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Rembolsables, Cajas Menores y la Utilizacién de Avances y Anticipos”

" ARTICULO SEGUNDO. ALCANCE: Conceptua'lizar los fondos fijos rembolsables, cai{s

|menores, anticipos y avances, y con baseien ello establecer los mecanismos pa
definir su necesidad, acto administrativo pata su implementacién, desembolso, uso,
legalizacién respetando las normas contables, financieras y contractuales de
Universidad del Atldntico; para aquellas unidades académicas o administrativas que ¢
cumplimiento de sus funciones necesiten realizar pagos de gastos y obligaciones p L
fuera de la tesoreria de la Universidad segun forresponda.
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FONDOS FIJOS REEMBOLSABLES

ARTICULO TERCERO. Concepto. Entiéndase como fondos fijos reembolsables, |ps
fondos de manejo de recursos por fuera ?lel proceso de tesorerfa destinados pafra
' urgencias, calamidades o hechos imprevistos que requieran atencién inmediata y para
aquellas compras que realice la Universidad;para abastecer el inventario de productps
institucionales destinados para la venta (Productos que contienen la identidad dejla
Universidad del Atlantico).

ARTICULO CUARTO. Necesidad. Previo a la constitucién del fondo reembolsable, gs
responsabilidad de los Vicerrectores de la universidad identificar y justiﬁc'pr
debidamente l|a necesidad; también se 'requiere la solicitud del certificado Be
disponibilidad presupuestal indicando el obje’to del gasto, valor y rubro. v

ARTICULO QUINTO. Acto Administrativo 'para su implementaciéon. Con base en "la
necesidad identificada vy justificada, el Rectdr de la Universidad del Atlantico ordené];'é
el gasto para la creacién del fondo fijo reemjbolsable mediante resolucién; en la cualise
establecera de manera clara y expresa:

A - Administrador del Fondo; el cuall en todos los casos serd el jefe del
Departamento de Compras y Contratacién o quien haga sus veces. ]
| i
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ARTICULO OCTAVO. Restricciones en el uso de los recursos de fondos fijos
reembolsables. Para el uso de los recursos de los fondos fijos reembolsables se debe
te}wer en cuenta las siguientes restricciones: !
| 1 No podrén ser cancelados salarios y prestaciones sociales; monitores y auxiliares
administrativos; transferencias entre programas; servicios médicos.
2. No se permitird cambiar cheque o efectuar préstamos y, en general, ningtn
gasto que no corresponda a la finalidad indicada en el concepto del fondo fijo
reembolsable.

ARTICULO NOVENO. Legalizacién. El administrador del fondo es el responsable del
proceso de su legalizacidn, la cual deberd realizarse antes del 20 de diciembre de cada |
viéencia; siendo ésta la fecha limite para reintegrar el saldo disponible, si lo hubiere. El
ajministrador del fondo responderd fiscal y disciplinariamente por el incumplimiento
d | la legalizacién oportuna y por el manejo deﬂdineros que se encuentren a su cargo,
sin perjuicio de las demas acciones legales a que hubiere lugar.

El Jefe del Departamento de Gestién Financiera es el responsable de recibir los
documentos soportes para la legalizacion defin;itiva del fondo fijo reembolsable, y de
eritregar los paz y salvos al Administrador del Fondo al cierre de cada vigencia fiscal.
También sera responsable de mantener actualizado el sistema de gestién de calidad a
fin de establecer con claridad los soportes, reduisitos y formatos de legalizacién, en
cumplimiento de la normatividad aplicable.

‘ CAJAS MENORES '

/117 AF,LTI’CULO DECIMO. Concepto La denominadidn de cajas menores incluye cajas
au{xiliares. Las cajas menores son fondos en efectivo, fijos y renovables confiados a
funcionarios de nivel directivo, jefes de oficina Yy de Departamento de la Universidad,
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cuenta bancaria de ahorros especifica que indique el administrador designado para tal
firJy con cargo a la fuente de financiacidn indicada en la afectacién presupuestal.

ARTICULO CATORCE. Administracién de la caja menor. El administrador de la caja
ménor tendr las siguientes responsabilidades:

- Cumplir lo establecido enla resolucidn dejcreacidn de la caja menor.

- Ejecutar los desembolsos de los recursos',i segun la finalidad prevista para la caja
menor, a través de la cuenta bancaria‘ de acuerdo con las normas legales
vigentes, o en efectivo hasta 1{Un) SMMIlV.

- Realizar los registros contables de las operaciones de la caja menor. N

ARTICULO QUINCE. Restricciones en el uso de los recursos de caja menor. Para el uso

de los recursos de caja menor se debe tener en cpenta [as siguientes restricciones:

1. No podran ser cancelados salarios y prestaciones sociales; monitores y auxiliares
administrativos; transferencias entre programas; servicios médicos. Tampoco se
permitira cambiar cheque o efectuar préstamos y, en general, ningtin gasto que
no corresponda a la finalidad indicada en &l concepto de caja menor.

2. No se podra fraccionar compras de un' mismo elemento o servicio; adquirir
elementos cuya existencia esté comprob!ada en el almacén de la Universidad o
que exijan un procedimiento de seleccién de contratacién especial.

3. El dinero que se entregue para la constitucién de la Caja Menor, sélo debe ser ¥
utilizado para sufragar gastos que no suf)eren el treinta (30%) de la suma total .
de la Caja Menor. '

ARTICULO DIECISEIS. Legalizacién. El administrador de la caja menor es el responsable
del proceso de su legalizacidn, el cual debera réalizarse antes del 20 de diciembre de
cada vigencia; siendo ésta la fecha Iimite para reintegrar el saldo disponible, si lo
hubiere. El administrador de la caja menor respondera fiscal y disciplinariamente por el
%ﬂ inc'umplimiento de la legalizacién oportuna yE por el manejo de dineros que se
encuentren a su cargo, sin perjuicio de las demds’acciones legales a que hubiere lugar.
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ARTICULO DIECINUEVE. Modalidades de anticipos. Los anticipos se entregaran en las
siguientes modalidades:

Vidticos la suma de dinero necesaria para realizar un viaje y sufragar los gastos de
manutencidn, alojamiento, transporte e inscripcién en los cuales incurra el personal
vinculado [aboralmente a la institucion para el desempefio de una funcién asignada.

Gastos de Viaje es la suma de dinero que 'se asigna al personal no vinculado
1

laboralmente a la institucién y necesarios para atender una mision universitaria.

Apoyos Econémicos corresponden a recursos otorgados a los estudiantes y docentes

con el fin de promover su participacién en aitividades misionales de docencia, de

investigacidn, extensién y proyeccién social y bie!nestar.

ARTICULO VEINTE °. Necesidad. E! respectivo jefe de Dependencia de la universidad es
responsable por identificar la necesidad y evidenciarla mediante el diligenciamiento del
formato de solicitud de certificado de dispanibiIidad presupuestal anexando la
documentacién soporte del gasto a realizar; tqmbién es el responsable de entregar
esta informacidn al ordenador del gasto

ARTICULO VEINTIUNO. Acto Administrativo pira su implementacion. El Vicerrector
Administrativo y Financiero es responsable por la expedicion del acto administrativo de
liquidacién de acuerdo a la normatividad vigentej y por mantener actualizado el sistema
de gestidn de calidad a fin de establecer con claridad requisitos y formatos; en
cumplimiento de la normatividad aplicable.

ARTICULO VEINTIDOS. Desembolso. El trémite de desembolso se realizara de acuerdo
con los procedimientos de pago establecidés en el Departamento de Gestién
Financiera; en la cuenta bancaria para tal fin informe el beneficiario, y con cargo a la
fuente de financiacion indicada en la afectacién presupuestal. Cuando se trate de
docentes invitados y estudiantes corresponde al valor indicado en la solicitud de

ceq"tificado de disponibilidad presupuestal.

{@3
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Paragrafo: La responsabilidad de [egalizacién de los anticipos otorgados a estudiantes,
docentes y contratistas sera del funcionario solicitante del certificado de disponibilidad
presupuestal, quien deberd evidenciar las gestiones adelantadas para el efecto. Lo
anterior sin menoscabo de las responsabilidades que desde la normatividad vigente
interna le competan a los beneficiarios del respectivo anticipo.

AVANCES

ARTICULO VEINTICINCO. Concepto Se define como avance la suma de dinero
entregada a funcionarios administrativos, docentes de carrera o tiempo completo
ocz?sional de la Universidad para compra de bier;ies y servicios, cuando las condiciones
delcompra ofrezcan ventajas financieras especialies por la cancelacién contra entrega,

en'el marco de proyectos de investigacidn, extensidn y proyeccién social, o de trdmites
administrativos y judiciales.

ARTICULO VEINTISEIS. Necesidad. El jefe de la dependencia de la Universidad es
responsable por definir y justificar debidamente la necesidad a través de solicitud de
certificado de disponibilidad presupuestal indicando el objeto del gasto, valor y rubro.

AR]TI'CULO VEINTISIETE. Acto Administrativo para su implementacién. El Rector de la
Un|versidad del Atldntico ordenard el gasto de los avances mediante resolucidn; en la
cugl se establecerd de manera clara y expresa:

- Administrador del avance.
- Valor.
- Numero y fecha de certificado de disponibilidad presupuestal.
” - Cuenta bancaria para su manejo. i
A - Criterios para el proceso de las compras y adquisiciones.
- Motivacion de la necesidad.
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3. No se reintegrard ninglin valor por gastos efectuados por el beneficiario

., superiores a lo autorizado.

4. No podran ser cancelados salarios y prestaciones sociales; monitores y auxiliares |
administrativos; honorarios, transferencias entre programas; servicios médicos.

5. Solamente podréan solicitar avance los ser{:/idores ptblicos que estén amparados
por una pdliza global de manejo.

ARTICULO TREINTA Y UNO. Legalizacién. El Jefe de la dependencia solicitante del
avance serd el entregado de entregar la docunientacién soporte del gasto realizado
ante el Departamento de Gestién Financiera eh un plazo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de culminacién def objeto del avance y, en todo caso, a
més tardar el 20 de diciembre, siendo esta la fecha limite para reintegrar el saldo
sobirante, si lo hubiere. De no ser asi, el benlficiario asume las responsabilidades
fiscales y disciplinarias que correspondan, sin penjuicio de las demas acciones legales a
que haya lugar. La Universidad podrd iniciar las actuaciones administrativas para
recuperar el avance segun la normatividad intern4 que le sea aplicable. |

El Jefe del Departamento de Gestién Financiéra es el responsable de recibir los
documentos soportes para la legalizacién del avance, y de entregar los paz y salvos al
responsable. También sera responsable de manténer actualizado el sistema de gestién
de calidad a fin de establecer con claridad Iosi soportes, requisitos y formatos de

legalizacién, en cumplimiento de la normatividad aplicable. ;
i

’ DISPOSICIONES GENERALES -

l‘/ ARTICULO TREINTA Y DOS. Las cajas menores Gnicamente podran percibir los ingresos
A expresados en su autorizacién. Las cajas menores; fondos fijos, avances y anticipos sélo
podran pagar las obligaciones previamente autorizadas.
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Pardgrafo: El responsable del fondo fijos reer!"lbolsables, Caja menor, anticipos y
avances esta obligado a atender en forma inmediata los arqueos, asi como atender las
sug[;renaas escritas en el acta de arqueo de caja menor reahzada por la Oficina de
Control Interno.

ARTICULO TREINTA Y NUEVE. El certificado de paz y salvo expedido por el
Departamento de Gestidn Financiera por concepto de fondos fijos rembolsables, cajas
menores, anticipos y avances sera requisito para la liquidacidn y pago de prestaciones
sociales parciales o definitivas y deberd ser solicit:ado por el Departamento de Gestidn
del Talento Humano.

ARTICULO CUARENTA. VIGENCIA. - El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga todas las reglamentaciones anterlores y/o que le sean contrarias.

Parjgrafo: Este articulo no le es aplicable 'a las cajas mejores, fondos fijos
reembolsables, avances y anticipos que hayan S|do perfeccionados yfo desembolsado
antes a la expedicién del presente acuerdo.

i
PUBLIQUESE Y CUNI’IPLASE

Dada en Barranquilla, a los 30 dias del mes de septiembre de 2024
b

. | Law ow Y
EDU O VERANO DE LA ROSA l.IOS A CASSIAN PEREZ
Presidente ecretaria
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