para todos . _
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RESOLUCION No

rentas y gastos de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) y establecidos-en cada una
de las resoluciones de constitucion.

Los gastos deben ser necesarios para prestar un buen servicio a la comunidad universitaria; por lo
anterior, la Gerencia Administrativa y Financiera a través del Grupo de Contabilidad exigira al
responsable la justificacidn frente a los gastos que se estimen convenientes.

Las cajas menores que se constituyan en las unidades de la Sede Nacional podran aténder gastos de
otras Unidades y. Centros de acuerdoa los rubros asignados y a la competencia de-cdada unidad.

ARTICULO 11°. CLASE DE GASTOS QUE SE PUEDEN EFECTUAR POR RUBROS
PRESUPUESTALES. Para la vigencia 2018 los rubros presupuestales asignados a las cajas menores
se encuentran detallados en cada resolucion-de constitucion y su ejecucion debe estar relacionada con
los siguientes conceptos:

a. Rubro de Materiales y Suministros: Adguisicion de bienes tangibles de consumio final gue ho
sean objeto de devolucion, tales como elementos de aseo, cafeteria, papelerla utiles de
escritorio, material eléctrico, repuestos y accesorios, elementos para reparacion de activos,
elementos de laboratorio, .accesorios tecnologlcos y materiales de apoyc a la imagen
institucional, entre otros, ‘siempre y cuando estos materiales NO se encuentren disponibles
en la bodega general de elementos del Almacén de la UNAD.

b. Rubro de: Impuestos y Contribuciones: Atender exclusivamente el costo originado en el
gravamen a fos movimientos financieros. (4x1000).

€. Rubro de Mantenimiento: Gastos tendientes a la conservacidn y reparacién urgente e
indispensable de bienes muebles e inmuebles, instalaciones,; equipos y elementos de uso
exclusivo de cada NODO, CEAD, CCAV, UDR y Unidades, Para la vigencia 2018 se
constituird una caja menor a cargo del drea de Infraestructura y Mantenimiento Fisico de la
UNAD, la cual atendera las necesidades prioritarias y-de menor cuantia de los centros y

unidades a nivel nacionall.

d. Rubrode Impresos 'y Publicaciones: Gastos de fotocoptas sellos, trabajos tlpograflcos y de
litografia, encuadernacion y empastes, avisos y carteles impresos y audiovisuales, videos
material impreso, certificaciones y autenticaciones, Tibros, edicidn de formas, suscripciones,

adquisicioh de revistas, avisos, matérial de divulgacion, ademés todos los gastos
relacionados con comisiones y otros gastos. bancarios. Las cajas menores de la Sede

Nacional gue cuenten con este rubro, podran atender los: gastos requeridos por las diferentes:
unidades y centros de fa institucion siempre.y cuando.cumpian las condiciones anteriores.

Dentro -de este rubro NO s posible la ejecucion de gastos relacionados con la publicidad
institucional, por ninglin medio.

e. Rubro de Servicios Publicos: Garantizar el pago de los servicios. publicos, acueducto y
.alcantarillado, aseo, energia eléctrica, gas,; servicio telefénico y servicio de internet en los
Centros que no estén incluidos en el Plan Nacional de Conectividad, evitando asi el pago de
intereses de mora, cortes. y reconexiones. Para la vigencia 2018 sera constituida la caja
menor de servicios pablicos en la Sede Nacional, para la atencidn de este tipo de gastos de

s las unidades y centros de Ja Universidad; sin embargo estard a cargd de la Gerencia

UNAD, . inndvacion y excelencia educativa para todos.
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qu_e asi lo-ameriten _garantazando eflcle_ncla en el pago de Ias _facturas.

f. Rubro de Comunicaciones y Transporte: Por este rubro se podran atender gastos de
mensajeria, correos, servicio de comunicaciones. requeridos en cada Centrd o Unidad en
cumplimiento de la actividad misional, servicios. de embalaje, acarreo de elementos y
transporte de funcionarios en cumpllmlento de actividades institucionales siempre y cuando
este desplazamignto 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 viaticos.

Para las cajas menores constituidas en la Sede Nacional, este rubro podra apoyar los gastos
de transporte de las diférentes unidades en cumplimiento de actividades institucionales,
siempre-y cuando el desplazamienta se haga dentro del perimetro urbano de.la ciudad de
Bogota.

g. Bienestar Institucional: Para la vigencia 2018 el rubro de bienestar asignado a las cajas
- menores solo podra-atender gastos relacionados con las siguientes actividades:

. Induccién y Reinduccion a estudiantes: Entendido como el proceso que contextualiza al
estudiante en el Proyecto Académico Pédagogico Solidarioc ~PAPS, en el modelo
pedagdgico Unadista E-leatriing y en el programa en el cual se inscribio.

2. Ceremonia de grados: Evento mediante el cual la Universidad certifica las competencias
profesionales y:académicas de los estudiantes que han culminado su proceso formativo
de maneéra exitosa. _ _

3. Actividades de Desarrollo Humano: Actividades  dirigidas al desarrollo fisico, ‘social,
cuttural, deportivo y espiritual de la- comunidad universitaria,. previa autorizacion y/o
aprobacién de.la Unidad correspondiente de la Sede Nacional.

4. Las direcciones regionales; zonales y locales podran planear y organizar las actividades
que generen bienestar y mejoren la calidad de vida de los miembros de la comunidad
universitaria y transcienda al bienestar del-nticleo familiar.

h. Educacion a distancia: A este rubro se podran imputar los gastos para atender actividades
-de movilidad de docentes relacionadas con €] desarrollo de préacticas académicas. El objeto’
de este rubro dentro la caja menor serd el apoyo a los gastos de transporte terrestre
incurridos por.el docente.en los procesos de atencion a la poblacidn estudiantil en actividades
propias de la agenda académica instituciorial, exclusivaments, cuzndo ésta actividad
académica se Héve a cabo fuera de Jas  instalaciones de la Universidad, pero dentro de la
zona de influencia del Centro y; cuando NO requiéra la pernoctacién en el sitio de destino,
caso en el cual se debera salicitar el desplazamiienta a través del procedimiento establecido
porla Universidad. Se incluye también por este rubro los materiales & insumos de |aboratorio
requeridos para el desarrollo de las practicas académicas.

No podran imputarse a este rubro-aquellos gastos por alojamiento y alimentacién fos cuales

Wasignados como viaticos y-gastos de viaje.
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ARTICULO 12°, DEL MANEJOY CONTROL OPERATIVO DE LA CAJA MENOR. El manejo y control
operativo de la caja menor gs ejercido directamente por el responsable de la misma designado
mediante acte administrativo.

En tode caso, independiente del cargo de la persona que sea designada como responsable, el director

de céntro.o Jefe de unidad velara por ef adecuado control y ejecucion de los recursos -asignados a a
caja menor correspondiente y &l suministro de los soportes y evidencias necesarias, que respalden

cada uno de los gastos ejecutados con recursos de la caja menar, de acuerde a los siguientes
‘conceptos;

- SOPORTES DE LA EJECUCION: Toda erogacion con cargo a los recursos de caja menor debe
__estar debidamente soportado con el documento correspondiente que garantice la adquisicion de
fos bienes. o prestacion del servicio y su respectivo pago, de acuerdo con los tipos:de proveedores
y a la naturaleza de la erogacion. En este sentido, los documentos.que sopattan la ejecucién son
los siguientes:

a) Facturas o documentos equivalentes: este documento debe ser expedido por todos los
proveedores de bienes y servicios peftenecientes al régimen Comdin y debe cumplir con los
requisitos‘estipulados en la Ley de Ios cuales se pueden mencionar los siguientes:

« Denominarse expresamente factura de venta.

o Nombre e identificacion del proveedor.

o Tipo de Régimen o agente de retencién del proveedor.
= Direccidn, ciudad y teléfono del proveedor.

e Nurmieracioén consecutiva.

s Resolucién de autorizacién de numeracion.

s Fecha deexpedicion.

ldentificacion del adquirente-de los bienes y servicios.
Descripcién detallada de-los bienes y servicios.

Valor de la operacion, _

Discriminacion del IVA cuando fuera el caso.
Discriminacion del ImpueSto al consumo para los responsables,
« ldentificacidn del impresor.

Se debe verificar que la fecha de la resolucién mediante la cual la direccion de Impuestos y
Aduanas. Nacionales de Colombia DIAN otorga la autorizacion de la factu'ra'cié'r! yel rango de
numeracion autorizada (prefijos y numeracién}, dadé que esta cuenta con una vigencia de dos
dfios.

Entiéndase por documento equivalente, aquel que la ley expresamente ha declarado sustitutivo
de la factura y que no debe cumplir con todos los. requisitos anteriores. En el caso de las cajas
menores podemos considerar los siguientes:

¢ Tiguetes de maquinas registradoras
o Ttquetes- de transporte de pasajeros
« Pdlizas de seguros

s Tiquetes o recibos de notarias

Wﬁtés' debito bancarias o extractos.

e ¥ r . "
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Recibos, cuentas de cobro y formatos internos de adquisicion de bienes y Servicios: cuando se

.adquleren bienes: ¥ Servicios de un responsab[e del Régimen Simplificado o de proveedores no

obligados a facturar se' debe anéxar como soporte el recibo o cuenta de cobro. gue este expida
¥y que detalle claramente los siguientes datos:.

* Nombre o razén social del proveedor del bien y/o servicio.

o Identificacion tributaria (cédula o Nit: segln sea el caso).

Direccién del establecimiento de comercio y teléfono.

Lugar y fecha de expedicidén del documento.

Detalle y especificacion de los bienes y servicios adquiridos
‘Valor unitario de los bienes o servicios adquiridos.

Valor total de la operacion en nimeros vy letras del bien y/o. servicio

En el caso que este recibo o cuenta de.cobro no cuente con |a totalidad de los datos anteriores
se debe diligenciar y anexar adicionalmente el Formato interno de Relacion Detallada de Bienes
¥ Servicios el cual se encuentra estandarizado ante el Sistema Integrado de Gestion —SIG- con
el codigo F-4-11-1.

Formato para Legallzamon de Transportes F-4-11-2; este formato debe ser diligenciado en su
totalidad por el funcionario que recibe 16s recursos por concepto de transporte y debe especificar
claramente las actividades desarrolladas objeto de la erogacién y  firmado tanto por el
funicionario como por el jefe de la unidad, director de centro o zona.

Formato de Legalizacion de Recursos de Bienestar Institucional F-4-11- 3: toda erogacién coi
cargo a los recursos de bienestar institucional adicional a la factura o documento equivalente,

" debe contener este formato donde-se -especifique: proveedor, identificacion, concepto del gasto,

actividad. desarrollada, linea .de accion o componente (definidos en el literal g. del articulo
undécimo) y justificacion de los gastos incurridos. Este formato debe estar debidamente firmado

por el responsable, lider dé unidad y lider de bienestar en cada centro o quien haga sus veces.

Comprobantes de egreso y recibos de caja menor: como evidencia del pago de cada una de los

D 2ENE 018

gastos. ejecutados con recursos de caja menor, cada uno-de los soportes mencionados en los:

literales anteriores debe ser complementado-con el comprobante de egreso cuando el pago se
haga con cheque y con el recibo de caja:menor cuando el pago se haga-en: efectivo.

Paragrafo (inico. No.obstante los anteriores requisitos, la Oficina de Contabilidad o quien
efectué el proceso de legalizacién podra solicitar los demas documentos gue requieran para
garantizar la legalidad, transparencia & identificacion del gasto correspondiente:

REQUISITOS Y CALIDAD DE LOS SOPORTES: Adicional a los requisitos mencionados en el.

punto anterior de la presente resolucion, para que los documentos soporten ta ejecucion de

recursos de caja menor seé debe tener en cuenta lo siguiente:

o Todas las facturas o documento equivalente, cuentas de cobro o recibos, deberan venir

a nombre.de la UNAD identificando la Unidad, centro o zona solicitante del bién o servicio
adquirido.
Todas las. facturas. o documento equivalente, cuentas de cobro o recibos, deben
ntener la fecha de expedicion y esta debe ser superior a la fecha de consiitucion de la
(\myp@ spectiva. caja menor.
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Todas las facturas o documento equivalente, cuentas de cobro, recibos, recibos y
formatos internos deberan estar autorizados mediante visto bueno del durector del
centro, zona o unidad responsable de la caja menor.

Adicional al documento expedido por el proveedor, recibo interno o formato, el
responsable debe anexar el comprobante de egreso y/o recibo de caja menor segun sea
el caso como soporte al pago efectivo de la obligacion.

Ningln soporte puede. evidenciar mutilaciones, tachones, borranes y/o enmendaduras
en ninguno de los campos.

Todos los formatos, recibos internos y recibos de caja deben estar completamente
diligenciados y firmados ‘tanto por el proveedor o beneficiario del pago, como por el
responsable o director de centro, zona y unidad.

Todos los documentos deben ser or|ginales sin'ningln tipo de excepcion.

El responsable de la caja menor puede expedir recibos de caja menor provisionales los

cuales deben-ser legalizados dentro de los ¢inco.(5) dias siguientes a la fecha de eéntrega

de los mismos, no. s& acepta como soporte de la ejecucién recibos provisionales o.

recibos de caja sin el soporte carrespondiente.

3. LIBROS O FORMATOS DE EJECUCION: Con el fin de gjercer un control détallado 'y organizado
de cada una de las erogaciones efectuadas con recursos de caja menor el responsable debe

llevar de forma cronologica, permanente y actualizada los siguientes librosen formato digitat que

la oficina de contabilidad disponga.

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

® 8 B 4 e

Fecha de la transaccion.

Tipo de documento gue soporta la transaccién (factura, recibo mterno cuenta de cobro,
etc.).

Numero del documento que soporta la fransaccion,

Proveedor o beneficiario del pago:

[dentificacion del proveedor o beneficiario del pago..

Tlpo de transaccion {Compra o Servicio).

Concepto especifico del gasto.

Forma de pago ( Cheque o Efectivo).

Valor sin IVA.de la operacion.

Valor del IVA de la operacion cuando corresponda.
Valor total de |a operacion.

Detalle de las retenciones practicadas.

Saldo neto a pagar.

Adictonalmente este libro debe reflejar el vaior total asignado, &l valor total ejecutado y el saldo
por ejeoutar por cada uno de [os rubros presupuestales constituidos, al igual que todos los datos
que |Sent|f|quen a la unidad, CEAD o zona, responsable y acto administrativo de constitucion.

UNAD, inniovacion y excelencia educativa para todos
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Libro de bances: En este libro se deben relacionar detallada y cronolégicaments todas las
operaciones de ingreso y egreso de fondos a la cuenta corriente destinada al mansjo de los.

recursos de caja menor'y que periddicamente debe ser conciliado con el extracto bancario

correspondierite.
Este fibro debe contener los siguientes datos:

Fecha de la- operacién

Numero det comprobante de egreso o ingreso
NOmero del cheque-girado

Nomtbre del beneficiario del pago

Idéntificacion del beneficiario del pago

Concepto del ingreso o egreso

Valor total del ingreso (Débite) o del egreso (Crédito)
Saldoen Libro de Bancos:

4 & 2 & & ¢ 5 2

Adicionalmente este libro debe contener todos los datos de identificacion del responsable,
CEAD, zona o unidad, bancoy nimero de cuenta donde se estan mangjando los recursos de:la-
caja menar,

. Libro de manejo de efectivo; En este libro se deben relacionar detallada y cronoldgicamente.

todas las operaciones . de ingreso y egreso de efectivo al fondo de caja Menot. Este formato
debe contener los siguientes datos:

Fecha de |a operacion

Numero det recibo de caja menor

Nombre del beneficiario del pago

|dentificacién del beneficiario del pago

Concepto del ingresa o egreso

Valor total del ingreso {Débito) o det-egreso (Grédito)
Saldoen caja

" Libro de descuentos de ley: Este formato esta destinado para relacionar exclusivamente

aquellas operaciones sometidas a retenciones en la fuente a titulo de renta, VA e.ICA, con el
fin de controlar e informar dichos descuentos al drea de contabilidad para su analisis, registro y
declaracién a la Administracién de- Impuestos: correspondiente. Este formato debe contener los
siguientes datos:

Fecha de la operacion

Numero de la factura o documento equivalente sometido:a retencién
Concepto del gasto

Nombre del sujeto pasivo de la retencion (proveedor)

Identificacion del sujeto pasivo

Valor de la base sometida a retencién

Tarifa aplicada por cada concepto { RETEFUENTE, IVA, ICA)

Valor de la retericion por cada concepto (RETEFUENTE, IVA, ICA)
Valor Neto pagado al proveedor

Direccion, ciudad y teléfono del proveedor

A UNAD, innovaeién y excelencia educativa para todos
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Los valores retenidos y relacionados en este libro, deben ser consignadas a- la UNIVERSIDAD,
NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA UNAD, a una de las cuentas nacionales establecidas
porel Grupo de Cuentas y Tesoreria y enviar copia de dicha consignacion junto con este fermato
dentro de los cinco (5) dias calendario de cada mes. siguientes-al mes al cual corresponde la

_réspectiva retencion, con el fin de ser reg[stradas declaradas y pagadas a Ja Administracion de

Impuestos correspondiente.

La UNAD através de la Gerencia Administrativa y Financiera a través del Grupo de Cuentas y
Tesorerfa, guien cuenta con las competencias y actualizaciones formativas respectivas,
comunicara anualmente, o cuando sea necesario, sobre las bases, tarifas y mecanismos
adoptados por la ley para el proceso de retenciones én la fuente; a Ios cuales se les debe dar
éstricto cunmplimiento.

Paragrafo. Los libros mencicnados en este numeral deben ser remitidos al igual que todos los soportes
y extractos bancarios en el mornents de la solicitud del reembolso, legalizacién parcial y legalizacion
definitiva de la caja menar, debidamente revisados autorizados y firmados por el responsable y el
director de- ceniro, zona o jefe de unidad.

El proposito de los libros es: generar uniformidad, coritrol, calidad y eficiencia en el reporte de la
informacion y ejecucion de recursos, para lo cual la Gerencia Administrativa y Financiera establecera
los lineamientos frente a las. herramientas utilizadas que ayuden a la' adecuada -administracion,
ejecucion'y legalizacién de las cajas menores.

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

1.

Recibir comunicacion de la transferencia de recursos hecha por el grupo de Cuentas y
Tesoreria y copia de la resolucién por la cual se le asighd como responsable, a mas tardar el
tercer dia habil después de haberse realizado el giro de los recursos.

Abrir los libros y formatos establecidos para el control y-ranejo organizado de la ejecucién de
los recursos; asi como registrar permanentemente y de forma cronoldgica cada una de las
operaciones de caja.menor.

Adgqlirir fos bienes y/o servicios a partir de la fecha del recibo de los recursos.que conforman
el-fando fijo de caja menor.

Adquirir y pagar los bignes y servicios'de conformidad cori las normas vigentes 'y solicitados-
por los funcionarios autorizados en la presénte resolucion.

Efectuar pagos Gnicamente en chegle o en efectivo.
Pagar de forma inmediata, una vez se preste-el servicio o a‘dquiera el bien.

Utilizar los mecanismos. y dispositivos de seguridad para la custodia de los documentos y
dinerc de-la respectiva caja menor.

Diligenciar totalmente los. comprobantes de pago de caja menor al momento de la utilizacion

Wa los recursos.

=
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9. Mantener organizados todos los documentos que respaldan los movimientos realizados con el
fondo fijo de caja menor.

10. _SoI|C|tar el reembolso de.caja menor cuando se haya ejecutado el setenta por ciento (70%) de
los recursos de uno o todos los rubros presupuestales asignados a la caja meneor.

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

12. Elaborar mensualmente [a conciliacion bancaria: respectiva de- [a cuenta utilizada para el
manejo de la caja menor, como medida de control de los recuisos ejecutados, la’ cual podra
ser auditada en cualquier periado del afio por los-funcionarios que designe la administracion
para dicho 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 no ejecutados al momento de la legalizacion de la caja
‘menor.

15. Aplicar las retenciones de Ley al momento de redlizar los pagos con fondos de caja menor
segun 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 €! concepto de
retencion y valor con el formato establecido dentro de los cince (5) dias siguientes de cada
mes.

17.. Presentar y constituir las actas parciales de avance de ejecucion de los recursos de cada caja
menor, cuando la Gerencia Administrativa y Financiera dsi lo disponga en el acto
administrativo de constitucion..

18. Responder por el incumplimiento de la legalizacion oportuna y el manejo del dinero que se
encuentre a su cargo, sin perjuicio. de las demas:acciones legales a que hubiera lugar.

19. Prever de los mecanismos hecesarios para garantizar el saldo cero (0} pesos en la cuenta
bancaria al momento de la Iegahzacmn

20. Responder- econdémicamente por los valores de sobregiros: causados y-los gastos bancarios
ccasionados, por estas situaciones, al igual que los gastos generados en las devoluciones de
los cheques.

21. Atender a las autoridades competentes cuando requieran -verificacion 'y revisién de la
informacion y documentos que soportan a utilizacion y ejecucion de los recursos asignados a

W}f‘ﬁa ‘menor respectiva.
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ARTICULO 14°, LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE REEMBOLSO Y LEGALIZACION: La
Gerencia Administrativa y Financiera informard a través del acto. administrativo de constitucion o de.
circular los lineamientos y pardmetros bajo los cuales las diferentes unidades efectiian los procesos de
reembolso, _Ie_galizacién parcial y legalizacién final de las cajas menores para cada vigencia,
estableciendo fechas, requisitos, condiciones y los demds aspectos relevantes a este proceso.

ARTICULO 15°. REEMBOLSOS. Las unidades misiohales y de gestién de la Universidad pueden
solicitar reembolso de los recursos -asignados a cada caja menor, solo si se cumplen las. siguientes:
condicianes;

a) Cuando la Gerencia Administrativa y Financiera détermineg si es procedente autorizar el
reembolso de los recursos previa revisién y legalizacién de los gastos. solicitados en reembolso
por parte det grupo de Contabilidad.

k) Cuando por cada rubro p'réSupueétal 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 secuente conla disponibilidad presupuestal para efectuar el réembolso de los recursos.

ARTICULO 16°. LEGALIZACIONES PARCIALES. La Gerencia Administrativa v Financiera puede
exigir a los responsables la legalizacién parcial de recursos en las fechas y condiciones que esta unidad
estime conveniente, can el fin de garantizar eficiencia, control y oportunidad ‘en la identificacion y
reconocimiento de los gastos generados en la ejecucion de las cajas menores.

Iegai:zamén para este caso se ut[!tza un formato de acta de Iegahzacmn parclal que detalle tos gastos--
por rubro legalizados y los demas datos requeridos para su control, registro y afectacion contable.

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

Paragrafo 3° La legalizacion parcial no requiere el reintegro de recursos no ejecutados, solo se
legalizan los gastos efectivamente realizados y soportados de acuerdo a los proced[mlentos descritos
-en esta resolucion.

ARTICULO 17°. LEGALIZACION DEFINITIVA. Al cierre de cada vigencia todas las cajas menores
constituidas deben quedar debidamente legalizadas mediante acto administrativo (Resolucion) donde
se indique la Unidad que legaliza, el responsable, & 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 cuando no se reintegren o ejecutei la totalidad de los recursos.

Para este (ltimo caso se debe enviar copia de la fesolucién a la oficina de Control interno Disciplinario
para que inicien los procedlmlentos correspondientes ¥ 'se creen las cuentas por cobrar

corn spondlentes a-cargo del responsable cuando sea necesario.
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Paragrafo 1°. La Gerencia Administrativa establecera mediante circular y en cada resolucion -de
constitucion, las fechas y condiciones para la legalizacion final de los recursos asignados a las cajas
menores; no obstante lo anterior, todas las cajas menores constituidas para la vigencia 2018 deberan
quedar legalizadas a 31 de diciembre de 2018.

Paragrafo 2°. Los recursos ho ejecutados en cada una de las cajas deben ser retirados de los bancos
y del efectivo de |a caja menor y consignados a las cuentas nacionales establecidos para tal fin en las
fechas indicadas por la Gerencia Administrativa y. Financiera y dentro de la vigencia en curso.

ARTICULO 18°. DE LAS PROHIBICIONES. Los responsables de las cajas menores estan sujetos a
las siguientes prohiibiciones:

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

b) Efectuar préstamos y cambiar cheques oficiales o personales.

¢) Efectuar gastos suntuarios al tenor-de la Ley,

d) Efectuarcompras de bebidas alcoholicas.

e) Fraccionar compras 0 Servicios.

f) Adquirir bienes considerados como devolutivos o activos fijos inventariables.

g) Legalizar gastos con fechas anteriores al recibo del cheque de los recursos de caja menor.
h) Efectuar pagos gue no estén contemplados dentro de los rubros presupuéstales creados en
~ la constitucién de la caja menor.

i) Presentar soportes.que nd llenen los requisitos ex:gldos para su legalizacién.

i Efectuar compras de bienes y servicios diferentes 'a los autorizados en la presente
~ resolucién.

kj Financiar compras o servicios con recursos de.la caja menor

1y Efectuar pagos con tarjeta crédito o débito, estos pagos:seran asumidos por el duefio de

la tarjeta y no se aceptan dentro de la caja menor.

m) Efectuar gastos por concepto de: pubhc;dad con recursos de la caja menor, lo anterior
teniendo.en cuenta que la UNAD, no cuenta con la 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 Coritrol Interno-u otra Unidad gue tenga las
competencias para tal fin.

De igual forma los 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. Si a través de los arqueos efectuados o

por cualquier -ofro medio, se determina la existencia de un posible faltante o pérdida de recursos de-

caja menor, dicha caja debe ser legalizada totalmente dentro de [os 10 dias habiles-siguientes a la
fecha del informe del arqueo o comunicacion, conforme a los parametros establecidos. para este
proceso en la preésente resolucion.

UNAD, innovadion y excelencia educativa para todos

Sede.Nacignal José Celestino Mutis
Calle 14 Susr 24 - 23 o PBX 344.3700 www . unad.edu.co -
Bogotd, D. C., Colombia

J 2ENE 0mg



Pagina 16 de 16

oy

'Umvermdad Nacional
Abterra v g HslHne

RESOLUCION No .‘ &0 000 1

Por Ia cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento de las Cajas Menores de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, para la vigencia 2018

Si Ia legalizacién confirma el faltante de recursos o irregularidades en los procesos dé ejecucion debe
informiarse a la Oficina de Control Internc Disciplinario ‘para el inicio de los procesos correspondientes.

ARTICULO 21°. Delegar a la Gerente Administrativa y Financiera.de [a Universidad Nacional Abierta y

a Distancia {UNAD) la creacién y constitucion de las cajas menores para cada unidad y centro mediante
acto administrativo motivado de conformidad ¢on la présgnte reglamentacion, de igual forma emitir tas
instrucciones, requisitos. y condiciones que se consideren necesarios para la eficiente. y transparente
gjecucion de los recursos e |mplementar las. herramientas tecnoldgicas que permitan gjercer control
sobre las opéraciories genheradas en la éjecucion de las cajas: menores, a fravés de cada unc de los.
coordinadoras de Grupo Adscritos a la Gerencia que intérvienen en gl proceso.

ARTICULO 22°. DE LA PUBLICAGCION Y DIVULGAGION. La Gerencia Administrativa y Financiera
divulgara el contenido de la presente reseclucidn via electrénica.

ARTICULQ 23° La presente Resolucion fige a partir de la fecha de su publicacion y se aplicara para
las.cajas menores constituidas durante la '-vigencia_201.8.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C;

ENE W T

JAIME ALBERTO LEAL AFANADOR

Rector

Vo. Bo.

Dra, Nancy Rodriguez Mateus--Gerente. Admln_istrati\'ra y Financiera "y ﬁ--h_,.—jD\-A—D
Dra, Constanza Venegas - Secretaria General A

Dr. Leonarde Andrés Urrego Cupilios- Jefe Oficina Asesora de Planeacidn ,l(k \J\

@ y:,in_Dra, Diana Rocio Salazar Pricto - Lider Grupo de Financiera y Q¥

Feslipuesta

Or. lvan Dominguez Siefra- Lider Giupo de Cuentas y TesoredZgy

Dr. Jorge Aldana Molans - Lider Grizpo de Contabilidad

fContabilitad
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