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Por la cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento de las Cajas Menores de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, para fa vigencia 20186,

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

En uso de sus facuitades legales y estatutarias y en especial las conferidas en el
Acuerdo No. 002 de agosto de 2006 del Consejo Superior Universitario “a través del
cual se expidi¢ el Estatuto Presupuestal y Financfero de la Universidad Nacional
Abierta y a Distancia -UNAD” - y

CONSIDERANDO

Que 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 auténoemo del orden nacional, con régimen especial,
personeria juridica, autonoemia académica, administrativa y financiera, patrimonio

o independiente y capacidad para gobernarse, vinculade al Ministerio de Educacion
Nacional en los términos definidos en la Ley 30 de 1992,

Que el articulo 3 del Decrete 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 la nermatividad vigente.

Que el Consejo Superior Universitaric mediantie Acuerdo No. 002 de agosto de 2006
expidié el Estatuto Presupuestal y Financiero de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia UNAD, y en su artfculo 55, establece que “el Representante Legal sera el
competente para expedir la resolucidn que regira la constitucion y funcicnamiento de
las cajas menores”, '

Que uno de los principios presupuestales adoptados por fa Universidad en el articulo
16 del Acuerdo No. 002 de 2006 es el de "Descentralizacion” el cual indica: “La
preparacidn vy ejecucion del presupuesto de fa UNAD, se hard en forma
descentralizada, de tal manera que se garantice fa autonomia técnica, presupuestal y
administrativa de las diferentes unidades, y se preserven los principios de eficacia,
eficiencia, calidad y oportunidad, en cumplimiento de {as tareas sustantivas de ia
accidn pedagodgica, la investigacién, la proyeccion social y las innovaciones
metodologicas y didacticas, de acuerdo con el régimen de deiegaciones que determine
et Consejo Superior.”

Que mediante Acuerdo No. 019 def 01 de diciembre de 2015 proferido por el Consejo
Superior Universitario se adopta el presupuesto de rentas y gastos de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia UNAD para la vigencia 2016, y a través de la
Resolucion Rectoral No. 10942 del 30 de diciembre de 2015 se hace la desagregacion
del presupuesto de gastos de la Universidad para el afio 2016.

Que las cajas menores se constituyen en una herramienta fundamental para apoyar a
las diferentes unidades y centros de la Universidad en el desarrollo de las actividades,
tendientes a garantizar la optima calidad del servicio educativo, en cumplimiento de 1a
mision institucional.

Que se hace necesario reglamentar el funcicnamiento y constitucién de las cajas

menores de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia a nivel nacional para la
vigencia 2016, de acuerdo a las necesidades propias de la institucion.
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Por ia cual se reglamenta a constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores de ja
Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, para la vigencia 2016.

Que de acuerdc a la estructura presupuestal de la UNAD, los recursos que se
asignen para las cajas menores de las diferentes unidades y centros de la Instituciéon
haran parie del componente de "gastos de funcionamiente” financiados con recursos
propios.

Que las normas, politicas y procedimientos adoptados por la presente resolucion
estardn fundamentados y articulados con ta normatividad propia de la Institucion.

Que en merito de o expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. OBJETIVO: Emitir las directrices vy politicas requeridas para la
constitucién y funcionamiento de las cajas menores que sean asignadas a los
diferentes centros y unidades de la UNAD para la vigencia 2016.

ARTICULO 2°: DEFINICIONES:

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 operacidn de cada unidad o
centro de la Institucion.

Constitucion: Procedimiento mediante el cual el representante legal de la Universidad
0 guien este delegue de acuerdo a las normas establecidas en la presente resolucion,
emite el acto administrative donde se asignan los recursos a la caja menor
estableciendo entre otras, cuantia de la caja menor, rubros presupuestales asignados,
valor asignado por rubro presupuestal, responsable del mangjo de fos recursos,
condicicnes de manejo, plazos y condiciones para legalizacién, entre otros.

Destinacion del gasto: Es el uso dado a los recursos de acuerdo a cada rubro
presupuestal establecidos en la resolucion de constitucion.

Ejecucion de la caja menor: Procedimiento mediante el cual el responsable efectia los
gastos necesarios y requeridos por cada unidad para su 6ptima operacién de acuerdo
a los criterios de destinacién por cada uno de los rubros establecidos, sin sobrepasar
el monto asignado por cada rubro.

Reembolso: Etapa durante el proceso de ejecucion donde el responsable solicita una
renovacion det fondo de caja menor asignado cuando la ejecucion supera el
porcentaje establecido y cumple requisitos indicados en el articulo 15° de la presente
resolucion.

Legalizacion parcial: Procedimiento establecido por ia entidad para que el responsable
de la caja mencr efectiile el reporte de gastos incurridos durante un periodo
determinado.

Legalizacion definitiva: Procedimientc mediante el cual el responsable de la caja
menor sustenta a traves de los diferentes libros, facturas, recibos, extractos y demas
sopertes  y evidencias documentales la ejecucion de los recursos asignados ante la
unidad encargada, de acuerdo con los procedimientos establecidos y pautas
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Por la cual se reglamenta la constitucién y funcionamiento de fas Cajas Menores de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, para la vigencia 2016.

regutadas por la presente resolucion, aplicande criterios de razonabilidad frente a lo
asignado, ejecutado y reintegrado.

ARTICULO 3°. CAMPO DE APLICACION. Quedan sujetas a la presente resolucién las
cajas menores que se constituyan en las diferentes unidades misionales y de gestion
de la Universidad Nacional Ablerta y a Distancia (UNAD).

ARTICULO 4°. CONSTITUCION DE LAS CAJAS MENORES: Para la vigencia 2016 y
a través de la presente resolucion el representante tegal de la Universidad Nacional
Abierta y Distancia UNAD, delegara en la Gerente Administrativa y Financiera o quien
haga sus veces la constitucién de cada una de las cajas menores de la UNAD
mediante acto administrativo en el cual se indigue:

1. La unidad misional y/o de gestion ejecutora

2. Responsable del manejo de los recursos por cada caja menor

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

4. Entidad bancaria y nimero de Cuenta donde se manejan los recursos

5. Cuantia maxima para manejo en efectivo

6. Certificado de disponibilidad presupuestal que ampara cada constitucion

Paragrafo 1°. Los rubros presupuestales asignados 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 2016 cuya fuente sera recursos propios.

Paragrafo 2°. 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 ias actividades administrativas y académicas de las unidades y centros
de la Universidad, y en ningdn momento podran atender actividades particulares
diferentes a procesos institucionales,

ARTICULO 5°. RUBROS ASIGNADOS: Para la vigencia 2016 los rubros asignados a
las cajas menores haran parte de la estructura presupuestal de la UNAD en lo
relacionado con gastos de funcionamiento financiados con recursos propios. De
acuerdo a la funcidn de cada unidad y Centro Regional se asignaran los montos por
cada uno de los siguientes rubros:

SERVICIOS PUBLICOS
MATERIALES Y SUMINISTROS
MANTENIMIENTO

IMPRESOS Y PUBLICACIONES
BIENESTAR INSTITUCIONAL
COMUNICACION Y TRANSPORTE
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

ARTICULO 6° RESPONSABLES: EI manejo de los recursos de cada caja menor
compete a un funcionario de ta Universidad al cual es asignada la responsabilidad a
través de fa resolucion de fa constitucion y funcionamiento de cada caja menor en
particular.

Paragrafo 1°. En todos los casos los responsables de las cajas menores deberan ser
funcionarios vinculados a la planta de personal de la Universidad.
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RESOLUCION No

Paragrafo 2° En lo posible la responsabilidad para el manejo de las cajas menores
serg asumida por el director, jefe o lider de cada unidad donde sea asignada cada caja
menor.

Paragrafo 3° Para el caso de aquellos centros ¢ unidades que no cuenten con
funcionarios de planta, el director zonal enviard por escrito a la Gerencia
Administrativa y Financiera los datos de la persona que cumpla con las condiciones
establecidas anteriormente para la asignacion de la responsabilidad del manejo de
estos recursos vy ejercer el control sobre ef manejo optimo 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 manejo y control de los recursos y autorizar cada uno de los
gastos que se generen con recursos de la caja menor de su Unidad o Centro.

Paragrafo 4°. Cuando el responsable de la caja se ausente del servicio por disfrute de
vacaciones, incapacidades, licencias o comisiones, La Gerencia Administrativa y
Financiera en coordinacién con el lider de la Unidad o director de Centro determinars
st es procedente efectuar cambio de responsable o suspender la ejecucién de los
recursos durante el periodo de ausencia del responsable.

Paragrafo 5° Cuando por alguna razén sea necesario el cambio temporal o definitivo
del responsable de la caja menor, debe efectuarse la legalizacion total de los recursos
asignados, reintegrando los valores no ejecutados. La asignacidn del nuevo
responsable se hara mediante acto administrativo suscrito por fa Gerente
Administrativa y Financiera.

ARTICULO 7°. DE LA CUANTIA MAXIMA DE LAS CAJAS MENORES EN LA
UNIVERSIDAD. En la resolucidn de constitucién se establecera de forma
independiente el monte de cada una de las cajas menores indicando la unidad
gjecutora y la cuantia para cada rubro presupuestal de acuerdo a las necesidades de
cada unidad y a las disponibilidades presupuestales y de caja de la universidad, No
obstante las cajas asighadas a las unidades, CEAD, CCAV, CERES y UDR no podra
ser superior a CINCUENTA (50) SMMLYV, para el caso de la Sede Nacional se podra
constituir la caja menor para la atencion inmediata de los servicios publicos a nivel
nacional hasta por la suma de DOSCIENTOS CINCUENTA (250) SMMLYV.

ARTICULO 8°. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS. Los recursos asignados a
cada una de las cajas menores son asignados para su administracién en una cuenta
corriente constituida con una entidad bancaria debidamente autorizada por la
Superintendencia Financiera de Colombia y que tenga vinculo comercial con Ia
Universidad.

En dicha cuenta bancaria solo se puede manejar los recursos y transacciones
relacionadas con la caja menor y el responsable es la Gnica persona autorizada para
ordenar los movimientos.

E! Grupo de Cuentas y Tesoreria de la UNAD notifica a la entidad bancaria el nombre
det responsable de cada caja menor, indicando ademas las condiciones de manejo ¥y
medidas de seguridad a utilizar en el giro de cheques.

Es permitido el manejo de recursos en efectivo, para la atencién de los gastos

requeridos de menor cuantia hasta por los montos establecidos en la resolucién de
constitucion de cada una de las cajas menores.
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Paragrafo 1° Los dineros de las cajas menores son administrados unicamente por el
funcionario facultado para ello y designado por acto administrativo de constitucion,
quien responde disciplinaria, fiscal, tributaria, penal y pecuniariamente por las
acciones y omisicnes 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, utilizando los mecanismos y dispositivos de
seguridad en el manejo de los dineros que se mantengan en efectivo y sobre la
cheguera que se mantenga en uso, los cuales deben estar a disposicién ante
cualguier tipo de verificacion por parte del Grupo de Contabitidad, Oficina de Control
Internc y organismos de control externo, que asi o requieran.

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

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

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

3. Que el responsable cumpla las condiciones establecidas para tal fin.

4. Que se describa los conceptos de gastos que se puedan realizar con cargo a los

recursos de caja menor.

La apertura y/o activacion de las cuentas corrientes donde se manejan los recursos.

. 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 responsable de las cajas menores la fecha del
correspondiente giro de los recursos y enviarad copia de las resoluciones de
constitucion donde se establecen los monios por cada uno de los rubros
presupuestales asignados.

ARTICULO 10° DESTINACION. El dinero que se entregue para la constitucion de las
cajas menores debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los
conceptos del presupuesto de 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, y la Gerencia Administrativa y Financiera a través del grupo de
contabilidad exigira al responsable la justificacién frente a los gastos que se estimen
convenientes.

Las cajas menores que se constituyan en las unidades 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 2016 los rubros presupuestales asignados a las
cajas menores se encuentran detallados en cada resolucion de constitucion y su
gjecucion debe estar relacionada con los siguientes conceptos:
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a. Rubro de materiales y suministros: Adquisicién de bienes tangibles de consumo
final, que no se deben inventariar y que no sean objeto de devolucion, tales como
elementos de aseo, cafeteria, papeleria, dtiles de escritorio, material eléctrico,
repuestos y accesorios, elementos de reparacion, elementos de laboratorio,
accesorios tecnoldgicos, y materiales de apoyo a la imagen institucional, entre otros,
siempre y cuando estos materiales NO hagan parte del stock de elementos del
Almacén General de la UNAD.

b. Rubro de impuestos y contribuciones: Atender exclusivamente el costo
originado en el gravamen a los movimientos financieros (4x1000).

c. Rubro de mantenimiento: Gastos tendientes a la conservacién y reparacion
urgente e indispensable de bienes muebles e inmuebles, instalaciones, equipos y
elementos de uso exclusivo de cada NODO, CEAD, CERES, CCAV, UDR y Unidades.
Los gastos que hagan parte del plan de mantenimiento de 1a institucion NO podran ser
cubiertos con recursos de caja menor. 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 institucion siempre y cuando cumplan las condiciones
anteriores.

d. Rubro de impresos y publicaciones: Gastos de fotocopias, sellos, trabajos
tipograficos y de litografia, encuadernacidn y empastes, avisos y carteles impresos y
audiovisuales, videos material impreso, certificaciones y autenticaciones, libros,
edicién de formas, suscripciones, adquisicién de revistas, avisos, material de
divulgacion, 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
institucion siempre y cuando cumplan las condiciones anteriores.

Dentro de este rubro NO es posible la ejecucién de gastos relacionados con la
publicidad institucional, por ningtn medio.

e. Rubro de servicios ptblicos: Garantizar el pago de los servicios ptiblicos,
acueducto y aicantariflado, aseo, energia eléctrica, gas, servicio telefénico, evitando
asi el pago de intereses de mora, cortes y reconexiones. Para la vigencia 2016 sera
constituida la caja menor de servicios pUblicos en la Sede Nacional, para la atencion
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 constitucion 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: Gastos de mensajeria, correos,
servicio de comunicaciones requeridos en cada Centro Regional en cumplimiento de la
actividad misional, embalaje, acarreo de elementos y transporte de funcionarios en
cumplimiento de actividades institucionales siempre y cuando este desplazamiento se
haga dentro de la zona de influencia de cada ceniro. No incluye alimentacion ni
hospedaje.

Para las cajas menores constituidas en la Sede Nacional este rubro podra 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,
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9. Bienestar Institucional: Para {a vigencia 2016 ¢l rubro de bienestar asighado a
las cajas menores solo podra atender gastos relacionados con las siguientes
aclividades:

) Induccién y Reinduccion a estudiantes: Entendido como el proceso que
contextualiza al estudiante en el Proyecto Académico Pedagégico Solidario —PAPS, en
el modelo pedagogico unadista E-learning, B-learning vy en el programa en el cual se
inscribio.

. Ceremonia de grados: Evento mediante el cual fa Universidad certifica las
competencias profesionales y académicas de los estudiantes que han culminade su
proceso formativo de manera exitosa.

Dentro de este rubro queda totalmente prohibido el pago de bienes y servicios dirigido
a celebraciones, conmemoraciones y otras actividades diferentes a las relacionadas
anteriormente.,

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

En todo caso, independiente del cargo de la persona que sea designada como
responsable, el director de centro o jefe de unidad velara por el adecuado control y
ejecucion de los recursos asignados a la caja menor correspondiente y el suministro
de los soportes y evidencias necesarias, que respalden cada uno de los gastos
ejecutados con recursos de la caja menor, de acuerdo a los siguientes conceptos:

1. SBOPORTES DE LA EJECUCION: Toda erogacidn con cargo a los recursos de
caja menor debe estar debidamente soportado con el documento correspondiente que
garantice la adquisicion de los bienes o prestacion del servicio y su respectivo pago,
de acuerdo a los tipos de proveedores y a la naturaleza de la erogacién, en este
-~ sentido los documentos que soportan la ejecucion son los siguientes:

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

Dencminarse expresamente factura de venta

Nombre e identificacion del proveedor

Tipo de Régimen o agente de retencion del proveedor
Direccion, ciudad y teléfono del proveedor
Numeracion consecutiva

Resolucion de autorizacion de numeracion

Fecha de expedicion

tdentificacion def adguirente de los bienes y servicios
Descripcion detallada de los bienes y servicios

Valor de la operacién

Discriminacion del IVA cuando fuera el caso
Discriminacion def Impuesto al consumo para los responsables
Identificacion del impresor.

. & & & & = 5 & BB B e s
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Se debe verificar que la fecha de la resolucidon mediante ta cual la direccidon de
Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia DIAN, otorga la autorizaciéon de la
facturacion y et rango de numeracion autorizada (prefijos y numeracion), dado que
esta cuenta con una vigencia de dos afos.

Ertiendase por documento equivalente, aquel que la ley expresamente ha declarado
sustitutive de [a 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
» Tiguetes de transporte de pasajeros
» Pdlizas de seguros

¢ Tiquetes o recibos de notarias

» Notas bebito bancarias o extractos.

b) Recibos, cuentas de cobro y formatos internos de adquisicion 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 lo
siguientes datos:

« Nombre o razén social del proveedor del bien y/o servicio.
Identificacion tributaria (cédula o Nit seguin sea el caso).

Direccion del establecimiento de comercio y teléfono.

Lugar y fecha de expedicion def documento.

Detalle y especificacion de ios bienes y servicios adguiridos

= Valor unitario de los bienes o servicios adquiridos.

« Valor total de |la operacion en niimeros y letras del bien y/o servicio

»

En el caso que este recibo o cuenta de cobro no cuente con la totalidad de los datos

anteriores se debe diligenciar y anexar adicionalmente el Formato interno de relacién

detallada de bienes y servicios el cual se encuentra estandarizado en ante el SIG con
— el codigo F-4-11-1.

c) Formato para legalizacion de transportes F-4-11-4: este formato debe ser
diligenciado en su totalidad por el funcionario que recibe los recursos por concepto
de transporte y debe especificar claramente las actividades desarrolladas objeto de
la erogacion y firmado tanto por el funcionario comio por el jefe de la unidad, director
de centre 0 zena.

d} Formato de legalizacidn 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 contener este formato donde se especifica: proveedor,
identificacion, conceptc 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,
fider de unidad y lider de bienestar en cada centro o quien haga sus veces.

e) Comprobantes de egreso y recibos de caja menor: como evidencia del pago de
cada una de los 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.
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Paragrafo. No obstante los anteriores requisitos, la Oficina de Contabilidad o quien
efectue el proceso de legalizacién podra solicitar los demas documentos que se
requieran para garantizar la legalidad, transparencia e idenfificaciéon del gasto
correspondiente.

2. REQUISITOS Y CALIDAD DE LOS SOPORTES: Adicional a los requisitos
mencionados en el punto anterior de la presente resolucion, para que los documentos
soporten la ejecucion de recursos de caja menor se debe tener en cuenta lo siguiente:

+ 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
bien o servicio adquirido.

« Todas las facturas o documento equivalente, cuentas de cobro o recibos, deben
contener la fecha de expedicién y esta debe ser superior a la fecha de constitucian
de la respectiva caja menor.

» Todas las facturas o documento equivalente, cuentas de cobro, recibos, recibos vy
formatos internos deberan estar autorizados mediante visto bueno del director 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 obligacién.

« Ningun soporte puede evidenciar mutilaciones, tachones, borrones yio
enmendaduras en ninguno de los campos.

« Todos los formatos, recibos internos v 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 originales, sin ningln tipo de excepcién.

» El responsable de la caja menor puede expedir recibos de caja menor pravisionales
los 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 seporte correspondiente.

3. LIBROS DE EJECUCION: Con el fin de ejercer un control detallado v
organizado de cada una de las erogaciones efectuadas con recursos de caja menor
el responsabie debe llevar de forma cronoidgica, permanente y actualizada los
siguientes libros en formato digital que la oficina de contabilidad disponga.

a} Libro de Ejecucion por Rubro: En este libro se deben relacionar
cronologicamente cada uno de los gastos efectuados con recursos de caja
menor por rubro presupuestal, evatuando 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 la transaccion (factura, recibo interno, Cuenta
de Cobro, etc.)

Ndmero del documento que soporta la transaccion

Proveedor o beneficiario del pago

ldentificacion del proveedor o beneficiario del pago

Tipo de transaccion (Compra o Servicio)

Concepto especifico de! gasto

Forma de pago ( Cheque o Efectivo)

"« & = 8 s @9
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Valor sin IVA de fa operacion

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

Detalle de las retenciones practicadas

Saldo neto a pagar

Adicionalmente este libro debe reflejar el valor total asignado, el valor total ejecutado y
el saldo por ejecutar, por cada uno de los rubros presupuestales constituidos, af igual
que todas los datos que identifiquen a la unidad, CEAD ¢ zona, responsable y acto
administrativo de constitucion.

b) Liboro de bancos: En este libro se deben relacionar detallada vy
cronolégicamente todas las operaciones de ingreso y egreso de fondos a [a
cuenta corriente destinada al maneje de los recursos de caja menor y que
periddicamente debe ser conciliado con el extracto bancario correspondiente.

Este libro debe contener los siguientes datos:

Fecha de la operacion

NUmero del comprobante de egreso o ingreso
Numero del cheque girado

Nombre del beneficiario del pago

ldentificacion del beneficiario del pago

Concepto del ingreso o egreso

Valor total del ingreso. (Débito) o del egreso (Crédito)
Saldo en Libro de Bancos

Adicionalmente este libro debe contener todos los datos de identificacion del
responsable, CEAD, zona o unidad, banco y nimero de cuenta donde se estan
manejando los recursos de la caja menor.

c) Libro de manejo de efectivo: En este libro se deben relacionar detallada vy
cronolégicamente todas las operaciones de ingreso y egreso de efectivo al
fondo de caja Menar. Este formato debe contener los siguientes datos:

. Fecha de la operacion

) Numero del recibo de caja menor

. Nombre del beneficiario del pago

. ldentificacion del beneficiario del pago

. Concepto del ingreso o egreso

) Valor total det ingreso {Débito) o del egreso (Crédito)
. Saldo en caja

d) Libro de descuentos de ley; Este formato estd destinado a relacionar
exclusivamenie 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 area de contabilidad para su analisis, registro y declaracion a la
Administracion de Impuestos correspondiente. Este formato debe contener los
siguientes datos:

» Fecha de la operacion
. Numero de la factura o documento equivatente sometido a retencion
. Concepto del gasto
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Nombre del sujeto pasivo de la retencion (proveedor)

Identificacion del sujeto pasivo

Valaor de la base sometida a retencion

Tarifa aplicada por cada concepto { RETEFUENTE, VA, ICA)
Valor de la retencion por cada concepto (RETEFUENTE, IVA, ICA)
Valor Nete pagado al proveedor

Direccion, ciudad y teléfono del proveedor

Los valores retenidos y relacionados en este libro, deben ser consignados a |Ia
UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA UNAD, a una de las cuentas
nacionales establecidas por el Grupo de Cuentas y Tesoreria y enviar copia de dicha
consignacion junto con este formato dentro de los cinco (5) dias calendario de cada
mes siguientes al mes al cual corresponde [a 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 comunica anualmente 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 da estricto cumplimiento.

Paragrafo. Los libros mencionados en este numeral deben ser remitidos al igual que
todos los soportes y extractos bancarios en el momento de [a solicitud del reembolso,
legalizacion parcial y legalizacién definitiva de fa caja menor, debidamente revisados
autorizados y firmados por el responsable y el director de centro, zona o jefe de
unidad.

El propositc de los libros es generar uniformidad, control, cafidad y eficiencia en el
reporte de la informacion y ejecucidn de recursos, para lo cual la Gerencia
Administrativa y Financiera establecera fas politicas frente a las herramientas
utiizadas que ayuden a la adecuada administracidn, ejecucion y legalizacion de las
cajas menores.

ARTICULO 13°. FUNCIONES DEL RESPONSARBLE 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 asignd como
responsable, a mas tardar el tercer dia habil después de haberse realizado el giro
de los recursos.

2. Abrir los libros y formatos establecidos para el control y manejo arganizado de la
ejecucion de los recursas, asi como registrar permanentemente y de forma
cronologica cada una de las operacicnes de ¢aja menor.,

3. Adquirir fos bienes y/o servicios a partir de la fecha del recibo de los recursos que
conforman el fondo fijo de caja menar.

B

Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad con las normas vigentes v
solicitados por los funcionarios autorizados en la presente resolucion.

5, Efectuar pagos Unicamente en chegue o en efectivo.

o

Pagar de forma inmediata, una vez se preste el servicio o adquiera el bien.
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7. Utilizar los mecanismos y dispositives de seguridad para la custodia de los
documentos y dinerc de fa respectiva caja menor.

8. Diligenciar totalmente los comprobantes de pago de caja menor al momenio de la
utilizacion de los recursos

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

10. Solicitar 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 menor.

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

o 12. Elaborar mensualmente la conciliacién bancaria respectiva de la cuenta utilizada
para el manejo de fa caja menor, como medida de control de los recursos
ejecutados, la cual podra ser auditada en cualquier periodo 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 realizar los pagos con fondos de
caja menor segln las disposiciones legales 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 retencion y valor con el formato establecido dentro de los
cinco (5) dias siguientes de cada mes.

17. Presentar y constituir las actas parciales de avance de ejecucién de los recursos
de caja menor, cuando la Gerencia Administrativa y Financiera asi lo disponga en
el acto administrativo de constitucidn,

18. Responder por el incumplimiento de [a legalizacién 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 necesarios para garantizar el saldo cero (0) pesos en
la cuenta bancaria al momentio de la legalizacion.

20. Responder econdmicamente por los valores de sobregiros causados y los gastos
bancarios ocasionados, por estas situaciones, alf igual que los gastos generados
en las devoluciones de los chegues,

21. Atender a las autoridades competentes cuando requieran verificacion y revision de

la informacion y documentos que soportan la utilizacidén y ejecucion de los
recursos asignados a la caja menor respectiva.
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ARTICULO 14° LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE REEMBOLSO Y
LEGALIZACION: La Gerencia Administrativa y Financiera informara a través del acto
administrativo de constitucion o de circular los lineamientos y parametres bajo los
cuales las diferentes unidades efectdan los procesos de reembolso, legalizacion
parcial y legalizacion final de las cajas menores para cada vigencia, estableciendo
fechas, requisitos, condiciones y los demas aspectos relevantes a este proceso.

ARTICULO 15°. REEMBOLSOS. Las unidades misionales y de gestion de la
Universidad pueden salicitar reembolso de los recursos asignados a cada caja menor,
solo si se cumplen las siguientes condicicnes:

a) Cuandc la Gerencia Administrativa y Financiera determine si es procedente
autorizar el reembolso de los recursos previa revisién y legalizacidn de los gastos
solicitados en reembolso por parte del area de contabilidad.

by Cuando por cada 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 presupuestal para efectuar el reembolso de
los recursos.

ARTICULO 18°. LEGALIZACIONES PARCIALES. La Gerencia Administrativa y
Financiera puede exigir a 1os responsables la legalizacion parcial de recursos en las
fechas y condiciones que esta unidad estime conveniente, con el fin de garantizar
eficiencia, control y oportunidad en la identificacién y reconocimiento de los gastos
generados en la ejecucion de tas cajas menores.

Paragrafo 1. La legalizacion parcial de recursos no requiere la expedicion de
resolucion de legalizacion, para este caso se utiliza un formato de acta de legalizacion
parcial que detalle los gastos por rubro legalizados y los demas datos requeridos para
su confrol, registro y afectacion contable.

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

Paragrafoc 3. La legalizacidn parcial no requiere el reintegro de recursos no ejecutados,
solo se legalizan los gastos efectivamente realizados y soportados de acuerdo a los
procedimientos descritos en esta resolucion.

ARTICULO 17°. LEGALIZACICN DEFINITIVA. Al cierre de cada vigencia todas las
cajas menores constituidas deben quedar debidamente legalizadas mediante acto
administrativo (Resolucién) 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
consiituidas cuando no se reintegren o ejecuten la totalidad de los recursos.

Para este Ultimo caso se debe enviar copia de la resolucidn a la oficina de Control
Interno Disciplinario para que inicien los procedimientos correspondientes vy se creen
las cuentas por cobrar correspondientes 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 cada vigencia deberdn quedar legafizadas a 31 de
diciembre de cada vigencia.

Paragrafa 2°, Los recursos no ejecutados en cada una de las cajas deben ser retirados
de [os bancos y del efectivo de la caja menor y consignados a las cuentas nacionales
establecidos para tal fin en fas 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 prohibiciones:

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

b)  Efectuar préstamos y cambiar cheques dficiales o personales.

¢}  Efectuar gastos suntuarios al tenor de la Ley.

d}  Efectuar compras de bebidas alcohdlicas.

e)  Fraccionar compras @ servicios

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

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

h)  Efectuar pagos que no estén contemplados dentro de los rubros presupuéstaies
creados en la constitucién de la ¢aja menor.

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

i) Efectuar compras de bienes y servicios diferentes a los autorizados en la
presente resolucion.

k)  Financiar compras o servicios con recursos de la caja menor

)] Efectuar pagos con tarjeta crédito o débito, estos pagos seran asumidos por el
duerio de a tarjeta y no se aceptan dentro de la caja menor.

m}  Efectuar gastos por concepto de publicidad con recursos de la caja menor, lo
anterior teniendo en cuenta que la UNAD, no cuenta con la apropiacion para
este tipo de gastos, deniro 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
interno u ofra Unidad que 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 otro medio, se determina la existencia de un
posible faltante o pérdida de recursos de caja menor, dicha caja debe ser legalizada
totalmente dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha del informe del arqueo o
comunicacion, conforme a los parametros establecidos para este proceso en la
presente resclucién,

Si la legalizacion confirma el faltante de recursos o irregutaridades en los procesos de

ejecucion debe informarse a la Oficina de Control Interno Disciplinario para el inicic de
los procesos correspondientes.
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ARTICULO 21°. Delegar a la Gerente Administrativa y Financiera de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) la creacion y constitucion de las cajas menores
para cada unidad y centro mediante acto administrative motivado de conformidad con
la presente reglamentacion, de igual forma emitir las instrucciones, requisitos, politicas
y condiciones que se consideren necesarios para la eficiente y transparente ejecucion
de los recursos e implementar las herramientas tecnologicas que permitan ejercer
control sobre las operaciones generadas en la ejecucién de las cajas menores.

ARTICULO 22°. DE LA PUBLICACION Y DIVULGACION. La Gerencia Administrativa
y Financiera divulgara el contenido de la presente resolucion via electronica.

ARTICULO 23° La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién y
se aplicara para las cajas menores de la vigencia 2016.

COMUNIQUESE Y CUMPLAS / i

4 ENE 2016

Dada en Bogota D.C,

JAIME ALBERTO LLEAL A ADOR
Rector

Vo, Bo.

Dra. Nancy Redriguez Mateus- Gerente Administeativa y Financiera
Dr. Leonardo Evemeleth Sanchez Torres- Secretario General
Or. Leonardo Andrés Urrego Cuhillos- Jefe Oficina Asesora de Planeacion )\

Dra. Diana Racie Salazar Prieto - Lider Grupo de Financiera y Presupuesta @}@W‘ﬂ

Dr. Ivén Dominguez Sierra- Lider Grupo de Cuentas y Tesorer%\

Dr. Jorge Aldana Malzno - Lider Grupo de Cortabilidad
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