Republica de Colombia Universidad
Rectoria

Industrial de
Santander

RESOLUCION N° 630 DE 2015
Marzo 27

Por la cual se aprueba el reglamento de constitucién y funcionamiento de cajas menores y de
fondos fijos renovables en la Universidad Industrial de Santander.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

en use de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial la prevista en el articulo 58 del

Acuerdo del Consejo Superior No. 067 de 2003, y
CONSIDERANDO:

Que la Universidad, dentro de la autonomia que le confiere la Constitucién Politica de Colombia y la
Ley, puede adoptar sus propios reglamentos para el cumplimiento de su misién social y su funcién
institucional.

Que en ejercicio del principio de Autenomia Universitaria en concordancia con lo previsto en la
Sentencia C - 220 de 1997 de la Corte Constitucional, el Consejo Superior, mediante Acuerdo No.
067 de 2003, adopté el Estatuto Presupuestal de la Universidad Industrial de Santander.

Que el articulo 58 del Acuerdo del Consejo Superior, por el cual se expide el Estatuto Presupuestal,
prevé que: “£/ Rector expedird las reglamentacion pertinente para fa constitucién y funcionamiento
de las cafas menores, los fondos fifos renovables...”

Que es necesario adoptar un instructivo que por via general, determine las normas y procedimientos
necesarios para para la gestion de los fondos fijos y cajas menores en fa Universidad Industrial de
Santander, en concordancia con los principios rectores de la funcién administrativa, contenidos en el
Articulo 209 de la Constitucién Politica, y adoptados en el Acuerdo del Consejo Superior No 71 de
2014, para las actuaciones contractuales.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO I°. Aprobar el Reglamento para la constitucién y el funcionamiento de Cajas
Menores y Fondos Fijos Renovables en la Universidad Industrial de Santander, cuyo texto obra
en el documento anexo, y el cual hace parte integral de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°. El Reglamento que por esta Resolucion se aprueba entrara en vigencia inmediata
a partir de la publicacion de este acto administrativo, y deroga las demas disposiciones que le
sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUUMPLASE.

Expedida en Bucaramanga, a los veintisiete (27} dias de marzo de 2014.

Ayeus PO‘*/[? ;

ALVARO RAMIREZ GARCIA

SECRETARIA GENERAL, ADRIANA CASTILLO PICO

P—




. ADRIANA CASTILLO PICO
Univiresdad PARA: Secretaria General_ A M D
. . LINA MAGNOLIA RANGEL CARRENO
DE: Jefe Divisién Financiera 2015 | 03 | 27
MEMORANDQ INTERNO

Cordial saludo,

Atentamente me permito solicitar su valiosa colaboracién para dar tramite al proyecto de Resolucién “Por la cual se
aprueba el reglamento de constitucién y funcionamiento de cajas menores y de fondos fijos renovables en |a
Universidad Industrial de Santander”, el cual cuenta con la revisién de los aspectos legales por parte de Asesoria
Juridica.

Atentamente

e

s i o esohcion. |
- ST LINA MAGNOLIA RANGELLARRENO

27 MAR. 2015 | /
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REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES Y FONDOS FIJOS

RENOVABLES EN LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

y justificar, la necesidad de adquirir bienes y servicios que por su urgencia, o por la condicién de pago,
no pueden someterse al tramite ordinario, de tal suerte que, con dicha solicitud se satisface el proceso
de planeacion de adquisicion de bienes y servicios que exige el procedimiento de compras adoptado
en la Universidad.

Para cumplir con el propésito previamente expuesto, la solicitud deber4 contener como minimos los
siguientes aspectos:

a.

h.

Paragrafo |. Es responsabilidad de la Unidad Académico Administrativa, solicitar la creacién del;

Identificacién de la necesidad que se pretende satisfacer a través del manejo del Fondo Fijo
Renovable.

Monto de constitucidén del fondo fijo renovable, expresado en salarios minimos mensuales
legales vigentes - SMMLV.

Monto méximo que podrid manejarse en efectivo, expresado en salarios minimos mensuales
legales vigentes — SMMLYV.

Cobertura, en términos de los fondos presupuestales a través de los cuales se adquirirdn
bienes y servicios por el fondo fijo renovable.

Centro de costo de la Unidad Académico Administrativa solicitante, al cual va a estar asociado
el fondo fijo renovable.

Alcance, en términos de la descripcién general de los conceptos de gasto a través de los
cuales se adquiriran los bienes y servicios por el fondo fijo renovable.

Monto méximo de cada desembolso para cada concepto de gasto, expresado en salarios
minimos mensuales legales vigentes — SMMLYV.

Responsable def manejo del fondo fijo renovable. s

fondo fifo renovable, la gestion de los riesgos en los términos establecidos en el Manual de
Administracién del Riesgo, aprobado mediante la Resolucién No. 370 de 2009,

Paragrafo 2. La Unidad Académico Administrativa ser4 la responsable de la gestién ante la Seccidn
de Inventarios de la Division Financiera, para la inclusién en la pdliza global de manejo de la
Universidad, del funcionario responsable del fondo fijo renovable.

Paragrafo 3. La Unidad Académico Administrativa a cargo de un fondo fijo renovable deberd
tramitar solicitud de modificacién de un fondo fijo renovable, cuando identifique cambios en alguno
de los items que trata el presente artfculo.
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Tenovable, corresponde a la suma de dinero equivalente a seis salarios minimos mensuales legales
gentes (6 smmlv). '

iculo 7°. Creacién o modificacién de fondo fijo renovable. La creacién o medificacién de un
filp renovable le corresponde al Rector o al servidor que éste delegue, quien debera analizar y evaluar
la solicitud presentada por la Unidad Académico Administrativa y el cumplimiento del requisito

contenidos el articulo precedente.
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EEGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENCRES Y FONDOS FIJOs
RENOVABLES EN LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°: Objetivo: Fijar las reglas y los procedimientos necesarios para la creacién, manejo y
cancelacién de cajas menores y fondos fijos renovables en la Universidad Industrial de Santander.

Articulo 2°. Responsable de la creacién, cancelacién y regulacion. El Rector es el responsable
de crear, modificar, suprimir y regular las cajas menores y los fondos fijos rencvables en la
Universidad Industrial de Santander.

La funcién aqui prevista podré ser delegada en un servidor de Direccion de fa Universidad Industrial
de Santander, conforme con el articulo 9 de la ley 489 de 1998,

Articulo 3°. Responsables del manejo de cajas menores y fondos fijos renovales. El Director
© Jefe de la Unidad Académico Administrativa, que cuente con una caja menor o fondo fijo renovable,
creados y autorizados en cumplimiento de lo previsto en la presente reglamentacién, seri el
responsable de manejo de los recursos que lo integran y de su correcta destinacion.

TITULO Il
DISPOSICIONES SOBRE FONDOS FIJOS RENOVABLES

Capitulo |
Fondos Fijos Renovables

Articulo 4°. Fondo fijo renovable. El fondo fijo renovable corresponde a la asignacion de un monto
de dinero autorizado a una Unidad Académico Administrativa para atender gastos especificos que
por su urgencia o por la condicién de pago no pueden someterse al tramite ordinario.

El monto asignado a un fondo fijo renovable podra ser utilizado a través de medios de pago tales
como: efectivo, cheque y tarjeta de crédito con las que cuente la Universidad, en ese Gltimo caso
cuando sean necesario, es decir cuando no se admita forma de pago distinta, debiendo en todo caso
cumplir con las condiciones para el uso de la tarjeta de crédito que adopte [a Universidad.

Paragrafo: Para ila adquisicion de pasajes terrestres y aéreos nacionales e internacionales la
Universidad cuenta con el fondo fijo renovable de pasajes, el cual tiene como propésito cumplir con
el pago a las agencias de viaje y/ o las aerolineas, por el suministro de los pasajes que soliciten las
Unidades Académico Administrativas, y cuyo responsable del manejo es el Tesorero de la
Universidad.

El fondo fijo renovable para fa adquisicién de pasajes, cuenta con un procedimiento especifico para
su funcionamiento, aprobado mediante Ia Resolucién de Rectoria No. 418 de 2003, por lo que, las
disposiciones especiales aqui previstas, serén aplicables de manera residual y/o supletoria.

Capitulo I
Creacion de Fondos Fijos Renovables
ow o
Articulo 5°, Solicitud de creacién del fondo fijo renovable. Ei Jefe de la Unidad Académicg :‘f iE <l
Administrativa dirigira solicitud formal al Rector o e funcionario que éste delegue, para la creacion *:3 20 x| §
de fondos fijos renovables, donde manifieste la necesidad y la justificacion de su creacién. < z - 8 |
2 ww » (I 2
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Articulo 6°, Solicitud y justificacién de creacién de fondo fijo renovable. En fa solicitud ) CEATI mE
justificacion de creacién de un fijo renovable, cada Unidad Académico Administrativa, debers indicaf € <& _ ol
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REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES Y FONDOS FIJOS
RENOVABLES EN LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

En caso de cumplir con los requerimientos previamente expuestos, su creacién sera autorizada
mediante acto administrativo.

Articulo 8°, Acto de Creacién de un Fondo Fijo Renovable. El acto administrativo de creacién
un fondo fijo renovable, debera contener como minimo:

a. Monto de constitucién del fondo fijo renovable, expresado en salarios minimos mensuales
legales vigentes — SMMLYV.

b. Monto méximo que podra manejarse en efectivo, expresado en salarios minimos mensuales
legales vigentes — SMMLYV.

Responsable del manejo del fondo fijo renovable.

d. Cobertura, en términos de los fondos presupuestales a través de los cuales se adquiriran
bienes y servicios por el fondo fijo renovable.

e. Centro de costo de la Unidad Académico Administrativa solicitante, al cual va a estar asociado
el fondo fijo renovable.

f. Alcance, en términos de la descripcién general de los conceptos de gasto a través de los
cuales se adquirirdn bienes y servicios por el fondo fijo renovable, y el monto maximo de
cada desembolso.

g. Garantfas necesarias, entre las cuales se encuentra la inclusion en la péliza global de manejo
con 1a cuenta la Universidad, de los funcionarios responsables del fondo fijo renovable.

Articulo 9°. Registro del fondo fijo renovable en el Sistema de Informacion Financiero. Una
vez creado el fondo fijo renovable, la Divisién Financiera, solicitard a la Divisién de Servicios
Informacién su registro en el Sistema de Informacién Financiero, solicitud que deberéir acompafiada
del acto administrativo de creacién.

Articulo 10°. Apertura de cuenta bancaria para el manejo del fondo fijo renovable. La
Seccién de Tesoreria debera solicitar a una entidad bancaria, la apertura de una cuenta bancaria
corriente a nombre del fondo fijo renovable, con el objeto de trasladar el monto aprobado en el acto
administrativo de creacién del fondo fijo renovable.

Paragrafo |. La Unidad Académico Administrativa es responsable de la gestién ante la Seccién de
Tesorerfa, para que se desarrolle el respectivo proceso de apertura de la cuenta bancaria que trata
el presente articulo.

Paréagrafo 2. E| manejo de la cuenta bancaria y la firma de cheques en caso de tratarse de una cuenta
corriente, es competencia indelegable de la persona que ocupe el cargo asociado como responsable
en el acto administrativo de creacién del fondo fijo renovable. :

CAPITULC IN.
Manejo de los fondos fijos renovables
Articulo 1 1°. Puesta en funcionamiento del fondo fijo renovable. La puesta en funcionami ”@:’»E
del fondo fijo renovable se realizara mediante la generacion en el Sistema de Informacion Finangg gg
de una orden de pago manual, que surtiré el trimite correspondiente, y a través de la cual se repliza X
of traslado de dinero a la cuenta bancaria creada para el manejo del fondo fijo renovable. ‘5;3 4
225
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{ 3 ) =
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REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES Y FONDOS FIjOS
RENOVABLES EN LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Articulo [2°. Adquisicién de bienes y servicios a través del fondo fijo renovable. La
adquisicién de bienes y servicios a través del fondo fijo renovable responderan a la necesidad de
compra o pago, segin lo estipulado con los planes y programas fijados por la Universidad, que por

Su urgencia o por la condicién de pago no pueden someterse al trimite ordinario, y que cumplan con
las siguientes condiciones:

a. Los bienes y servicios a adquirir correspondan a los conceptos de gastos aprobados en el
acto administrativo de creacién del fondo fijo renovable.

b. Exista disponibilidad presupuestal para los rubros que se quieren afectar y por tanto el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.

¢. Solicitud de compra o pago de servicios a través del fondo fijo renovable, registrada en el
Sistema de Informacién Financiero, antes de hacer efectiva ia adquisicién del bien o servicio.

d. Garantizar que la adquisicion de bienes y servicios, atienda los principios rectores bajo los
cuales se debe surtir el proceso de compras en la Universidad, entre otros el principio de
seleccion objetiva, transparencia, eficacia, eficiencia, celeridad, y economia. Para tal
propdsito se deberdn adquirir bienes y servicios, bajo condiciones econémicas y de mercado
favorables para la Universidad, en consideracién al pago en efectivo e inmediato del bien o
servicio.

e. Contar con el respectivo registro presupuestal - RP, en virtud del cual los recursos no podran
ser desviados a ningln otro fin.

Articulo 13°. Legalizacién parcial y reembolso del fondo fijo renovable. Para la legalizacion
parcial y solicitud de reembolso del fondo fijo renovable, la Unidad Académico Administrativa debers

presentar ante la Seccién de Presupuesto, las facturas y comprobantes de cobro, teniendo en
consideracién lo siguiente:

a. Los gastos efectuados deben corresponder a los conceptos autorizados en el acto
administrativo de creacién del fondo fijo renovable.

b. Los productos o servicios adquiridos a través del fondo fijo renovable, correspondan al rubro
presupuestal afectado.

¢. Los documentos presentados deben ser originales, y estar debidamente firmados por los
beneficiarios del pago, con su nombre o razén social, nimero de identificacién o NIT.

d. la fecha de la solicitud de compra o pago de servicios a través del fondo fijo renovable,
registrada en el Sistema de Informacién Financiero debe ser anterior, a la consignada en la

Toatp ANTECEDE
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factura o cuenta de cobro suministrada por el proveedor.

e. Debe existir correspondencia entre los valores de fa factura o cuenta de cobro y los
registrados en el Sistema de Informacién Financiero.

fragrafo 1. Para la legalizacién de costos asociados af manejo de chequera, la Unidad Académico
inistrativa debera presentar ante la Seccién de Presupuesto el extracto mensual emitido porla

& b, . . : .
i entidad bancaria, en donde se evidencie el costo financiero a legalizar.

R?Pa grafo 2. La legalizacién del fondo fijo renovable podré realizarse cuando haya superado como

ifimo el 50% del valor del mismo, o cuando se considere apropiado, de acuerdo con las

shecesidades de la Unidad Académico Administrativa.
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RENOVABLES EN LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTAND

Articulo 14°. Legalizacién total del fondo fijo renovable. Al cierre de la vigencia fiscal todos los
fondos fijos renovales deberdn ser debidamente legalizados ante la Seccién de Presupuesto,
conforme a las condiciones expuestas en el articulo |3 de! presente reglamento, anexando, recibo
de consignacién a fa cuenta bancaria a nombre del fondo, el monto correspondiente al saldo de
efectivo en caso en que la Unidad Académico Administrativa cuente con dinero en efectivo al
momento de solicitar la legalizacién y reembolso del fondo fijo renovable.

Articulo 15°. Responsabilidad del manejo del fondo fijo renovable. La decisién de adquisicién
de un bien o servicio, el manejo de la cuenta bancaria, la firma de cheques y la administracién del
efectivo es competencia Unicamente del responsable del fondo fijo renovable, sin embargo, podra
asignarle u apoyarse en un servidor de planta de la Universidad, para el manejo operativo del fondo
fijo renovable, esto es control de facturas que legalicen los gastos, y registro ante el sistema de
informacién financiera, entre otros.

CAPITULO iV,
Cancelacién de los fondos fijos renovables

Articulo 16°. Solicitud de cancelacién del fondo fijo renovable. E! Jefe de la Unidad Académico
Administrativa dirigird solicitud formal al Rector o al servidor que este delegue, para la cancelacién
del fondo fijo renovable, manifestando los motivos de dicha solicitud.

Paragrafo 1. El fondo fijo renovable debe estar debidamente legalizado en su totalidad, al momento
de solicitar su cancelacién.

Paragrafo 2. El Jefe de la Unidad Académico Administrativa deberd enviar copia a 1a Direccion de
Control Interno y Evaluacién de Gestién, de la solicitud formal para la cancelacién del fondo fijo
renovable.

Articulo 17 °. Decision de cancelacién del fondo fijo renovable. Resolver la solicitud de
cancelacién de un fondo fijo renovable es funcion del Rector o del servidor que éste delegue, quien
deber4 analizar y evaluar la solicitud presentada por la Unidad Académico Administrativa y demas
informacion que requiera.

Paragrafo. El Rector o su delegado, informard al Jefe de la Unidad Académico Administrativa
solicitante, la decisién de aprobacién o no, de la solicitud para la cancelacion del fondo fijo renovable.

Articulo 18°. Cancelacién del fondo fijo renovable. Todo fondo fijo renovable seré cancelado
mediante acto administrativo expedido por el Rector o el servidor delegado para tal propdsito.

Articulo 19°. Registro de cancelacién del fondo fijo renovable en el Sistema de Informacién
Financiero. La cancelacidn de todo fondo fijo renovable debera ser registrada en el Sistema de
informacién Financiero por la Division de Servicios de Informacién, a solicitud de la Divisién

Financiera, la cual debe anexar el respectivo acto administrativo de cancelacion del fondo fijo: -

renovable.

Articuto 20°. Cancelacion de la cuenta bancaria asociada al manejo del fondo fijo renovable.
La Seccidn de Tesoreria debera solicitar a una entidad bancaria, la cancelacién de la cuenta bancaria

asociada al manejo del fondo fijo renovable. : TG QU AT ECEDE
SE REVISO EN SUS




REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES Y FOMDOS FIJOS
RENOVABLES EN LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Paragrafo. La Unidad Académico Administrativa es responsable de la gestién ante Ja Seccién de

Tesorerfa, para que se desarrolle el respectivo proceso de cancelacion de la cuenta baricaria, que
trata el presente articulo.

TITULO HI.
DISPOSICIONES SOBRE CAJAS MENORES

Capitulo I,
Aspectos generales de las cajas menores

Articulo 21°, Definicién de la caja menor. La caja menor corresponde ala asignacion de un monto
de dinero (nicamente en efectivo, autorizado a una Unidad Académico Administrativa, para atender

gastos especificos que por su urgencia o por la condicién de pago no pueden someterse al tramite
ordinario.

Paragrafo. Solo podrié realizarse la adquisicion de bienes y servicios a través de la caja mejor, por un

monto maximo para cada desembolso del diez por ciento (10%) del valor total asignado a la caja
menor.

Articulo 22°, Restriccion de las operaciones a través de las cajas menores. No se podra
realizar con fondos de caja menor las siguientes operaciones:

a. Fraccionar compras de un mismo elemento.
b. Realizar desembolsos con destino a érganos diferentes de su propia organizacién.

¢. FEfectuar pago de contratos.

d. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales, y las contribuciones que
establezca la Ley sobre la némina, cesantias y pensiones.

e. Cambiar cheques o efectuar préstamos,

Capitulo II.
Creacion de las cajas menores
‘r Articulo 23°. Solicitud de creacién de la caja menor. El jefe de la Unidad Académico
: dministrativa dirigira solicitud formal al Rector o el funcionario que éste delegue, para la creacién
¥ ; § € una caja menor, donde manifieste la necesidad y la justificacién de su creacién

Zuy oo ulo 24°. Solicitud y justificacion de creacién de una caja menor: En la solicitud y
Lo, stificacién de creacién de una caja menor, cada Unidad Académico Administrativa, deber4 indicar
g“ﬁ e justificar, la necesidad de adquirir bienes y servicios que por su urgencia, o por la condicién de pago,
Sud Yo pueden someterse al trdmite ordinario, de tal suerte que, con dicha solicitud se satisface el proceso
S laneacion de adquisiciones de bienes y servicios que exige el procedimiento de compras adoptada

vl n la Uhiversidad.

en .

=2 ara cumplir con el propésito previamente expuesto, la solicitud deber4 contener come minimos los

‘siguientes aspectos:

a. Identificacién de la necesidad que se pretende satisfacer a través del manejo de la caja menor.
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Monto méximo de efectivo a manejarse a través de la caja menor, expresado en salarios

minimos mensuales legales vigentes — SMMLYV.

Centro de costo de la Unidad Académico Administrativa solicitante, al cual va a estar asociada

la caja menor.

Alcance, en términos de la descripcion general los conceptos de gasto a través de los cuales

se adquiriran los bienes y servicios por la caja menor.

Responsable del manejo de |a caja menor.

Paragrafo |. Es responsabilidad de la Unidad Académico Administrativa que solicita la creacién de
fa caja menor, la gestion de los riesgos en los términos establecidos en el Manual de Administracién

del Riesgo, aprobado mediante la Resolucion No. 370 de 2009.

Paragrafo 2. La Unidad Académico Administrativa ser4 la responsable de la gestion ante la Seccién
de Inventarios de la Division Financiera, para la inclusién en la pdliza global de manejo de la
Universidad, del funcionario responsable de la caja menor

Paragrafo 3. La Unidad Académico Administrativa a cargo de la caja menor debera tramitar solicitud
de modificacién de la misma, cuando identifique cambios en alguno de los items que trata el presente
articulo. '

Paragrafo 4: El monto méximo por el cual se pueda solicitar la creacién de una caja menor,
corresponde 2 la suma de dinero equivalente a diez salarios minimos mensuales legales vigentes (10
smmlv).

Articulo 25° Creacion o modificacién de una caja mejor: La creacién o modificacién de una
caja menor e corresponde al Rector o al servidor que éste delegue, quien deberd analizar y evaluar
la solicitud presentada por la Unidad Académico Administrativa y el cumplimiento de los requisitos
contenidos el articuio precedente.

En caso de cumplir con los requerimientos previamente expuesto, su creacidn sera autorizada
mediante acto administrativo.

Articulo 26°, Actode '_ S

B y———,

elCreacién de un Fondo Fijo Renovable. El acto administrativo de creacién una caja menor, debera
contener como minimo:

a.

Monto méximo de efectivo a manejarse a través de la caja menor, expresado en salarios

minimos mensuales legales vigentes - SMMLV,

Limite maximo por desembolso, correspondiente al diez por ciento (109) del valor total

asignado a la caja menor,

Centro de costo de la Unidad Académico Administrativa solicitante, al cual va a estar asociada v

la caja menor.

Alcance, en términos de la descripcién general los conceptos de gasto a través de los cu

se adquirirdn los bienes y servicios por la caja menor.

Responsable del manejo de la caja menor.

Garantias necesarias, entre las cuales se encuentra la inclusién en la péliza global de mang

con la cuenta la Universidad, de los funcionarios responsables del fondo fijo renovable,
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Paragrafo. El acto administrativo que expida para la creacién de una caja menor, debera contener
las operaciones restringidas a través de las cajas menores de que trata el articulo 22 del presente
reglamento.

Articulo 27°. Registro de una caja menor en el Sistema de Informacién Financiero. Una vez
creada la caja menor la Divisién Financiera, solicitar a la Divisién de Servicios informacion su registro,
en el Sistema de Informacién Financiero, solicitud que deber ir acompafiada del acto administrativo
de creacién.

Capitulo Il
Manejo de las caja menores

Articulo 28°. Puesta en funcionamiento de la caja menor. La puesta en funcionamiento de la
caja menor se realizard mediante la generacién en el Sistema de Informacion Financiero de una orden
de pago manual, que surtird el tramite correspondiente, y a través de la cual se gira un cheque a
nombre del responsable de |a caja menor.

Articulo 29°, Adquisicion de bienes y servicios a través de la caja menor. La adquisicion de
bienes y servicios a través de la caja menor, responderdn a la necesidad de compra o pago de
servicios, segin lo estipulado con los planes y programas fijados por la Universidad, que por su
urgencia o por la condicién de pago no pueden someterse al tramite ordinario, y que cumplan con
las siguientes condiciones:

a. Los bienes y servicios a adquirir correspondan a los conceptos de gastos aprobados en el
acto administrativo de creacién de la caja menor.

b. Exista disponibilidad presupuestal para los rubros que se quieren afectar y por tanto el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal — CDP.

c. Solicitud de compra o pago de servicios a través del fondo fijo renovable, registrada en el
Sisterna de Informacién Financiero el mismo dia en que se va hacer efectiva la adquisicién del
bien o servicio.

{. Garantizar que la adquisicién de bienes y servicios, atienda los principios rectores bajo los
cuales se debe surtir el proceso de compras en la Universidad, entre otros el principio de
seleccién objetiva, transparencia, eficacia, eficiencia, celeridad, y economia. Para tal
propésito se deberan adquirir bienes y servicios, bajo condiciones econdmicas y de mercado
favorables para la Universidad, en consideracion al pago en efectivo e inmediato del bien o
servicio.

d. Contar con el respectivo registro presupuestal - RP, en virtud del cual los recursos no podran
ser desviados a ningun otro fin.

iculo 30°. Legalizacién parcial y reembolso de la caja menor. Para la legalizacién parcial y
icitud de reembolso de la caja menor, la Unidad Académico Administrativa deberd presentar ante

a. Los gastos efectuados deben corresponder a los conceptos autorizados en el acto
administrativo de creacién de la caja menor.

b. Los productos o servicios adquiridos a través de la caja menor, correspondan al rubro
presupuestal afectado.
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c. Los documentos presentados deben ser originales, y estar debidamente firmados por los
beneficiarios del pago, con su nombre o razén social, nimero de identificacion o NIT.

d. Lafecha de la solicitud de compra o pago de servicios a través de |a caja menor, registrada
en el Sistema de Informacién Financiero debe ser igual a la consignada en la factura o cuenta
de cobro suministrada por el proveedor.

e. Debe existir correspondencia entre los valores de la factura o cuenta de cobro y los
registrados en el Sistema de Informacién Financiero.

Paragrafo. La legalizacién de la caja menor podra realizarse cuando haya superado como minimo el
509% del valor de la misma, o cuando se considere apropiado, de acuerdo con las necesidades de la
Unidad Académico Administrativa.

Articulo 31°. Legalizacién total de la caja menor. Al cierre de la vigencia fiscal todas las cajas
menores deberan ser debidamente legalizadas ante la Seccién de Presupuesto, conforme a las
condiciones expuestas en el articulo 30 del presente reglamento y anexando, recibo de la caja de la
Universidad, por el monto correspondiente al saldo de efectivo, en caso en que la Unidad Académico
Administrativa cuente con dinero en efectivo al momento de solicitar la legalizacién y reembolso de
la caja menor.

Articulo 32°. Responsabilidad del manejo de la caja menor. La decisién de adquisicién de un
bien o servicio, y la administracion del efectivo es competencia Unicamente del responsable del fondo
fijo renovable, sin embargo, podra asignarie u apoyarse en un servidor de planta de la Universidad,
para el manejo operativo del fondo fijo renovable, esto es control de facturas que legalicen los gastos,
y registro ante el sistema de informacion financiera, entre otros

Capitulo V
Cancelacion de las cajas menores

Articulo 33°. Solicitud de cancelacién de una caja menor: El Jefe de |a Unidad Académico
Administrativa dirigira solicitud formal al Rector o al servidor que este delegue, para la cancelacion
de una caja menor, manifestando los motivos de dicha solicitud.

Paragrafo |. La caja menor debe estar debidamente legalizado en su totalidad, al momento de
solicitar su cancelacion.

Paragrafo 2. El Jefe de la Unidad Académico Administrativa deberé enviar copia a la Direccién de
Control Interno y Evaluacién de Gestién, de fa solicitud formal para la cancelacién de caja menor.

Articulo 34 °. Decisién de cancelacién de una caja menor. Resolver la solicitud de cancelacién
de una caja menor es funcién del Rector o del servidor que éste delegue, quien deberd analizar y
evaluar la solicitud presentada por la Unidad Académico Administrativa y demdés informacién que
requiera.

Paragrafo. E| Rector o su delegado, informaré al Jefe de la Unidad Académico Administrativa

solicitante, la decisién de aprobacién o no, de la solicitud para la cancelacién de la caja menor. {7 ¢ X

Articulo 35°. Cancelacién del fondo fijo renovable. Toda caja menor seré cancelada medjart

- <
acto administrativo expedido por el Rector o el servidor delegado para tal propdsito. &
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Articulo 36°. Registro de cancelacién de una caja menor en el Sistema de Informt
Financiero. La cancelacién de toda caja menor debera ser registrada en el Sistema de Inform

ELT




REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES Y FONDOS FIJOS
RENOVABLES EN LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDEA

Financiero por la Divisién de Servicios de Informacién, a solicitud de la Divisién Financiera, la cual
debe anexar el respectivo acto administrativo de cancelacion de caja menor.

TITULO IV. )
CONTROL Y SEGUIMIENTO FONDOS F1JOS RENOVABLES Y
CAJAS MENORES

Articulo 37°. Responsable del control y seguimiento. La Direccion de Control Interno y
Evaluacién de Gestion y/o la dependencia a cargo del control interno administrativo, no podra
intervenir en el proceso contractual realizado a través de los fondos fijos y cajas menores; ejerceran
las funciones de control de su competencia, con la finalidad de identificar oportunamente las
debilidades del proceso contractual, recomendar mejoras que estimen pertinentes y promover las
actuaciones fiscales, disciplinarias o penales de competencia de otras autoridades cuando asi
corresponda,

Articulo 38°, Control social. La comunidad universitaria ejercerd el control social del que e titular,
en términos que ha previsto la Ley para la veedurfa ciudadana de fa contratacion en la Universidad.

TITULO V.
VIGENCIA Y DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 39°. Aplicacién del Reglamento. El presente Reglamento para la constitucién y
funcionamiento de los fondos fijos y cajas menores en la Universidad Industrial de Santander, rige a
partir de su aprobacion y deroga cualquier disposicién que le sea contraria.

Articulo 40, Las cajas menores y los fondos fijo renovables constituidas con anterioridad a fa
expedicion del presente Reglamento, con excepcién del fondo fijo renovable para la adquisicion de
pasajes aéreos y terrestres, deberan validar su funcionamiento a traves de fa presentacién de una
solicitud que cumpla los requisitos previstos el articulo 6 y 24 respectivamente, a mas tardar el dlitimo
dia habil del mes siguiente a la expedicién de la aprobacién del presente reglamento.

£l Rector o el funcionario delegado para la creacién, modificacién o cancelacion de los fondos fijos
renovables o cajas menores, expedir4 acto administrativo de validacién del fondo fijo y la caja menor
que cumpla con los requisitos previstos, y realice la solicitud en la oportunidad sefialada.

Los fondos renovables o cajas menores, que no eleven la solicitud dentro del término previsto, o
habiéndola presentado no retina los requisitos requeridos, serén cancelados mediante resolucién del
Rector o del funcionario delegado, y en consecuencia su responsable debera legalizar el cupo
asignado ante la Seccién de Presupuesto, en la forma prevista en la presente reglamentacion, para la
legalizacién definitiva de fondo o caja menor al cierre de vigencia fiscal.
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RESOLUCION No. ' D/ S- 0 4 128

Marzo __ de 2015

Por la cual se aprueba el reglamento de constitucién y funcionamiento de cajas menores y de
fondos fijos renovables en la Universidad Industrial de Santander

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER en uso de sus atribuciones
legales y reglamentarias, en especial la prevista en el articulo 58 del Acuerdo del Consejo Superior
No. 067 de 2003 y

CONSIDERANDO

a. Que la Universidad, dentro de la autonomia que le confiere la Constitucién Politica de
Colombiay la Ley, puede adoptar sus propios reglamentos para el cumplimiento de su misién
social y su funcion institucional.

b. Que en ejercicio del principio de Autonomia Universitaria en concordancia con lo previsto
en la Sentencia C — 220 de 1997 de la Corte Constitucional, el Consejo Superior, mediante
Acuerdo No. 067 de 2003, adopté el Estatuto Presupuestal de la Universidad industrial de
Santander.

¢ Que el articulo 58 del Acuerdo del Consejo Superior, por el cual se expide el Estatuto
Presupuestal, prevé que: “£f Rector expedird las reglamentacidn pertinente para la
constitucidn y funcionamiento de las cajas menores, los fondos fijos renovables...”

d. Que es necesario adoptar un instructivo que por via general, determine las normas y
procedimientos necesarios para para la gestién de los fondos fijos y cajas menores en la
Universidad Industrial de Santander, en concordancia con los principios rectores de la funcién
administrativa, contenidos en el Articulo 209 de la Constitucion Politica, y adoptados en el
Acuerdo del Consejo Superior No 71 de 2014, para las actuaciones contractuales.

En mérito de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO 1° Aprobar el Reglamento para fa constitucién y el funcionamiento de Cajas Menores y
Fondos Fijos Renovables en la Universidad Industrial de Santander, cuyo texto obra en el documento
anexo, y el cual hace parte integral de la presente Resolucion.

ARTICULO 2° El Reglamento que por esta Resolucién se aprueba entrard en vigencia inmediata 2
partir de la publicacion de este acto administrativo, y deroga las demas disposiciones que le sean
contrarias.

a2l
COMUNIQUESE Y CUMPLASE, tvg
- g N
ALVARO RAMIREZ GARCIA §
Rector 2ad .
€25
Xy
La Secretaria General ADRIANA CASTILLO PICO Sy
=

@cu‘ 630 ’2%-’”' Z‘}

iDICO

juf

DE RRCT

RIA




