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1. GENERALIDADES

Mediante el Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico* Capitulo 7 Titulo 5, el Gobierno Nacional da a conocer a los érganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacion_PGN vy a las entidades nacionales con régimen presupuestal de Empresas Industriales y
Comerciales del Estado con caracter no financiero respecto de los recursos que le asigna la Nacion, los parametros
establecidos para la constitucion y funcionamiento de las cajas menores que les permiten sufragar gastos identificados y
definidos en los conceptos del PGN que tengan el caracter de urgente, asi como para el pago de vidticos y gastos de
viaje, los cuales, sélo requeriran de la autorizacion del Ordenador del Gasto.

1.1. Aspectos generales de la caja menor

Las Cajas Menores se deben constituir para cada vigencia fiscal mediante resolucion suscrita por el Jefe del respectivo
organo indicando tanto la cuantia total de la caja, como su desagregacion por cada rubro presupuestal, el responsable,
finalidad, Unidad Ejecutora y la clase de gastos que se pueden realizar, asi como también las instrucciones administrativas
que se consideran pertinentes para su adecuado manejo.

En las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional MDN las cajas menores pueden ser constituidas por el Jefe
del Organo, el Comandante General de las Fuerzas Militares, los Comandantes de Fuerza o los Directores de las
respectivas Unidades Ejecutoras.

El Representante Legal, de acuerdo con las necesidades de la entidad, establecera el nimero de cajas menores y autoriza
su creacion acorde con lo establecido en el articulo 2.8.5.3 del Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, anexando a la
resolucion de constitucidn la justificacion técnica y economica.

Si se requiere una mayor cuantia a la establecida en el Decreto ya mencionado, debe ser justificada mediante escrito
motivado por el jefe del érgano (de la Unidad o Subunidad Ejecutora), el cual debe quedar anexo a la Resolucién de
constitucion.

En las Cajas Menores Unicamente se pueden manejar recursos en pesos; cuando se adquieren délares con ocasién de
comisiones al exterior, estos se deben entregar en forma inmediata al comisionado. Por lo tanto, las Resoluciones de
constitucion de Caja Menor, no deben hacer relacion a mantener divisas en caja.

Los gastos de la Caja Menor y los dineros entregados para vidticos y gastos de viaje deben ser legalizados con la
documentacion correspondiente dentro de los cinco (5) dias siguientes a la realizacién del gasto y si se trata de comisiones
al exterior, como maximo hasta la primera semana de diciembre de cada afio, teniendo en cuenta el proceso de cierre de
caja_menor, en el cual se requiere de la participacién de varias instancias lo que conlleva tiempo. No se podra entregar
nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.

En caso de presentarse reintegro de viaticos, estos deberan ser devueltos por el funcionario dentro del mes siguiente a la
expedicién del acto administrativo que lo ordena.

Por Caja Menor se podran pagar gastos de alimentacién que sean indispensables con ocasion de reuniones de trabajo de la
Alta Direccion siempre y cuando el titular del despacho correspondiente deba asistir y autorice el gasto por escrito.

Todos los recursos del Tesoro Publico dentro de los cuales se encuentran los dineros de la Caja Menor deben ser
protegidos mediante fianzas y garantias.
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De acuerdo con el decreto 1068 de 2015, dentro de los gastos a gestionar con recursos de la Caja Menor esté prohibido:
1. Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.
2. Realizar desembolsos con destino a gastos de érganos diferentes de su propia organizacion.

3. Efectuar pagos de contratos, cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacién Administrativa y normas que lo
reglamenten deban constar por escrito.

4. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que establece la ley sobre la
némina, cesantias y pensiones.

5. Cambiar cheques o efectuar préstamos.
6. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el aimacén o deposito de la entidad.

7. Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o regionales del respectivo 6rgano,
correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia y las razones que la sustentan.

8. Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacién tales como facturas,
resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracién de una planilla de control.

Cuando por alguna razén una Caja Menor quede inoperante, no se podra constituir otra o reemplazarla hasta tanto la
anterior se haya cerrado en su totalidad.

El manejo del dinero de la Caja Menor se debe efectuar a través de una cuenta corriente de tesoreria la cual debe ser
creada de acuerdo con lo establecido en el numeral 4 de la Guia Financiera N° 32 “Creacion y administracién de cuentas
bancarias de tesoreria”, asi mismo, se deberéa crear la chequera en el sistema SIIF Nacién para girar recursos y para poder
fondear la caja menor cuando la entidad no maneje abonos a cuenta o retiros a través de tarjeta débito.

En caso de manejar recursos en efectivo, se debe fondear la caja menor por medio de un pago sin egreso, el cual sera
explicado en el numeral 3.2 de la presente guia. Los recursos en efectivo no podran superar los cinco (5) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, licencia, incapacidad o comision, el Comandante
General de las Fuerzas Militares, los Comandantes de Fuerza o los Directores de las respectivas Unidades Ejecutoras,
podran mediante Resolucién encargar a otro funcionario debidamente afianzado el manejo de la misma mientras subsista la
situacion, para lo cual requerira de la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo al recibo y a la entrega de la
misma. En el Sistema SIIF Nacién se debe cambiar el nombre del tercero cuentadante de la caja menor, a través el perfil
Gestion Caja Menor, por la RUTA “EPG / Gestion Caja Menor / Modificar”, previo cumplimiento de los requisitos anteriores.

Los reembolsos se efectuaran en la cuantia de los gastos realizados sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
presupuestal en forma mensual o cuando se haya agotado mas del setenta por ciento (70%) de algunos o todos los
valores de los rubros presupuestales afectados, lo que ocurra primero.

La Caja Menor debe contener rubros de la misma Fuente de Financiacion y Situacién de Fondos, por lo tanto, si en la
Resolucién de Caja Menor se ha determinado que se manejaran recursos CSF y SSF, es necesario que en el sistema se
aperturen dos Cajas Menores.
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El cuentadante de Caja Menor también podra crear terceros, para lo cual se le podra asignar el Perfil de Gestion

Presupuesto de Gastos habilitdndole Unicamente la transaccién de creacion de terceros.

2. FLUJOGRAMA

2.1 Flujograma Gestion Caja Menor

: Orden de pago en estado “pagada’ |
| Guia N° 57 Apertura Caja Menor :

—_——— s

v
INICIO

Ingreso Apertura Caja Menor
Perfil: Gestion Caja Menor.

RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Ingreso Apertura / Registrar.

A 4

Perfil: Gestion Caja Menor.
RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Pagos / Sin Egreso.

Fondeo Caja Menor (si aplica)

v

Egresos — Pagos Caja Menor
Perfil: Gestion Caja Menor.

RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Egreso-Pago / Registrar.

----------- : Legalizacion Egresos (si aplica)
Reintegro Pago (siaplica) @~ | | 77 »! Perfil: Gestion Caja Menor

Perfil: Gestion Caja Menor . RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Legalizacion

RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Reintegro / Egreso / Registrar Egreso

Registrar.

Solicitud de Reembolso
Perfil: Gestion Caja Menor

RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Reembolso / Registrar Solicitud

FIN
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL

Una vez se tiene la orden pago presupuestal del gasto en estado “Pagada”, se procede a realizar la transaccion de ingreso
apertura caja menor con el objetivo de obtener el saldo inicial de la caja, el cual permitira gestionar la caja menor.

3.1. Ingreso Apertura Caja Menor

La transaccion de Ingreso Apertura Caja Menor permite registrar dentro del Sistema SIIF Nacion, el saldo inicial para
gestionar la caja menor luego de abonados los recursos, producto de las operaciones previas (al respecto ver la Guia
Financiera N°57 “Apertura de caja menor”).

NOTA 1: esta transaccion debe adelantarse cuando se dé apertura a la caja menor y en los eventos en que ésta sea
adicionada en su valor inicial.

Para poder adelantar la gestion en la caja menor se deben cumplir los siguientes requisitos:

1. El cuentadante de la Caja Menor debe estar creado como tercero en el sistema y encontrarse en estado “Activo,
(ver el numeral 3 de la Guia Financiera N° 4 “Creaciéon Terceros y Vinculacién Cuentas Bancarias”).

2. Orden de Pago en estado “pagada”.

3. Lachequera debe estar creada y asignada a la caja menor (si aplica).

El funcionario al cual se la asigné el Perfil Gestion Caja Menor, ingresando por la RUTA: EPG / Gestiéon Caja Menor /
Ingreso Apertura / Registrar, realiza las siguientes acciones:

Registro Caja Menor Ingreso

Caja menor * Iﬂ ‘ l

Aceptar Cancelar I

En el campo caja menor digitar el nimero asignado por el sistema al momento de creacion de la caja menor (ver Guia
Financiera N°57 “Apertura de caja Menor”), dar clic en el boton “Enter” y luego clic en el botdn “Aceptar’.

El sistema valida que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea el mismo usuario de conexion que ingreso
al sistema, si esta informacidén no coincide no se permitira la gestion de la caja menor. Cuando no se conoce el nimero de
la caja menor, dar clic en el boton de busqueda y en la ventana emergente que se despliega dar clic en el boton “Buscar’;
seleccionar el consecutivo de la caja menor que el sistema carga y dar clic en el boton “Aceptar” para cerrar dicha ventana y
cargar la informacion en la pantalla principal.

NOTA 2: la forma de busqueda y seleccion de la caja menor es igual para todas las transacciones del sistema.
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El sistema presenta la siguiente pantalla, sobre la cual se deben diligenciar los campos que se explican a continuacioén:

Registro Caja Menor Ingreso

2017-02-09

Fecha de Registro del Ingreso de Apertura

MNamero de la Caja Menor
0,00/

Valor Total del Ingreso de Apertura

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Apertura CuenlaBancaria

Caja Menor [ Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Caja Menor

Numero de la Caja Menor 117
Fecha de Registro de la Caja Menor 2017-02-02
Activo

Estado de la Caja Menor

CuentaBancaria

Medio para Administrar Recursos de la Caja Menor

La Caja Menor esta habilitada para el tramite de Vidticos y Gastos de Viaje @Ci \:

la Caja Menor esta Cerrada Presupuestalmente @3, s‘:

Saldo en Bancos de la Caja Menor 0,00

Saldo en Caja de la Caja Menor 0,00
300.000.000,00

Valor Total de la Caja Menor

I Datos Administrativos Guardar Cancelar

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Apertura: seleccione la opcién Cuenta bancaria.

En la carpeta “Caja Menor” se observa la informacion general de la caja menor seleccionada: fecha de registro, estado,
saldo en bancos, saldo en caja y valor total.

Namero de la Caja Menor 117
300.000.000,00

Valor Total del Ingreso de Apertura

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Apertura CuenlaBancaria

Caja Mencr ] Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Busqueda de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Seleccionar una Orden de Pago Presupuestal del Gasto *

QOrden de Pago Presupuestal del Gasto

Namero de la Orden de Pago Presu al del Gasto 5407617,

Presupuestal del Gast

Fecha de Registro de la Orden de

Fecha Limite de Pago de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Medio para Administrar Recursos de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto Abono en cuenta

Estado de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto Pagada
Codigo de Referencia de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto 04500057 7000054

Saldo Ordenado de Pago No Pagado .00
Saldo Disponible para Ordenar Pago 00
Valor Neto de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto 300.000.000,00

Limpiar Aceptar
I Datos Administrativos " Guardar ‘ | Cancelar
95.1 BG-MDN -F050 - 04 Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional

No esta autorizado su reproduccion total o parcial




> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL GUIA No. 58 Pagina 10 de 34

RepUblica de Colombia Cédigo: 95.1 PF-MDNSGDF-G058-07

Libertod y Ordon

Gestion caja menor Vigente a partir de: 26 DIC 2018

En la carpeta “Orden de Pago Presupuestal del Gasto” realizar las siguientes acciones:

Seleccionar una Orden de pago Presupuestal de Gasto: dar clic en el botdn (...) para buscar el nimero de la Orden de
Pago Presupuestal de gasto en estado “Pagado”, con la cual se giraron los recursos a la cuenta bancaria de la caja menor.

En la parte inferior de la pantalla, el sistema muestra todos los datos de la Orden de Pago seleccionada (fecha de registro,
fecha limite de pago, medio de pago, estado de la orden de pago, el cddigo de referencia de la orden de pago, saldo
ordenado para pago, saldo disponible para ordenar pago y el valor neto de la orden presupuestal del gasto), se da clic en el
boton “Aceptar”, el sistema actualiza el “Valor total del ingreso de apertura” de la caja menor con el valor total de la orden de

pago.

Cuando se haya elaborado mas de una orden de pago para provisionar los recursos a Caja Menor se debe repetir el paso
anterior.

Datos Administrativos: en esta carpeta se debe incluir la informacion contenida en la Resolucién de Caja Menor, asi como
de quien firma dicho acto administrativo.

Al dar clic en el botén “Guardar’, el sistema indica el nimero consecutivo con el cual quedd registrado el Ingreso de
Apertura de Caja Menor.

Mensaje de pagina web e

El Ingresc de Apertura de Caja Menor se creo exitosamente con
by consecutivo: 117.

Después de generar el ingreso se empieza a gestionar la caja, con el registro de los Egresos y Pagos de Caja Menor.

NOTA 3: todo ingreso de apertura se puede ANULAR siempre y cuando esté en estado “Generado” y el saldo de la caja sea
igual al valor del ingreso.

3.2. Pago Sin egreso

La transaccion de pagos sin egresos se utiliza para:

v" Provision recursos en efectivo Caja Menor: esta transaccion permite “fondear” la caja menor, es decir, dejar un
saldo en caja para manejar recursos en efectivo, disminuyendo el saldo en bancos e incrementando el saldo en
efectivo.

Esta provisién la efectia el cuentadante cuando en la apertura de la caja menor el saldo se encuentra en una
cuenta bancaria, es decir en bancos y el cuentadante requiere manejar recursos en efectivo; de esta forma queda
reflejado en el sistema el movimiento mediante el cual el cuentadante realiza un retiro en efectivo utilizando la
tarjeta débito o gira un cheque a su nombre y lo cambia para manejar parte de los recursos de la caja menor en
efectivo.
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v Generar vales provisionales: de igual forma, mediante esta transaccion se generan vales provisionales, los
cuales representan un soporte de los recursos entregados a un tercero, afectando sélo el saldo de la caja menor.

El vale provisional registrado mediante esta transaccion debe ser anulado una vez el funcionario entregue al
cuentadante de la Caja Menor los documentos soportes de la compra y debe registrar en el aplicativo SIIF Nacién
un Egreso - Pago con los datos de la factura o documento soporte (Ver numeral 3.3 de la presente guia).

Lo anterior debido a que en el egreso pago se define el rubro de gasto a afectar, el valor y las deducciones que
aplican al tercero.

v Registrar la consignacion de sobrantes: a través de esta transaccion se refleja la consignacion de recursos
sobrantes de la caja menor en la tesoreria de la Unidad; esto con el objetivo de realizar el cierre definitivo de la
caja menor, dejando en ceros los saldos de la caja menor y de la cuenta bancaria de la caja menor.

NOTA 4: cuando se va a fondear la caja menor en cheque es necesario que el PERFIL: Pagador Central o Regional efectte
la creacion de la chequera de la Caja Menor. La creacion de la chequera se realiza por la RUTA: PAG / Cheques / Titulos
Valores / Creacion de Chequeras; teniendo saldos en banco mayores a cero.

La transaccion de pago sin egreso la realiza el PERFIL: Gestion Caja Menor por la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor /
Pagos / Sin Egreso, sobre la cual se deben diligenciar los siguientes campos:

Pago Sin Egreso de Caja menor

Caja mener = 117 | l

Aceptar Cancelar J

En el campo caja menor digitar el nimero asignado por el sistema al momento de creacion de la caja menor, dar clic en el
botdn “Enter” y luego clic en “Aceptar”.

Fecha de registro del Pago sin Egreso de la Caja Menor: el sistema muestra la fecha en la cual se esta registrando la
transaccion.

Numero de la Caja Menor: el sistema presenta el nimero de la caja seleccionada al ingresar a la transaccion.
Valor Neto del Pago sin Egreso de la Caja Menor: digitar el monto por el cual se va a fondear la Caja Menor, se hara el
vale provisional 0 se giraran los sobrantes de la caja para su cierre definitivo. Si es para fondear la caja menor, este valor

debe ser inferior al saldo en bancos y hasta cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Manejo de efectivo: se debe seleccionar esta opcion Unicamente cuando se requiere “fondear” o situar el manejo de saldo
en efectivo para la Caja Menor.
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Pago Sin Egreso de Caja menor

Némero de la Gaja Menor
“Valor Neto del Pago sin Egreso de la Caja Menor 1.500.000.00
Manejo de Efectivo

Tercero Beneficiario

Busqueda del Tercero Beneficiario

Tercero

H4fg— »»i
< | >

I Limpiar | Aceptar |

NOTA 5: cuando la transaccion de Pago sin egreso se utiliza para el registro de ‘vales provisionales”, no se debe
seleccionar la marca de “Manejo de Efectivo” y el tercero beneficiario sera el funcionario que va a efectuar la compra;
cuando el registro corresponde a la consignacion de sobrantes de caja menor, el tercero beneficiario sera la Tesoreria que
entrego los recursos inicialmente.

Carpeta Tercero Beneficiario:

Seleccionar el Tercero Beneficiario: ingresando por el boton de busqueda se debe seleccionar los datos del cuentadante
de la Caja Menor como beneficiario del pago.

Dar clic en el boton “Aceptar” con el fin de activar la siguiente carpeta.

Carpeta Medio de Pago:
Pago Sin Egreso de Caja menor
MNamero de la Caja Menor 117
Valor Neto del Pago sin Egreso de la Caja Menor
Manejo de Efectivo

Tercero Beneficiario I Medio de Pago

Busqueda del Medio de Pago

Seleccciona el Medio de Pago *

Medio de Pago
20936114647 ~
[©] >
| Limpiar | | Aceptar |
Datos Administrativos [ Guardar | [ cCancelar
95.1 BG -MDN -F050 - 04 Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional

No esta autorizado su reproduccion total o parcial



“A MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL GUIA No. 58 Pagina 13 de 34

Republica de Colombia Cédigo: 95.1 PF-MDNSGDF-G058-07

vt O Gestion caja menor Vigente a partir de: 26 DIC 2018

Tipo de Medio de Pago: al seleccionar la opcion “Cheque’, el sistema mostrara una ventana emergente que da opcion de
busqueda. Dar clic en el boton “Buscar”, para que el sistema presente la informacién de la chequera activa vinculada a la
cuenta de la caja menor, seleccionar y dar clic en el boton “Aceptar”. El sistema muestra automaticamente el siguiente
cheque disponible que puede ser asignado.

Cuando se selecciona “Efectivo” seguidamente dar clic en el botén “Aceptar”; si se selecciona “Abono en Cuenta” se debe
registrar la informacion de la cuenta bancaria en el campo de texto que se habilita.

Dar clic en el boton “Aceptar’ y luego en el botén “Guardar” con lo cual el sistema genera el consecutivo del pago sin
egreso, dejando los recursos disponibles en caja y disminuyendo el saldo en bancos de la caja menor.

Mensaje de pagina web ]

Se generd con éxito el Tipo de Documento SIF Pago de Caja Menor sin
! %, documento vinculado : 117 15-01-01-000

NOTA 6: esta transaccién no afecta ningun rubro presupuestal de gasto, solo afecta los saldos de caja y bancos.

3.3. Egresos - Pago Caja Menor

El Perfil: Gestion Caja Menor, por la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Egreso-Pago / Registrar, registra un egreso de
caja menor con su respectivo pago, afectando el saldo por ejecutar de uno o mas rubros presupuestales y el saldo en
bancos o caja dependiendo del medio de pago seleccionado.

En el campo caja menor digitar el nimero asignado por el sistema al momento de creacion de la caja menor, dar clic en el
boton “Enter” y luego clic en “Aceptar”.

Crear Egreso-Pago caja menor

Caja menor * .m I:l

Aceptar ‘ Cancelar

Al seleccionar la Caja Menor, el sistema presenta la siguiente pantalla:
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Pendiente para Legalizacion Si Nc

Lista de items de Afectacion del Gasto I Lista de Deducciones Medic de Pago

Busqueda de ltems de Afectacién del Gasto

Lista de ltems de Afectacién del Gasto vinculadas a la Caja Menor

Paosicion del Saldo por Valor en
Catalogo de Gastos Ejecutar Pesos Colombianos ~

0.00
1.200.0DD.DU|

A-2-0-4-11-1 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE AL EXTERI. . 50.000.000,00

A-2-0-4-11-2 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERI... 250.000.000,00

< | ] >

[ Cimpiar items Vacio Valor Pesos || [ Limpiar items | [ Aceptar |

Fecha de registro del Egreso sin Referencia: el sistema presenta la fecha en la cual se esté realizando la transaccion y
no permite su modificacion.

Numero de la Caja Menor: el sistema muestra la Caja Menor seleccionada.

Valor Bruto del Egreso sin Referencia: en este campo se muestra el valor total del egreso una vez se diligencie la carpeta
de “Lista de Items de Afectacion del Gasto”.

Valor de las Deducciones del Egreso sin Referencia: en este campo se muestra el valor total de las deducciones una
vez se diligencie la carpeta de “Lista de Deducciones”.

Valor Neto del Egreso sin Referencia: en este campo el sistema calcula la diferencia entre el valor bruto del egreso y el
valor de las deducciones.

Pendiente para Legalizacion: el sistema presenta las opciones Sl y NO. Es importante sefialar que se debe seleccionar la
opcion “SI” solamente cuando se entregan los recursos y luego se efectla su legalizacion, como es el caso de recursos
para el pago de transportes urbanos o de viaticos, donde los documentos soporte del gasto son legalizados luego de
realizada la comision, en caso contrario seleccionar la opcién “NO”.

En los casos donde se coloque la marca pendiente de legalizar “SI”, una vez se entreguen los soportes para su legalizacion,
en el aplicativo SIIF Nacion se debe realizar la transaccion de legalizacién de egresos de caja menor explicada en el
numeral 3.5 de la presente guia financiera. De no realizar esta transaccion, no se vera reflejado la legalizacion del egreso
en el sistema, de modo que al momento de realizar una solicitud de reembolso de caja menor el sistema no mostrara ese
egreso - pago, ya que, al realizar dichas solicitudes, el sistema solo dispondré los egresos — pagos que se encuentran
legalizados.
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Seleccionar el Tercero Beneficiario: todo tercero al cual se le va a entregar recursos de la Caja Menor debe estar creado
en el Sistema SIIF Nacién, por lo tanto si no lo esta, esta transaccion permite crearlo como un tercero ligero, no obstante, es
importante tener en cuenta que si la forma de pago es Abono en Cuenta, se debe crear el tercero y la cuenta bancaria en el
Sistema SIIF Nacion de acuerdo con lo indicado en la Guia Financiera N° 4 “Creacidn terceros y vinculaciéon cuentas
bancarias”. Dar clic en el botén “Aceptar” con lo cual el sistema activa la carpeta de “Lista de items de afectacion del gasto”;
en ésta se debe registrar:

Crear Egreso-Pago caja menor

Numero de la Caja Menor 117
Pendiente para Legalizacion Si No
Lista de items de Afectacion del Gasto Lista de Deducciones Medic de Pago

Busqueda de items de Afectacicn del Gasto

[©ki[]

Lista de items de Afectacién del Gasto vinculadas a la Caja Menor
~
HAl— 2 v
<| >
Limpiar items | | Aceptar |

Carpeta Lista de items de Afectacion de Gasto: el sistema automaticamente muestra los rubros de la caja menor que
poseen saldo por ejecutar mayor a cero. Cuando se selecciona el item de afectacién de gastos, el sistema solo permite
seleccionar el item que pertenezcan a la misma posicién PAC, por lo tanto, un egreso no puede tener rubros de Gastos
Generales e Inversion.

En el campo “Valor en Pesos Colombianos” se debe registrar el valor del egreso y posteriormente dar clic en el boton
“Limpiar Items Vacio Valor Pesos” con el fin de generar el egreso con sélo los rubros a los cuales se registro valor. Dar clic
en el boton “Aceptar” con lo cual el sistema muestra la carpeta de Lista de Deducciones.
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Carpeta Lista de Deducciones:

Pendiente para Legalizacion S | @ N

| Lista de items de Afectacion del Gasto I Lista de Deducciones Medio de Pago

Tipo de cuenta por pagar * ~

Walor del WA del Egreso sin Referencia 0.00

Busqueda de Deducciones

Seleccionar el Clasificador Regional | BOGOTA D.C V|
Seleccionar el Clasificador de la Ciudad [BoGOTADC v

Lista de Deducciones

Posiciones del Catalogo Tercero Beneficiario de

para Pago No Presupuestal la Deduccion Bas

=< No contiene registros

M 4A4gF—»

< | | >
Limpiar Deducciones || Aceptar |
| Datos Administrativos | | Guardar | | Cancelar

Tipo de cuenta por pagar: seleccionar el tipo de cuenta por pagar acorde con el documento soporte, para lo cual se debe
tener especial cuidado por cuanto esta seleccién es la base para la informacion de las deducciones a aplicar, razén por la
cual se sugiere que si el cuentadante tiene alguna duda sobre cual deduccién se debe aplicar, se comunique previo al
registro en el sistema con el area contable de su entidad.

Valor antes del IVA del Egreso sin Referencia: corresponde al valor del egreso antes de deducciones.

Valor del IVA del Egreso sin Referencia: digitar el valor del IVA cuando aplique.

Busqueda de Deducciones: el sistema muestra como Clasificador Regional y Clasificador de la Ciudad por defecto a
Bogota D.C., no obstante, el usuario puede seleccionar la ciudad donde fue adquirido el bien o prestado el servicio.

Para el registro de las deducciones el sistema permite “Agregar” definir la base gravable y/o la tarifa a aplicar y/o el valor de
la deduccién y/o el tercero beneficiario de la deduccion acorde a lo parametrizado en el aplicativo.

Asi mismo, si se requiere redefinir la base gravable o el tercero beneficiario de la deduccion, se puede seleccionar y
modificar los datos mediante el boton de “Definir” pero, si se requiere eliminar alguna de las deducciones presentadas por el
sistema, mediante el boton “Excluir’ se puede efectuar la operacién.

Cuando al gasto realizado no se le aplican deducciones, esta carpeta no se diligencia.

Dar clic en el botdn “Aceptar”, con lo cual el sistema activa la carpeta de medio de pago.
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Carpeta Medio de Pago:

‘Crear Cgreso 1ago caja menor

Mamero de la Caja Menor

Pendiente para Legalizacién S, No

‘ Lista de ftems de Afectacion del Gasto | Lista de Deducciones Medio de Pago

Busqueda del Medio de Pago

Medio de Pago

<

Datos Administrativos H Guardar | ‘ Cancelar

Seleccionar el medio de pago que corresponda asi:

o Cuando se seleccione “Abono en Cuenta”, registrar la informacién de la cuenta bancaria en el campo de texto que
el sistema habilita.

o Cuando se seleccione “Cheque” dar clic en el botdn de busqueda con el fin de seleccionar la chequera creada para
la caja menor, una vez identificada dar clic en el botén de “Aceptar’, el sistema muestra automéaticamente el
siguiente cheque que tenga disponible.

o Cuando se seleccione “Efectivo” dar clic en el boton “Aceptar” sin incluir ninguna informacion adicional.

Diligenciar la carpeta de Datos Administrativos con la informacién correspondiente al documento soporte. Al “Guardar” el
sistema crea simultaneamente un “Egreso sin referencia” y un “Pago con egreso”.

Mensaje de pagina web ﬁ

Se creo exitosamente el Egreso de caja menor sin referencia con
l % Consecutivo: 117 y el Pago con egreso de caja menor con Consecutivo:
17

3.4. Reintegro Caja Menor

El PERFIL: Gestién Caja Menor, mediante la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Reintegro / Registrar, adelanta esta
transaccién Unicamente cuando le es reintegrado recursos a la caja menor por parte de un beneficiario, lo cual representa
un menor valor del gasto. El reintegro de la caja menor se presenta, por ejemplo, cuando un funcionario que adelanta una
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comision hace un reintegro de recursos, por no realizar la comision o realizarla en menos dias de los liquidados. La
transaccion incrementa el saldo en bancos o en efectivo dependiendo el medio de pago por el cual se adelanta el reintegro,
asi como también aumenta la apropiacion disponible del rubro o los rubros presupuestales objeto de la devolucion.

Es importante indicar que todo reintegro de recursos que se efectue se debe coordinar con el cuentadante de la caja menor
con el fin de que éste indique si debe consignarse a la cuenta de la caja menor o entregarse en efectivo. Por ningun
motivo debe ser consignado en la cuenta de la tesoreria.

Crear Reintegro de Caja Menor

Cajamenor * [117 II’

Click para ver los detalles del caja menor }

| Aceptar | Cancelar|

El sistema presenta la siguiente pantalla sobre la cual se deben diligenciar los siguientes campos:

Crear Reintegro de Caja Menor

MNuamero de la Caja Menor 117}

MNamero del Egreso de Caja Menor | 117}

Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor @Cuemaaancaria @Efec(wq

Lista de ftems de Afectacion del Gasto

Busqueda de ltems de Afectacién del Gasto

Lista de Items de Afectacién del Gasto vinculadas a la Caja Menor

Recurso Situacion WValor

Valor a Reintegrar

Presupuestal de Fondos en Pesos ~
16 - FONDOS ESPECIALES 1.200.000,00 75.000,00

il Pagina 1 de 1 4
< | >

Limpiar ltems || Aceptar ‘

Fecha de registro del Reintegro de Caja Menor: la transaccion muestra por defecto la fecha del sistema.

Numero de la Caja Menor: el sistema muestra la Caja Menor seleccionada.

Numero del Egreso de la Caja Menor: a través del boton de busqueda (...) seleccionar el egreso en estado pagado.
Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor: el sistema presenta las opciones de Cuenta Bancaria o

Efectivo, se debe seleccionar la opciéon que corresponda de acuerdo a como fueron reintegrados los recursos, si
consignaron a la cuenta o entregaron al cuentadante en efectivo.
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Carpeta “items de afectacion del gasto”
El sistema presenta los items por los cuales se registrd el egreso y el valor.

Valor a reintegrar: digitar el monto del reintegro en el campo “Valor a Reintegrar” en el item correspondiente; dar clic en el
botdn “Aceptar” con lo cual se activa la carpeta Lista de deducciones.

Carpeta “Lista de Deducciones”

Si el egreso contiene deducciones, se debe diligenciar la siguiente carpeta:

ledio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor CuentaElancaria Efectivo

Lista de items de Afectacién del Gasto 1 Lista de Deducciones I

Bisgueda de Deducciones

Seleccionar las Deducciones EI
Ajustar Deduceiones [#]si [ o

Lista de Deducciones

Posiciones de Pagos no Presupuestales Tercero Beneficiario

b

==

M AF— » »l
4] ]

I

Ajustar Deducciones: seleccionar la opcion “SI” con el fin de habilitar el boton de bisqueda (...) que permite efectuar la
seleccion de las deducciones.

Seleccionar las Deducciones: dar clic en el boton de busqueda (...) y el sistema presenta la siguiente pantalla emergente:

Blisqueda de Deducciones del Egreso de la Caja Menor

Identificacidn de la Deduccidn ‘ ‘

Descripcidn de la Deduccidn ‘ ‘

Lista de Deducciones

T-j-j-js

Seleccionar  Posiciones del Catdlogo para Pago Mo Presupuestal Tercero Beneficiario de la De

800197288 - 4 Administracion De

<] | ]

Dar clic en el boton “Buscar’, el sistema trae todas las deducciones aplicadas al egreso que se esta reintegrando,
seleccionar la o las que se requieren ajustar_con la aplicacion del reintegro y dar clic en el botén “Aceptar”.
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Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor CuemaElancana Efectwn
Lista de items de Afectacién del Gasta | Lists de Deducciones |
Busgueda de Deducciones
Lista de Deducciones
Base Gravable Tarifa (%) “Yalor a Ajustar Walor dsd
cimierto Publico S0
jl ]
Ell I 2]
I Limpiar Deducciones I ‘ Aceptar |

Efectuar el registro del ajuste digitando el menor valor de la deduccion, dar clic en el botdn “Aceptar” y posteriormente en el
botdn “Guardar”. El sistema muestra el mensaje de creacion del reintegro.

Mensaje de pagina web @

l L Reintegro Caja Menor: 117 creado exitosamente.

Si al egreso registrado no se le incluyeron deducciones esta carpeta no se activa.

Al grabar, el sistema incrementa los recursos disponibles en bancos o en caja segun la forma seleccionada en que se
efectud el registro del reintegro y a su vez incrementa el saldo por ejecutar de los rubros seleccionados.

NOTA 7: cuando la caja menor haya sido cerrada, el reintegro debe ser presupuestal y no de la Caja Menor, para lo cual se
deben sequir los parametros establecidos en la Guia Financiera N° 28 “Reintegros presupuestales”.

NOTA 8: todo reintegro de caja menor se puede ANULAR siempre y cuando se encuentre en estado “Generado” y que no
se haya incluido en una solicitud de reembolso.

3.5. Legalizacion de Egresos con marca “pendiente por legalizar”

Cuando se realicen egresos — pagos con marca pendiente de legalizacion, como es el caso de recursos entregados para
viaticos, una vez se tienen los respectivos soportes, por esta transaccién se debe efectuar la legalizacion de los mismos.
Este proceso lo realiza el PERFIL: Gestion Caja Menor por la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Legalizacién Egreso /
Registrar.

Es importante resaltar que si se tienen Egresos con marca “Pendiente por legalizacion” el sistema no los incluye dentro de
la solicitud de reembolso por cuanto se entenderia que ain la persona beneficiaria del pago no ha entregado los
comprobantes fisicos que soporten el cumplimiento de la comision.
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Cuando se ha efectuado reintegro de recursos sobrantes se debe legalizar la totalidad del egreso y posteriormente se debe
aplicar el reintegro, de acuerdo en lo enunciado en el numeral 3.4 de la presente Guia Financiera.

Al ingresar a la transaccion el sistema muestra la siguiente pantalla:

Legalizar egreso de caja menor

Cajamenor * 117 III’

| Aceptar | | Cancelar
Legalizar egreso de caja menor
Fecha de Registro de la Legalizacién del Egreso 2017-02-09
Namero de la Caja Menor 17
Seleccionar Egreses de la Caja Menor * El
Consecutive Fecha Registro Estado  Tipo Egreso Walor Bruto Walor Antes VA Valor
217 2017-02-09 Pagado _ Sin referencia $2.500.000,00 $2.500.000,00
[ R 1 I |
< >
Datos Administrativos Guardar Cancelar

Numero de la Caja Menor: el sistema muestra la Caja Menor seleccionada al ingresar a la transaccion.

Seleccionar Egresos de la Caja Menor: mediante el boton de busqueda (...), seleccionar el (los) egreso(s) que va(n) a ser
objeto de Legalizacion, es de sefialar, que el sistema presenta Unicamente los egresos que estan pendientes de legalizar.

',:2 SIOF — Busqueda de Egresos de la Caja Mener - Didlogo de pagina web =
~
Busqueda de Egresos de la Caja Menor
Namero del Egreso de la Caja Menor I
Fecha Registra del Egreso de la Caja Menor |:| E|
Tercero Beneficiario del Egreso de la Caja Menor |:|
Naturaleza Tieo Nimero
Juridica de Documento de Documento
M43 »r
< >
Lista de Egresos de la Caja Menar
(5] roton [T or pagna
Seleccionar Nimero del Bgreso Fecha de Registro Estado
de la Caja Menor
217 2017-02-09 Pagado
43— " »n
<[ ] >
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El sistema carga a la pantalla principal la informacion basica del egreso seleccionado. Dar clic en el botdn “Guardar”.

Mensaje de pagina web |

Se generd con éito el Tipe de Documento SIF Legalizacion Egresos de
! L Caja Menor: 117 15-01-01-000

Esta transaccion puede ser anulada siempre y cuando el egreso no haya sido incluido en una solicitud de reembolso. En el
proceso de anulacion el sistema también permite seleccionar una 0 mas egresos legalizados.

3.6. Carga masiva egresos y pagos caja menor a través de archivo plano

Con el fin de facilitar la gestion de los recursos de Viaticos y Gastos de Viaje por Caja Menor y en general cuando la gestion
demanda un gran numero de operaciones, la Administracion del Sistema SIIF Nacién del MHCP puso a disposicién de los
cuentadantes de caja menor una carga masiva que realiza por cada registro que contenga el archivo un Egreso y un Pago
de forma simultanea.

La estructura de archivo egresos pagos cajas menores se encuentra publicada en la pagina web del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico siguiendo la siguiente RUTA: http://www.minhacienda.gov.co / SIIF / Portales / Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF Nacién / Informacién Usuarios / Ciclos de negocio / Cargas Masivas. De igual forma la carga se
realiza en el aplicativo SIIF Nacion por la RUTA: Web de Carga / EPG / Gestion Caja Menor / Egresos / Sin Referencia.

3.7. Solicitud de Reembolso realizada por el cuentadante

Los egresos pendientes por legalizar no los toma el sistema en la solicitud de reembolso.

El criterio de busqueda para la seleccién de egresos de caja menor a incluir en el reembolso se realiza a partir de la
posicién PAC a la que correspondan los rubros. Si la caja menor tiene rubros de diferente posicién PAC, por cada una se
debera tramitar una solicitud.

Para la formalizacién de los gastos objeto del reembolso, se debe exigir el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Los gastos deben estar agrupados por rubros presupuestales y deben corresponder a los autorizados en la resolucidn
de constitucion.

2. Los documentos presentados deben ser originales y deben estar firmados por los acreedores con identificacion del
nombre o razén social y el nimero del documento de identidad o NIT, objeto y cuantia.

3. Lafecha del comprobante del gasto debe corresponder a la vigencia fiscal objeto de reembolso.

4. Todos los egresos deben ser legalizados dentro de los cinco (5) dias siguientes a la realizacion el gasto.
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5. Los gastos a legalizar deben haberse efectuado después de constituida la caja menor o del dltimo reembolso, segun el
caso.

6. Que se haya expedido la resolucion de reconocimiento del gasto, acorde a lo estipulado en el articulo 110 del Estatuto
Organico del Presupuesto.

7. Que sea fin de mes o se hayan agotado el 70% del valor de uno o més rubros de la caja menor, lo que ocurra primero.

Cuando el rubro seleccionado llega al porcentaje para el reembolso, el Sistema SIIF Nacién muestra un mensaje de alerta
en el momento en que se va a efectuar un egreso - pago. No obstante, permite continuar con la transaccién.

Porcentaje de Gastos que se requiere para el Reembolso de la Caja Menor

Porcentaje de Reembolso de la Caja Menor (%6) 70,00 |

ional
15-01-01-000 Subunidad Ejecutora Prueba 577

MH4F—"»n

4]

Regresar

Para efectos del reembolso el responsable de la Caja Menor elaborard una “Relacion de Gastos” (cuantia de los gastos
realizados), la cual debe contar con la autorizacion del Ordenador del Gasto y debe estar agrupada por rubro presupuestal
al maximo nivel de desagregacion.

El cuentadante o responsable de la Caja Menor debe verificar que los documentos soporte de los gastos a reembolsar
(facturas, planillas de viaticos, etc.) se presenten en original; también debe remitir al area financiera la relacién de las
deducciones aplicadas dentro del mes. Es pertinente aclarar, que no se deben consignar los recursos de las deducciones
teniendo en cuenta, que éstos deben permanecer en las cuentas bancarias de Caja Menor.

Para el caso de facturas comerciales, éstas deben cumplir con los requisitos establecidos en el Estatuto Tributario.

Los documentos relacionados seran entregados a la Direccion Financiera o quien haga sus veces en la Unidad o Subunidad
Ejecutora, mediante memorando u oficio firmado por el Ordenador del Gasto, para que se surta el tramite de la cadena
presupuestal que finalizara con el giro de los recursos a la cuenta bancaria de Caja Menor, por el monto de los gastos
efectuados menos las deducciones practicadas sobre los mismos.

Para el caso de los Establecimiento Publicos quienes asumen el Gravamen a los Movimientos Financieros, en el momento
de efectuar el reembolso de la Caja Menor deben incluir un egreso y pago a favor de la DIAN con el fin de legalizar el
descuento efectuado proporcional a los rubros afectados en el mes.

El PERFIL: Gestion Caja Menor, por la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Reembolso / Registrar Solicitud, realiza la
solicitud de reembolso; el sistema agrupa todos los egresos para generar un documento consolidado que servira de base
para generar un flujo financiero, es decir, muestra automaticamente los egresos pagados que no estén incluidos en ninguna
solicitud de reembolso y que no estén pendientes de legalizar, los cuales deben ser menores o iguales al valor total de los
egresos.
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Alingresar a la transaccion el sistema presenta la siguiente pantalla:

Solicitud de Reembolso de Caja Menor

Cajamenor= |[117 I:l

| Aceptar | | Cancelar
Solicitud de Reembolso de Caja Menor
Fecha de Registro de |a Solicitud de Reembolso 2017-02-09
Nimero de ta Caja Menor
ralor Bruto de Ia Solicitud de Reembo 0,00
falor 0,00
falor Neto de la Solicitud de Reembolso 000
Lista de los Egresos de la Caja Menor Lista de los Reintegros de |a Caja Menor | Lista de items de Afectacién de Gasto
Bulsqueda de Egresos de Caja Menor
Seleccciona Egreso(s) de Caja Menor = E
Lista de Egreso(s) de Caja Menor
Namero del ; .
Egreso de Caja Menor Fecha de Registro Estado Tipo .
<< No contiene registros >> ™
[E I [ ' EEEE——— L] Pagina
< I >
Limpiar Egresos

Fecha de Registro de la Solicitud de Reembolso: la transaccion muestra como fecha de registro la fecha del sistema.
Numero de la Caja Menor: el sistema muestra la Caja Menor seleccionada.
Carpeta “Lista de los Egresos de la Caja Menor”

Dar clic en el botén de busqueda (...) del campo Seleccionar “Egreso(s) de Caja Menor”, para abrir la siguiente pantalla
emergente:
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SIIF — Busqueda de Egresos de la Caja Menor - Didlogo de pagina web [t e

Busqueda de Egresos de la Caja Menor

Numero del Egreso de la Caja Menor |

Fecha Registro del Egreso de la Caja Menor l:l El

Posicion PAC * | 4-2 ANS - GASTOS GENERALES NACION SS V|
Limpiar Buscar
Lista de Egresos de la Caja Menor
Todos @ Por pagina
Numero del Egreso .
Seleccionar de Ia Caja Menor Fecha de Registro Estado
"7 2017-02-09 Pagado E
217 2017-02-09 Pagado E
M4 » ¥
< | >
[ Aceptar | | Cancelar ]

Posicion PAC: seleccionar la posicion de PAC a la que pertenece el egreso de caja menor que se quiere reembolsar y dar
clic en el boton “Buscar”.

El sistema presenta todos los egresos pagados que no posean el atributo “Pendiente de Legalizacion” y que no se hayan
incluido previamente en una solicitud de reembolso, seleccionar los egresos y dar clic en el botdn de “Aceptar”.

Carpeta “Lista de los Reintegros de la Caja Menor”

Selecciona Reintegro(s) de Caja Menor: mediante el botén de “Busqueda” (...) seleccionar los reintegros a incluir en el
registro de solicitud de reembolso.

Dar clic en el botén “Aceptar” con el fin de activar la carpeta de lista de items de afectacion de gasto y que el sistema
muestre automaticamente el valor total de egresos y reintegros consolidado por rubro presupuestal, el valor bruto, valor de
reintegros y valor neto de la solicitud de reembolso.

Nuamero de la Caja Menor 117

Lista de los Egresos de la Caja Menor | Lista de los Reintegros de la Caja Menor I Lista de items de Afectacion de Gasto

Buasqueda de Reintegros de Caja Menor

Seleccciona Reintegro(s) de Caja Menor * N

‘ Lista de Egreso(s) de Caja Menor

Namero del Fecha de Registro Estado

Reintegro de Caja Menor ~
117 2017-02-08 Generado
[C [y A Y Pégmav
< I >
Limpiar Reintegros
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Carpeta “Lista de Items de Afectacion de Gastos”

Lista de los Egresos de la Caja Menor | Lista de los Reintegros de |la Caja Menor I Lista de ftems de Afectacion de Gasto
Lista de ltem(s) de Afectacion de Gasto de Egreso(s) de Caja Menor
Posicién del Posicién del Val
Catalogo Institucional Catalogo de Gastos en A
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion... A-2-0-4-11-2 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERI... 3.7 v
M4 » »
< | >
Lista de ltem(s) de Afectacion de Gasto de Reintegro(s) de Caja Menor
Posicion del Posicion del
Catalogo Institucional Catalogo de Gastos ~
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion... A-2-0-4-11-2 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERI...
M4 » ¥
< | >
Lista de [tem(s) de Afectacion de Gasto de la Solicitud de Reembolso de Caja Menor
Posicion del Posicion del
Catalogo Institucional Catalogo de Gastos
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion... A-2-0-4-11-2 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERI...
A0 ¥
< | >

En esta transaccion el sistema no permite

digitar ninguna informacién por cuanto es el resumen de la gestion adelantada en

la Caja Menor. Una vez verificada dar clic en el boton “Guardar”. Finalizado el procedimiento el sistema arroja un mensaje
con el nimero consecutivo de la solicitud de reembolso de caja menor.

Mensaje de pagina

web - [ ]

. La Solicitud de Reembolso de Caja Menor fue creado exitosamente con
__I_l el consecutivo 117,

NOTA 9: se recomienda realizar consulta

de egresos pendientes de legalizar antes de registrar la solicitud de reembolso por

la RUTA: CEN / EPG / Consulta egresos pagos caja menor, con el objetivo de llevar un control de los egreso pendientes de
legalizar antes de realizar la solicitud de reembolso e incluirlos en la solicitud de reembolso si es pertinente.

NOTA 10: siempre que se hagan reintegros se deben incluir en la solicitud de reembolso con el fin de descontar dichos

valores.

NOTA 11: Una vez se realice la cadena presupuestal para efectuar el reembolso de la caja menor el cuentadante debera
realizar un ingreso por reembolso, de acuerdo a lo establecido en el numeral 2.1.6 de la Guia Financiera No 59.
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3.8. Creacioén incidentes para casos de cajas menores

Mediante Circular Externa N°050 del 24 de agosto de 2011 “Requisitos para la creacion de incidente”, suscrita por el
Administrador del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion del MHCP, se indica en el literal e) Para casos
de Cajas Menores lo siguiente:

El usuario debe:

1. Indicar el cddigo presupuestal y nombre completo de la Entidad a la que pertenece exactamente la caja menor (Unidad
Ejecutora o Subunidad Ejecutora).

2. Indicar el consecutivo de la caja menor.
3. Sefalar el nombre y la RUTA de la transaccion que esta ejecutando.

4. Indicar el consecutivo del documento que esta gestionando (Egreso, Pago, Reintegro, Solicitud de reembolso, segun
aplique).

5. Enviar como “Archivo adjunto” la imagen o pantalla del mensaje de error o validacién que genera el sistema, segun
sea el caso.

6. Enviar en un anexo la descripcion completa de lo que esté realizando y el resultado que espera.”

4. ANALISIS DE REPORTES

El sistema cuenta en el momento con los siguientes reportes, a los cuales se puede acceder a través de la Web de reportes
asi:

4.1 Ejecucion de una Caja Menor

RUTA: EPG / Caja Menor / Ejecucion de una Caja Menor y PERFIL: Gestion Caja Menor

Este reporte muestra los saldos en bancos y en caja, asi como los movimientos realizados por posicién del Catalogo de
Gasto y el saldo que queda por ejecutar del mismo. Es decir, es el listado de los Egresos efectuados en la Caja Menor.
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EJECUCION CAJA MENOR
Hro Caja Menor: 117 | Nro CDP: | 417 | Responsable: PRUEEBA TERCEROD
Ordenador Gasto: | SOORDINADOR GRUPC TALENTO HUMANO-Nombre 1 135853 WValor Tatal: $ 300.000.000.00
Apelido 1 135388
Valor Saldo en Bancos: § 284.300.000.00 | Valor Saldo &n Caja: % 1.575.000.00
Fecha Movimientos Desde: Hasta:

Posicion Del Catalogo de Gastos Depedencia de Afectacion Fuente Recurso Situacion Vr.C iom Vr.No Vi o5 Saldo x Ejecutar
A-Z-0-4-11-1 B GRUPO TALENTO HUMANG Macidn 16 B5F % 50.000.000.00 50.00 $ 50.000.000.00
VIATICOS ¥ GASTOS DE WIAJE AL EXTERIOR Wr.Reintegros Wring. Reembolso Wr.Egresos

30,00 50,00 $ 0,00
Movimientos
Tipo Documento NMro Documento Fecha Mow. Signo Valor

Pasicion Del Catalogo de Gastos Depedencia de Afectacion Fueants Recurso Situacion Vr.C iom Vr.Mo Vi o5 Saldo x Ejecutar
A=Z-0-4-11-2 B GRUPO TALENTO HUMANG Macidn 16 S5F $ 250.000.000.00 50.00 § 248.375.000.00
VIATICOE ¥ GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR Vr.Reintegros Wring. Reembolso VWr.Egresos

5 75.000.00 50.00 (% 3.700.000.00}
Movimientos
Tipo Documento Nro Documento Fecha Movw. Sigmo Valor
Egreso "7 2017-02-00 - 3 1.200.000.00
Reintegro 117 2017-02-09 + 5 75.000.00
Egreso 217 2017-02-08 - 3 2.500.000.00
4.2 Movimientos Caja Menor
RUTA: EPG / Caja Menor / Movimientos Caja Menor y PERFIL: Gestién Caja Menor
Movimientos Caja Menor

Nro Caja Menor: 117 | Nro CDP: 417 | Responsable: PRUEEA TERCERO

- COORDINADOR GRUPO TALENTO HUMANO-Nombre 1 - 200 00 a
Ordenador Gasto: 135358 Apellido 1 135853 Valor Total: 300.000.000.00
Walor 5aldo en Bancos: 204 .300.000.00 | Valor Saldo en Caja: 1.575.000.00
Vr Movimiento en Bancos: 204 .300.000.00 | Vr Movimiento en caja 1.575.000.00
Fecha Movimientos Desde: Hasta:

1
Movimientos
Tipa D . MNre Fecha Mov. Pa:‘;';:;‘:do No. Cheque Saldo Afectado Fondeo Caja signo Valor

ngreso 17 2017-02-09 Cuenta Bancos Na + 300.000.000.00
Eago Sin Egreso 17 2017-02-09 Abono en cusnta Bancos i 1.500.000.00
Fago Sin Egreso 17 2017-02-09 Abono en cuenta Caja i + 1.500.000.00
Egraso 117 Abono en cuenta Bancos Ho 1.200.000.00
Reintzgro 17 2017-02-09 Efectivo Cajz Ne + 75.000.00
Egreso 217 2047-02-08 Abono en cuenta Bancos Ne 2.500.000.00
Valor Total Movimientos 298.375.000,00

Este reporte muestra los movimientos de efectivo en bancos o caja de una Caja Menor en forma detallada, es decir,
corresponde al listado de los Ingresos (inicial y de reembolso) y egresos de la Caja Menor, adicionalmente trae el medio de
pago / recaudo y el nimero del cheque.
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4.3 Deducciones

RUTA: EPG / Caja Menor / Deducciones y PERFIL: Gestién Caja Menor

Deducciones Caja Menor

Mro Caja Menor: 111 | Nro CDP: 4711 | Responsable: EDGEAR MUREZ
Ordenader Gasto: SECRETARIC GENERAL-CLAUDIA MONTEALEGRE Valor Total: 100,000 D00, ¥

Valor total Saldo Deduccion
Movimientos Pageo del Principal

435.510.00 435.510.00

Posicion Pagos Mo Presupuestales Tercero

2-01-04-01-02-01 RETEFUEMNTE - COMISIONES - FERSOMAS
DECLARANTES

Movimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESFECIAL
DIRECCION DE IMPUES

Tipo Documento Mro Documento Fecha Mow.

Pago Egreso 11 20tt-02-14 + 41 838,00
Pago Egreso 3111 20110223 + 41 838,00
Pago Egreso 4211 20t1-02-24 + ST 225,00
Fago Egreso 5311 Z2011-03-08 + 74.785,00
Fago Egreso 10611 Z2011-03-18 + 41.658,00
Fago Egreso 12211 Z011-03-23 + 5. 448,00
Pago Egreso 13811 2011-03-23 + B9.448,00

A través de este listado, se puede consultar el monto de las deducciones causadas por cada posicion de pagos no
presupuestales, el cual debe ser enviado en el momento en que se solicita el reembolso de la Caja Menor con el fin que
sean causadas en la obligacion respectiva.

El sistema igualmente presenta por cada pago realizado el valor de la deduccion causada por Posiciéon de Pago No
Presupuestal.

4.4 Egreso Caja Menor — Comprobante

RUTA: EPG / Caja Menor / Egreso Caja Menor Comprobante y PERFIL: Gestion Caja Menor

COMPROBANTE DE EGRESO CAJA MENOR

Numero: 117 | Fecha Registro: 2017-02-09 Estado: Pagado Uej / Sue: 15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Ceniral-Adminisiracion Central
Nro Caja Menor: 117 | Responsable: | PRUEBA TERCERO Ordenado Gasto: COORDINADOR GRUPQ TALENTO HUMANC Numero Pago: 217
Medio de Pago: ABONO EN CUENTA Num. Cheque: Informacion de la Cuenta Bancaria: 20936114647, BANCOLOMBIA, AHORROS
Valor Antes de Iva: 1.200.000,00 | valor Iva:: | 0,00 | Valor Neto: 1.200.000,00 | Deducciones: 0,00 |Valnr Total: 1.200.000,00
Ee"“‘e"m . No Tipo Cuenta x Pagar: \iaticos Tercero Benef.: 53071037 | Nombre 1 133027 Apellido 1 138027

egalizacion:
Solicitud Adquision Bienes y Servicios: Solicitud de Comision Viaje: | Pendiente de Pasajes: Na

Item de Afectacion de Gastos de la Caja Menor

Posicion Catalogo de Gasto Fuente
B GRUPC TALENTO HUMANO A-2-0-4-11-2 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR Nacion 16 §SF 1.200.000,00

Documentos soporte

54 - Acto administrativo - 2443

Fecha Documento: 08/02/2017

Expide: DGPTN - DIRECCION GENERAL DE CREDITC PUBLICO Y TESORO NACIONAL
Notas:

Este reporte muestra la informacion contenida en el egreso y es el soporte de la operacion efectuada.
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4.5 Pago Caja Menor - Comprobante

RUTA: EPG / Caja Menor / Pago Caja Menor Comprobante y PERFIL: Gestion Caja Menor

COMPROBANTE DE PAGO CAJA MENOR

MNumero 117 | Fecha Registro: 2017-0208 Estado: Generado Medio de Pago: Abono en cuenia Valor Total: 1.500.000,00
Nro Caja Menor: 117 | Responsable: PRUEBA TERCERD Ordenado Gasto: COORDINADOR GRUPO TALENTO HUMANC | Fondear Caja: Si

Cuenta Bancaria: 20024114847 | Nro Cheque: Tercero Benef.: 180101102 |PRUEEA TERCERD

Tipo de Pago: PagoCajaMenorSinEgreso Nro Egreso: Uej ! Sue: 15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-Administracion Central
Valor por medio de pago Cheque Abono en cuents 1.500.000,00 [E"edivo

Este reporte muestra en forma detallada la informacion registrada en la transaccion de pago de Caja Menor y es el soporte
del pago realizado.

4.6 Comprobante Solicitud de Reembolso - Cierre de Caja Menor

Por la Web de reportes, a través de la RUTA: Reportes / EPG / Caja Menor / Comprobante solicitud reembolso — Cierre de
Caja menor, PERFIL: Gestion Caja Menor. Este reporte permite al cuentadante de la caja menor generar el reporte con los
Ultimos egresos pendientes de legalizar para su respetiva legalizacion en el momento de efectuar el cierre de una caja
menor, asi como las solicitudes de reembolso vinculadas a la caja menor.

Solicitud de Reembolso de una Caja Menor

Seleccione la(s) Unidad(es) y/6 Subunidad(es) Ejecutora(s) D

|_Identificacién Descripcion
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-Administracion Central
14 4 > Ml Pagina 1 de 1

Eliminar

Tipo de Documento

Cierre Presupuestal
PE”{_)CO de Fecha de — P Solicitud de Reembolso
Registro Inicio -
Namero de Caja Menor * l:l

No. documento Desde: ‘ ‘ Hasta: ‘ |

Estado del documento Todos [v]

No. documento de Egreso I:I
No. documento de Reintegro I:I

| Ver Reporte Cancelar H Limpiar
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14 Compl de icit de o Cierre p de una Caja Menor
15 |Nro Caja Menor: "t cop " UE/SubUE: 15-01-01-000
15 |Responsable caja Nombre 1 739780 Otros Nombres 739780 Apellido 1 739780 Apellido 2 739780 Valor Total Caja Menor: 300.000,000,00
17 |Tipo de documento: icitud de reembolso de caja menor Himero del documento "7
18 Fecha de registro: 2017-01-30 Estado Tramitada
19 |Valor Bruto solicitud: 14.702.558,99| Valor total de Reintegros 0,00 Valor Neto solicitud: ( 14.702.558,99
ras
Posicion del catdlogo de Gastos '::" ".c'é': Fuente Recurso Situacion Valor Bruto Valor Reintegros Valor Neto

22

A-2-0-4-11-2 VIATICOS ¥ GASTOS DE B GRUPO TALENTO |Nacion 16 SSF 14.702.558,99 o 14.702.558,99

VIAJE AL INTERIOR HUMANO
23
24 Egresos Reintegros
25 Nro Documento Fecha Valor Nro Documento Fecha Valor
26 T 2017-01-24 177.221,30]
77 M7 2017-01-24 296.273,05|
28 BT 2017-01-24 223.770,15|
29 617 2017-01-24 B67.513,50
30 7 2017-01-24 185.071,80
31 8T 2017-01-24 84.971,21
32 T 2017-01-24 399.586,00
33 1017 2017-01-24 291.550,59|
34 1117 2017-01-24 336.450,98)
35 1217 2017-01-24 375.047,25

4.7 Solicitud de Reembolso Caja menor

RUTA: REPORTES / EPG / Caja Menor / Solicitud de Reembolso de una Caja Menor.

- Solicitud de Reembolso de una Caja Menor Usuario Solicitante: MH150101-102 Nombre 1 211916 Nombre 2 211916
V. Apellido 1 211916 Apellido 2 211916
"4 Unidad 6 Subunidad 15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-
u Ejecutora Solicitante Administracién Central-Administracién
L . . Na[:“:l" Central
Fecha y Hora Sistema 2017-02-09-4:48 p. m
Ejecucion Caja Menor
Nro Caja Menor: 17 |cnp | 417 UE/SubUE: 15-01-01-000
Responsable caja PRUEBA TERCERO Valor Total Caja Menor: 300.000.000,00
No. Solicitud de Reembolso 17 |Fecha de registro: | 2017-02-09 Estado Generada
Valor Bruto solicitud: 3.700.000,00 |Vﬂlorlotal de Reintegros I 75.000,00 Valor Neto solicitud: 3.625.000,00
Posicién del catdlogo de Gastos De';?:;z’é%‘:'de Fuente Recurso Situacion Valor Bruto Valor Reintegros Valor Neto
A-2.0-4-11-2 VIATICOS Y GASTOS DE B GRUPO Nacion 16 SSF 3.700.000,00 75.000,00 3.625.000,00
VIAJE AL INTERIOR TALENTO HUMANO
Egresos Reintegros
Nro Documento | Fecha | Valor Nro Documento | Fecha | Valor
217 | 2017-02.09 | 2.500.000,00 117 | 2017-02-09 | 75.000,00

Este reporte muestra en forma detallada la informacion registrada en la solicitud de reembolso de la Caja Menor.

4.8 Consulta Egresos pagos Caja Menor

RUTA: CEN/EPG / Consulta egresos pagos Caja Menor. PERFIL: Gestion Caja Menor
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ot O Gestion caja menor Vigente a partir de: 26 DIC 2018

Consulta de Egresos — Pagos de caja menor

Configuracion

ol - -l

No. Caja Menor  No. Egreso  Fecha Del Egreso Ttipo De Egreso Estado Egreso
117 117 2017-02-09 EgresoCajaMencrsinReferencia Pagada
117 217 2017-02-09 EgresoCajaMencrSinReferencia Pagado
4 40— »»l

>
Campo: Operador: Valor: Y/O:

b | Seleccione. .. [ Seleccione. .. v
- | seleccione... v| [seleccione.. - |2

Esta consulta muestra en forma detallada todos los egresos, el estado, las deducciones, el tipo de cuenta por pagar, la

informacion de los datos administrativos registrados en el egreso y el valor de la caja menor. Se puede exportar a Excel
para facilitar su analisis.

4.9 Consulta Listado Cajas Menores

RUTA: CEN / EPG / Listado Cajas Menores. PERFIL: Gestion Caja Menor — Presupuesto de Gasto — Gestion Contable —
Pagador Central y Regional

Listado Cajas Menores

Configuracion

B R EEEY

PCl CREA CAJA MENOR FECHA CREACION CAJA MENOR WRINICIA
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 57 7-Administracion. 2017-01-16 117
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion... 2017-01-16 117
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion... 2017-01-16 217
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion... 2017-01-16 N7
M40 »rl
< >

YIO:

Seleccione. .. Seleccione... e
-

Seleccione. . e - f_.-

Seleccione. .

Seleccione. .. ~

Esta consulta permite ver la informacién de las cajas menores abiertas de todas las Subunidades pertenecientes a la
Unidad Ejecutora por la cual se ingresa. Se puede exportar a Excel para facilitar su anélisis.

4.10 Consulta Listado Cajas Menores

A través de la RUTA: CEN / EPG / Consulta Reintegros a Egresos de Caja Menor, el PERFIL: Gestion Caja Menor podra
generar la consulta de los reintegros aplicados a egresos de caja menor en un rango de fechas establecidos.
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Consulta reintegros de Caja Menor

i [2017-01-25 in |2017-09-25
Fecha de Creacion: Inicio EI Fin EI

Consecutivo de Caja Menor: |11? |

Ver Consulta || Cancelar || Limpiar

Consulta reintegros de Caja Menor

% Configuracion

8 = pryy w

FECHA GENERACION CONSULTA UNIDAD/SUBUNIDAD NOMBRE UNIDAD/SUBUNIDAD

M4 » M

Seleccione... b Seleccione... b Seleccione... A

| Seleccione... v| [seleccione.. V| | ‘ Em

5. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.
6. NOTAS Y ADVERTENCIAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.
7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

7.1 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico”.

7.2 Decreto 111 de 1996 “Por el cual se establecen normas sobre la elaboracién, conformacién y ejecuciéon de los
presupuestos de las empresas industriales y comerciales del Estado y de las sociedades de economia mixta sujetas al
régimen de aquéllas, dedicadas a actividades no financieras”.

7.3 Guia Financiera N° 4 “Creacion Terceros y Vinculacion Cuentas Bancarias”.

7.4 Guia Financiera N° 32 “Creacion y administracion de cuentas bancarias de tesoreria”.

7.5 Guia Financiera N°57 “Transacciones previas a la gestion de caja Menor”.

7.6 Guia de operacién de Cajas Menores Proceso de Gestion. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.7 Circular Externa N° 050 del 24 de agosto de 2011 “Requisitos para la creacion de incidente”, suscrita por el
Administrador Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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7.8 Circular Externa 058 del 29 de octubre de 2013 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
7.9 Circular Externa 015 del 16 de abril de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.10 Circular Externa 024 del 19 de abril de 2016 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.11 Circular Externa 057 del 04 de noviembre de 2016 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
7.12 Circular Externa 024 del 15 de mayo de 2017 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.13 Circular Externa N° 037 del 30 de octubre de 2017 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
8. ANEXOS

No Aplica

9. DEFINICIONES

9.1 Cuentadante: es el responsable de registrar la gestion de recursos de la caja menor en el sistema SIIF Nacién.
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