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ACUERDO DE  REGLAMENTO DE CAJA MENOR

ACUERDO No. 007
(15 de julio de 2011)

Por medio del cual se establece el reglamento para el manejo de la caja menor de  la institución Educativa Técnico Agropecuario de San José de Oriente del municipio de La Paz – Cesar.
El Consejo Directivo de la institución Educativa Técnico Agropecuario de San José de Oriente  del municipio de La Paz – Cesar, en uso de sus atribuciones legales, en especiales a las  conferidas por la ley 715 de  2001, el decreto 4791 de 2008  y, la guía para el manejo de los fondos de servicios educativos, emanada por la subdirección de seguimientos a recursos del ministerio de educación nacional de fecha enero 20 de 2011,la guía por el cual se reglamenta la creación y funcionamiento de los Fondos de Servicios Educativos de los establecimientos oficiales en el Departamento del Cesar, y , 
CONSIDERANDO:

Que el numeral 5.7 de  guía para el manejo de los fondos de servicios educativos, emanada por la subdirección de seguimientos a recursos del ministerio de educación nacional de fecha enero 20 de 2011 establece la caja menor para las instituciones educativas y de manera similar el numeral 4 de la pagina 12 en adelante de la guía por el cual se reglamenta la creación y funcionamiento de los Fondos de Servicios Educativos de los establecimientos oficiales en el Departamento del Cesar.
RESUELVE:
Articulo 1.autorizar al Rector de la Institución Educativa Técnico Agropecuario de San José de oriente, Municipio de La Paz-Cesar para que por medio de resolución constituya el fondo de Caja Menor por valor de 1 SMLMV, con el objeto de atender los gastos de funcionamiento, por operaciones de menor cuantía, que demande la Institución Educativa.
Articulo 2.Apruebese el reglamento de manejo de Caja Menor con los siguientes aspectos:

2.1. CAJA MENOR: Es un sistema de manejo de fondo fijo reembolsable destinado a atender los gastos, identificados y definidos en el presupuesto que tienen carácter urgente e imprescindibles y que no pueden someterse al  régimen ordinario de pago y registro presupuestal, cumpliendo con las formalidades previstas en el manual de contratación y demás normas legales sobre la materia.
2.2. Para el manejo de la Caja Menor se llevara un libro o planilla de control diario con el saldo base el cual se irá disminuyendo con el descargue de los recibos de Caja Menor, facturas o cuentas de cobro, indicando fechas, conceptos, valores e imputación presupuestal.

2.3. DESIGNACION DE RESPONSABLE. El responsable del manejo del Caja Menor es el Rector, como ordenador del gasto y el Pagador de la institución será el tenedor de dicho bien, para garantía de la Institución  dichos funcionarios deberán   una póliza de manejo
2.4. ARQUEO. El arqueo se hará por lo menos una vez al mes o cuando se agote el 70% de la misma y se registrara mediantes acta firmada  por el responsable del arqueo (Rector o un miembro del Consejo Directivo) y quedara registrada en el libro de control anotando el día de su ejecución. 
2.5. UTILIZACION DE LOS RECURSOS. Los fondos de Caja Menor deben ser utilizados para cubrir compras y gastos de menor cuantía clasificados como materiales y suministros, mantenimiento, gastos judiciales y gastos imprevistos.
En su manejo se aplicara lo siguiente:

· Llevar un libro de control de gastos diarios 

· Ningún desembolso individual puede ser superior al 20% del fondo fijo establecido 

· Todo pago debe estar respaldado por una factura debidamente diligenciada o documento equivalente, aprobados por el Rector o quien haga sus veces. 

· Cuando se efectúen desembolsos se debe elaborar un recibo de caja provisional o en su defecto obtener una factura original o documento equivalente para soportar el desembolso 

· Los recibos provisionales deben ser diligenciados totalmente en cuanto a: fecha real del desembolso, beneficiario del pago, cédula, cantidades en letras y números, concepto del desembolso y firma de quien recibe el dinero. 

· Los recibos de caja provisionales tienen que ser legalizados en un lapso no mayor a dos días (2) hábiles después de haberse efectuado el desembolso, mediante la obtención de la factura original o documento equivalente.

· Todos los comprobantes (facturas o recibos) deben ser originales y cumplir con los requisitos de Ley exigidos por la DIAN y la Cámara de Comercio, no deben tener tachaduras ni correcciones, de fecha corriente; esta debe corresponder al mismo día en que ocurra el gasto o a más tardar el día hábil siguiente. 

· La caja menor a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal debe ser legalizada con el fin de no violar el principio Presupuestal de la anualidad. 

2.6. REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS SOPORTES.
· DESCUENTOS DE LEY

A toda factura o documento equivalente se le debe efectuar la Retención en la Fuente, Retención del IVA y Retención por Industria y Comercio de acuerdo al concepto base y porcentaje establecido por la ley para la respectiva vigencia y para los casos que aplique. 
· FACTURAS
Las facturas deben cumplir con los requisitos de ley: 

Apellidos y nombres o razón social

Número de la cédula o Nit del vendedor o de quien presta el servicio 

Fecha (día, mes y año) 

Descripción de los artículos comprados o servicios recibidos 

Valor total de la operación. 

Si es responsable del IVA en la factura se debe discriminar dicho valor y nombre del comprador 

· CUENTAS DE COBRO

Fecha 

Nombre y apellidos completos 

Cédula o Nit. 

Valor 

Concepto 

Firma (cédula, dirección y teléfono) 

· DESEMBOLSOS

Los pagos que se efectúen por Caja Menor deben ser justificados mediante recibos o facturas, los cuales deben contener: Lugar, fecha, especificación de la compra o servicio prestado, firma del proveedor, documento de identificación, sello de cancelación y firmas. El encargado de la caja menor debe verificar que los gastos correspondan a los autorizados y que exista acreditación de los elementos devolutivos.

· ARQUEO

El Rector, Director Rural o Consejo Directivo, tienen la facultad de realizar arqueos de rutina para los casos de reposición de la base y cierre de operaciones del mes, y arqueos sorpresivos cuando lo considere conveniente de acuerdo con las necesidades. Así mismo, se deben efectuar arqueos cada vez que se produzcan descuadres y cuando se reemplaza temporal o definitivamente al funcionario responsable; la entidad territorial certificada, podrá enviar un funcionario para que sorpresivamente realice los arqueos cuando así lo considere conveniente. El arqueo se realiza básicamente sobre lo siguiente: 

Vigencia de la póliza de manejo 

Recuento del efectivo por parte del funcionario que hace el arqueo 

Facturas o comprobantes de egresos en original 

Verificación de los comprobantes de caja menor, los cuales deben contener: número consecutivo del comprobante, fecha del desembolso, firma de la persona a quien se efectúo el desembolso, valor en número y letras, concepto del egreso, firma y sellos. 

Cualquier faltante que se presente en la caja menor debe ser reintegrado de inmediato con dinero propio del funcionario responsable de su manejo, sin perjuicio de las sanciones a que hubiere lugar, luego de examinado el caso 

Al existir sobrantes deben ser consignados en las cuentas de la Institución Educativa, con la indicación que corresponde a un “sobrante en caja menor por arqueo efectuado el día 

· PROHIBICIONES

Comprar elementos que se compruebe su existencia en el establecimiento educativo 

Realizar pagos por concepto de contratos o servicios personales 

Cambiar cheques o dar prestamos 

Realizar pagos de gastos de viaje, transporte o viáticos 

Adquirir elementos que estén incluidos en el plan de anual de compras del establecimiento educativo o de la Secretaria de Educación de la entidad territorial certificada en educación correspondiente 

· LEGALIZACION DE GASTOS

Todos los gastos que se efectúen en el mes se deben legalizar dentro del mismo, en cumplimiento del sistema de causación, ya que las obligaciones tributarias deben declarase y pagarse en el mes siguiente. Las facturas o documentos equivalentes que no estén dentro de este periodo, no deberán ser tenidos en cuenta para ser registrados en el libro. Por lo tanto, el funcionario que solicite el reembolso del gasto efectuado, deberá asumirlo en su totalidad.

· REEMBOLSOS

Dentro del mes y en cualquier momento en que el saldo del fondo fijo haya sido utilizado hasta un 70%, se debe elaborar una relación de gastos para solicitar el reembolso para asegurar la existencia permanente de fondos suficientes para atender las necesidades del establecimiento educativo. La solicitud debe prepararse utilizando una Planilla de Reembolso de Caja menor en original y copia, la cual debe contener lo siguiente: Concepto y número de factura o documento equivalente, nombre y apellidos o razón social, cédula o Nit., imputación presupuestal, valor total de la factura, neto pagado, porcentaje aplicado para la retención, concepto, valor(es) retenido(s) por Industria y Comercio, IVA, ICA y otros descuentos conforme a la tributación que aplique la entidad territorial. El original de la planilla se utiliza para adjuntar las facturas o documentos que soportan los gastos hechos en el periodo que cubre. La copia de la planilla la debe conservar la persona encargada del manejo de la caja menor, hasta que reciba el cheque del reintegro, con el fin de mantener evidencias para el cuadre de la misma.

Las facturas o documentos equivalentes deben ser originales y conforme a los requisitos descritos sobre facturas y cuentas de cobro, separados en grupos por el rubro al cual se imputará el gasto. Se hace necesario revisar la documentación que soporta la relación de gastos para que ésta se ajuste a las normas descritas en este procedimiento. Una vez sean revisados los documentos por el contador, deberá estamparse el sello y firma de quien revisa lo que indica el visto bueno en la relación de gastos. Cuando existan errores en la solicitud de reembolsos, falten documentos de soporte etc., el empleado responsable de la revisión solicitará explicación por las anomalías presentadas en el manejo de la caja menor. En todos los casos la caja menor debe reflejar el valor del fondo soportado con los comprobantes junto con el efectivo existente. 
· SEGURIDAD

El Pagador de la Institución, quien tendrá a su  cargo de la caja menor debe estar provisto de un cofre o mueble  metálico con su correspondiente llave, la cual debe probar continuamente para establecer su correcto funcionamiento. Si el cofre o mueble metálico  sufre algún desperfecto o su seguridad no es absoluta, el responsable de la caja menor debe tramitar un requerimiento para proveerse de un nuevo cofre o mueble metálico  completamente seguro. El cofre o mueble metálico  debe permanecer siempre con llave y sólo se abrirá para cancelar los comprobantes y las facturas que debidamente autorizadas sean presentadas para el fin. Cuando el custodio se ausente de su escritorio debe guardar el cofre cerrado en un cajón o cerrar la sala con llave.

· CONTABILIDAD

El proceso contable consiste en mantener un registro, relevante, comprensible, confiable y verificable de las operaciones financieras del establecimiento educativo, que permita realizar un adecuado control y seguimiento de la información, así como, obtener los estados económicos-financieros y patrimonial, garantizando herramientas para la planeación y toma de decisiones. El proceso contable debe garantizar: 

El correcto y oportuno registro de las operaciones financieras. 

La correcta imputación de las cuentas y subcuentas prescritas para contabilizar las operaciones. 

La adecuada presentación de los estados financieros del establecimiento educativo a la entidad territorial certificada correspondiente y los órganos de control. 

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE
Dado en San José de Oriente, municipio de La Paz- Cesar  a los quince días (15) del mes de Julio de 2011
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
___________________________                    ________________


LIC.JAVIER ARTURO NORIEGA JAIME                 HENRY YARURO

Rector




           
Rte. De SECTOR PRODUCTIVO

                                                                                        ________________________                        ______________________

WELBER BAQUERO MURGAS


ESTEBAN PORTILLO

Rte. De Docentes



Rte.  Padres de Familia

______________________

___________________________

Prof. JORGE ALBERTO MANTILLA ROJAS

IBIS PACHECO


Rte. Docentes




Rte. Padres de familia.

___________________________

_____________________

YARITZA YARURO CONTRERAS


DIEGO ARMANDO DURAN  

Rte. De Alumnos



Rte. Ex Alumnos


