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OBJETIVO: establecer lineamientos para el cierre de la caja menor en el Sistema Integrado de Informacion Financiera

SIIF Nacién, para que los usuarios cuenten con una herramienta de consulta permanente que les permita conocer las

diferentes transacciones a desarrollar y ampliar los conocimientos sobre el tema tratado.

ALCANCE: desde el cierre presupuestal de la caja menor hasta la aplicacion del reintegro de los recursos sobrantes.

Aplica para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional. Para los Establecimientos Publicos del Sector
Defensa, Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y Policia Nacional cuando asi lo requieran.
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627 del 15 de diciembre de 2016.

05 26 SEP 2018

Se ajusta el objetivo, alcance, ruta de ubicacion, Generalidades, los numerales 2.1.2,
213,22, 222, 2.2.3, 2.3.1. Se adiciona la Nota 4. Circular CIR2016-627 del 15 de
diciembre de 2016. Circular CIR2018-575 del 25 de septiembre de 2018.
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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 Nacién y 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 pardmetros
establecidos para la constitucion y funcionamiento de las cajas menores que les permiten sufragar gastos identificados y
definidos en los conceptos del Presupuesto General de la Nacion que tengan el caracter de urgente, asi como para el
pago de viaticos y gastos de viaje, los cuales, sdlo 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 las cajas menores pueden ser constituidas por el Ministro de
Defensa Nacional, el Comandante General de las Fuerzas Militares, los Comandantes de Fuerza o los Directores de las
respectivas Unidades Ejecutoras.

Los gastos de la Caja Menor y los dineros entregados para viaticos y gastos de viaje deben ser legalizados dentro de los
cinco (5) dias calendarios siguientes a la realizacion del gasto. 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 consignados a la entidad por el funcionario dentro del mes
siguiente a la expedicion del acto administrativo que lo ordena.

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

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 asista 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.

Dentro de los gastos a gestionar con recursos de la Caja Menor esta 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 Contratacion Administrativa y normas que lo
reglamenten deban constar por escrito.

F ki
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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 haya sido cerrada.

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 debera crear la chequera en el sistema SIIF — Nacién para poder fondear la caja
menor y egresos — pagos en efectivo.

1.2 Aspectos para el cierre de una caja menor
La presente guia tiene como objetivo presentar el proceso para el cierre definitivo de la caja menor, (bien sea por el cierre
de la vigencia fiscal o porque durante el transcurso del afio ya no se requiera mas de la caja menor).

Es de resaltar gue cuando se cambie de forma definitiva el responsable de la Caja Menor no es necesario cerrar la Caja
Menor, el funcionario saliente debera gestionar la legalizacién de los gastos efectuados con corte a la fecha que el
Ordenador del Gasto disponga, por lo cual se debe con antelacion iniciar los tramites tendientes a la expedicion de la nueva
resolucion donde se designe el nuevo cuentadante, de la Caja Menor, con el fin de que el responsable entrante pueda
constituir e iniciar la gestion sin contratiempos'.

Las oficinas de control interno deben efectuar arqueos periodicos y sorpresivos independientemente de la verificacion por
parte de las dependencias financieras de los diferentes 6rganos y entes de control, para lo cual se debe tener en cuenta que
la informacién oficial es la que se encuentra registrada en el Sistema SIIF Nacion tal como lo indica el Decreto 1068 del 26
de mayo de 2015.

La Contraloria General de la Republica ejercera la vigilancia y control posterior de las Cajas Menores, por lo que, los
responsables de las Cajas Menores deben adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo de los
recursos, independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las oficinas de auditoria o
control interno como ya se indico.

En ningln caso la cuenta corriente debe ser cancelada ya que ésta fue abierta a nombre de la Unidad Ejecutora y se
continuara utilizando hasta su cierre, asi mismo, si dicha cuenta se va a continuar utilizando en la siguiente vigencia, no se
requiere que sea cancelada ni destruir la chequera ya que lo que se requiere es que la cuenta bancaria quede con saldo
cero ($0).

Al respecto ver el Articulo 2.8.5.15 “Cambio de responsable”, del Decreto 1068 de 2015.
| |
|
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El cierre definitivo de las Cajas Menores constituidas durante la vigencia fiscal, se hara teniendo en cuenta el cronograma
establecido en la circular del cierre de vigencia fiscal que emite cada afio la Direccién de Finanzas acorde a los lineamientos
definidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP. Para el cierre definitivo de la caja menor, se debe
reintegrar el saldo sobrante a la Tesoreria que gird los recursos para el funcionamiento de la caja menor y el valor de las
deducciones de los egresos a ser legalizados.

Por lo anterior, se recomienda que el proceso de cierre de la Caja Menor se efectie en la primera semana del mes de
diciembre, toda vez que el mismo requiere de la participacion de varias instancias lo que conlleva tiempo. De no hacerse en
forma oportuna al cierre de la vigencia fiscal se corre el riesgo de constituir Rezago Presupuestal en forma inapropiada, lo
que puede derivar en observaciones por parte de los Entes de Control, caso en el cual el cuentadante respondera por el
incumplimiento de su cierre oportuno y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas
acciones legales a que hubiese lugar.
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2.

CIERRE DEFINITIVO CAJA MENOR

2.1. Flujograma cierre cuentadante

Inicio

2.1.1. Cierre Presupuestal de la Caja Menor
Perfil Gestion Caja Menor

Ruta: EPG/ Gestion caja menor/ Cierre Presupuestal/ Registrar.

\ 4

2.1.2. Pago Deducciones
Perfil Gestion Caja Menor
Ruta: EPG/ Gestion caia menor/ Pados/ Deducciones

2.1.3. Reintegro recursos a la Tesoreria
Perfil: Gestion Caja Menor
Ruta: EPG/ Gestion caja menor/ Pagos/ Sin egreso.

2.1.1 Cierre Presupuestal de la Caja Menor

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.5.13 del Decreto 1068 de 2015 proferido por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, el cierre de las Cajas Menores constituidas durante la vigencia fiscal, se hara en el mes de diciembre o en

Fin

cualquier momento cuando el Ordenador del Gasto asi lo disponga.

Para realizar el cierre definitivo de la caja menor, se debe enviar mediante memorando u oficio a la Direccion Financiera o
quien haga sus veces en la Unidad o Subunidad Ejecutora, el acto administrativo firmado por el ordenador del gasto el cual

debera contener la siguiente informacion:

No Consecutivo

Registrar un niumero consecutivo de 1 hasta N.

Rubro Presupuestal

Cabdigo que identifica la posicion presupuestal. Por
ejemplo: “A-2-0-4-4-23”

Concepto del Gasto

Descripcion del rubro presupuestal; por ejemplo:
“otros materiales y suministro”.

Valor Total Constituido Caja

Registrar el valor por cada rubro presupuestal
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Menor constituido en la caja menor al inicio de la vigencia,
ejemplo: “50.000.000".

Valor Total del Gasto Relacionar el valor total del gasto realizado
después del Ultimo  reembolso,  ejemplo
“20.000.000".

Concepto de la Retencién Indicar la descripcion de la retencion que se aplico

al rubro presupuestal, por ejemplo: “Retefuente
servicios” “Retefuente por compras” “|VA” “ICA”

Valor de la Retencién Relacionar el valor de la retencion practicada por
ejemplo “1.000.000”

Valor Sobrantes Registrar el valor total de los recursos no utilizados
al cierre de la caja menor. Por ejemplo:
$30.000.000”

El cierre de la caja menor lo realiza el Perfil: Gestion Caja Menor Ruta: EPG / Gestién caja menor / Cierre Presupuestal /
Registrar.

Una vez seleccionada la caja menor, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Cierre Presupuestal de Caja Menor

[me]

Namero de la Caja Menor 118

[ Lista de los Egresos de la Caja Menor I Lista de los Reintegros de la Caja Menor I Lista de ltems de Afectacion de Gasto

Bisgueda de lo(s) Reintegro(s) de la Caja Menor
Lista de Reintegro(s) de la Caja Menor
Ndmero del
Reintegro de Caja Menor Fecha de Registro Estado ~
2618 20180717 Generado
2718 20180717 Generado
44§ >l Péginav
<| | >
Datos Administrativos Guardar | | Cancelar
b
F Rz
o
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En la cabecera de la transaccidn, el sistema muestra la fecha de registro del cierre presupuestal, nimero de la Caja Menor
a cerrar, valor de los egresos del cierre presupuestal, valor de los reintegros del cierre presupuestal y valor neto del cierre
presupuestal. Todos estos movimientos equivalen a la gestidn efectuada en el Gltimo mes.

En las carpetas “Lista de los Egresos de la Caja Menor”, “Lista de los Reintegros de la Caja Menor” y “Lista de items de
afectacion de Gasto” se encuentra el detalle de los valores de los items de la cabecera.

Se debe realizar la verificacion de la informacion que presenta el sistema frente a los documentos soportes que se tienen, si
esta es consistente, hacer clic en el boton “Guardar’, el sistema genera el mensaje de creacion exitoso del cierre
presupuestal de la Caja Menor e indica el consecutivo asignado a dicho cierre.

Al realizar esta transaccion, el sistema identifica como: “Solicitado para legalizacion definitiva” los egresos y reintegros
vinculados al cierre y como “Cerrada presupuestalmente” la caja menor.

Mensaje de pagina web [ﬁ,l

El Cierre Presupuestal de la Caja Menor fue creado exitosamente con el
l % consecutive 118,

NOTA 1: si en la ejecucion del periodo no se presentaron ni reintegros ni valores pendientes por reintegrar, el sistema
muestra un mensaje indicando esta situacion. A partir del cierre presupuestal no se pueden registrar nuevos gastos.

2.1.2 Pago de Deducciones

La seleccion de egresos y reintegros es automatica, teniendo en cuenta solo los registros que no han sido incluidos en
solicitudes de reembolso previas.

El Perfil: Gestion Caja Menor ingresa por la Ruta: EPG / Gestidn caja menor / Pagos / Deducciones.

Una vez seleccionada la caja menor, el sistema presenta la siguiente pantalla:
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Registrar Pago De Deducciones Practicadas Por Caja Menor

Fecha de registro 2016-08-08
Caja Menor 216

Tesoreria * | I:I

Tercero

\Valor Total 0,00

Lista de Egresos de Caja Menor " Lista de Reintegros de Caja Menor " Lista de Deducciones a Pagar " Medio de Pago ]

Detalle de Egresos de Caja Menor

Egresos de caja menor *

Egresos

Numero Fecha de creacion Tercero beneficiario

== Mo confiene regisiros ==

4 40— » Pagina 1 de 1

\alor total de los egresos 0,00

| Datos Administrativos |

Fecha de registro: el sistema muestra la fecha en que se esté adelantando el pago de las deducciones.

Caja Menor: se debe seleccionar el consecutivo de la Caja Menor.

Tesoreria: seleccionar mediante el botdn de busqueda la tesoreria que efectuara el pago de las deducciones que es la
misma a la cual se le giraron los recursos.

Carpeta de Lista de Egresos de Caja Menor:

Egresos de Caja Menor: el sistema presentara los egresos — pagos que no han sido objeto de reembolso. Dar clic en el
boton “Aceptar”.

Carpeta de Lista de Reintegros:

El sistema presentara los reintegros que no han sido objeto de reembolso.
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Registrar Pago De Deducciones Practicadas Por Caja Menor

Fecha de registro 2016-09-08
Caja Menor 216
Tesoreria * 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188-Adminisiraci
Tercero 899999003 - 1
‘Walor Total 284 848 00
Lista de Egresos de Gsjs Menor || Lista de Reintegros de Caja Menor ” Lista de Deducciones a Pagar || Medio de Pago |

Detalles reintegro de caja menor

Reintegro de caja menor *

Reintegro de Caja Menor

Nimero

Fecha de creacion

Tercero beneficiario

=< No contiene registros ==

I« 40— »»l Pagina 1 de 1
Reintegro total valor 0,00
| Datos Administrativos | Guardar || Cancelar

Carpeta lista de Deducciones a Pagar:

Lista de Egresos de Caja Menor " Lista de Reintegros de Caja Menor " Lista de Deducciones a Pagar l Medio de Pago

Lista de Deducciones de los Egresos de Caja Menor

Posiciones del Catdlogo para Tercero Beneficiario R
Fago No Presupuestal de la Deduccién Valor a Deducit
2-01-04-01-04-01 RETEFUENTE - SERVICIOS ... 800197265 - 4 ADMINISTRACION DESCENTRA. .. 13.600,00
2-01-04-02-01-03 RETE IVA - SERVICIOS GRA... 800197268 - 4 ADMINISTRACION DESCENTRA... 9.000,00
2-01-05-01-01-03-05 RETENCION ICA COMER... £99999061 - 9 ADMINISTRACION CENTRAL Pr... 3.284,00
2-01-04-02-02 RETEIVA COMPRA DE BIEMNES ... 300197265 - 4 ADMINISTRACION DESCENTRA. .. 97.500,00
2-01-05-01-01-02-04 RETENCION ICA COMER... £99999061 - 9 ADMINISTRACION CENTRAL Pr... 31.464,00
2-01-04-01-20 RETEFUENTE - COMPRAS Y OT...800197268 - 4 ADMINISTRACION DESCENTRA. .. 130.000,00
[C [y —— 1| Pagina 1 de 1

Lista de Deducciones del Reintegro de Caja Menor

Pago No Presupuestal

Posiciones del Catdlogo para Tercero Beneficiario

de la Deduccién

Valor a Deducir

== No confiene registros ==

Pagina 1 de 1

Lista de Deducciones a Pagar

Fago No Presupuestal

Posiciones del Catdlogo para Tercero Beneficiario

de |a Deduccién

Valor a Deducir

2-01-04-01-04-01 RETEFUENTE - SERVICIOS .. 800197268 - 4 ADMINISTRACION DESCENTRA. .. 13.600,00
2-01-04-02-01-03 RETE IVA - SERVICIOS GRA... 800197268 - 4 ADMINISTRACION DESCENTRA. .. 9.000,00
2-01-05-01-01-03-05 RETENCION ICA COMER... 899999061 - 9 ADMINISTRACION CENTRAL Pr... 3.284,00
2-01-04-02-02 RETEIVA COMPRA DE BIENES ... 800197268 - 4 ADMINISTRACION DESCENTRA. .. 97.500,00
2-01-05-01-01-02-04 RETENCION ICA COMER... 899999061 - 9 ADMINISTRACION CENTRAL Pr... 31.464,00
2-01-04-01-20 RETEFUENTE - COMPRAS ¥ OT... 800197268 - 4 ADMINISTRACION DESCENTRA. .. 130.000,00

I« 43— »pl Pagina 1 de 1

Datos Administrativos | Guardar | | Cancelar
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e Cierre caja menor Vigente a partir de: 25 SEP 2018

El sistema muestra autométicamente el valor agrupado de egresos y el de los reintegros por cada deduccion, asi como el
valor total en la parte superior.

Carpeta Medio de Pago:

En esta carpeta se debe seleccionar uno o varios medios de pago (Abono en Cuenta, Cheque y Efectivo) con el cual el
cuentadante va a reintegrar los recursos a la tesoreria. Al grabar la transaccién, el sistema muestra un mensaje indicando
que el pago de las deducciones con cargo a la Caja Menor se ha efectuado exitosamente y el nimero consecutivo del
mismo.

Lista de Egresos de Caja Menor " Lista de Reintegros de Caja Menor " Lista de Deducciones a Pagar l Medic de Pago

Definir Medio de Pago

ono a cuenta Informacion Cuenta Bancaria BEVA 142199850 ~

Walor a pagar 284 843,00

@Ch eque Chequera

Valor a pagar

@Efectivo Valor a pagar
Total 284.348.00

| Datos Administrativos | | Guardar || Cancelar |

NOTA 2: al realizar el registro en el aplicativo SIIF Nacion para la consignacion de las deducciones, se debe tener en
cuenta que cuando se trate de recursos Propios CSF y Nacién SSF la cuenta bancaria en la que se deben consignar los
recursos es la de la Unidad, pero si son recursos Nacién CSF se deben consignar a la Direccién General de Crédito Publico
y del Tesoro Nacional (DGCPTN).

NOTA 3: en el evento que las deducciones sean por diferentes conceptos de retencion (Impuestos nacionales y locales) se
recomienda realizar una sola consignacion a la cuenta bancaria de tesoreria de la Unidad o a la DGCPTN segun
corresponda.

NOTA 4: en caso de no encontrarse deducciones a pagar, el sistema muestra un mensaje de validacion que indica “No
existen egresos de caja menor para incluir el pago de deducciones”

2.1.3 Reintegro de recursos a la tesoreria

Mediante la TRANSACCION de Pago sin egreso, sin colocar la marca de “Manejo de efectivo”, se registra en el sistema
la salida de los recursos sobrantes de la caja menor para ser entregados a la tesoreria que gir6 los recursos para la gestién
de la caja menor (ver numeral 3.2 pago sin egreso de la “Guia Financiera 58 Gestion Caja Menor”).
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e Cierre caja menor Vigente a partir de: 25 SEP 2018

El Perfil: Gestién Caja Menor por la Ruta: EPG / Gestion Caja Menor / Pagos / Sin Egreso debe proceder a consignar los
valores sobrantes y el valor de las deducciones en la cuenta de la Tesoreria de la Unidad (Propios CSF y Nacién SSF) o a
la DGCPTN (Nacién CSF) con el fin de dejar en ceros los saldos de la misma.

Pago Sin Egreso de Caja menor

Mamero de la Caja Menor
Valor Neto del Pago sin Egreso de la Caja Menor 532.000,00
Eectivo / Traslado Manejo de Efectivo

Traslado de Recursos a Cuenta

Tercero Beneficiario Medio de Pago

Bisqueda del Medio de Pago

Seleccciona el Medio de Pago *

Medio de Page

Banco BBVA Cta N° 4561238 A
v
[Feopo |
Datos Administrativos Guardar ‘ | Cancelar

2.2. Flujograma cierre contable caja menor

Inicio

2.2.1. Radicar documentos soportes para el cierre de la Caja
Menor
Perfil: Central de Cuentas por Pagar.
Ruta: EPG/ Radicacion de soportes /Radicar/ Caja Menor.

A 4

2.2.2. Aprobar la cuenta por pagar
Perfil: Gestion Central de Cuentas por Pagar.
Ruta: EPG/ Radicacién de Soportes/Aprobar/ Presupuestal.

Y

2.2.3. Legalizacion Egresos Caja Menor
Perfil: Gestion Contable.
Ruta: EPG/ Legalizaciones/ Egresos Caja Menor.

Fin
b
o
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Ly O Cierre caja menor Vigente a partir de: 25 SEP 2018

2.2.1 Radicacion de documentos soportes para el Cierre de la Caja Menor

El Perfil: Gestidn Central de Cuentas por Pagar, a través de la Ruta: EPG / Radicacion de soportes / Radicar / Caja Menor
debe seleccionar la Caja Menor sobre la cual se va a efectuar el cierre, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacion de Egresos de Caja Menor

Fecha de registro

Caja menor * 118

Tipo de cuenta por pagar *
po por pag
Cierre de Caja Menor }ﬁ | | ‘
walor Total 37.103.786,79
Lista de documentos soporte items de Afectacion de Gasto
Lista de documentos soporte
Cadigo Descripcion
[m] 31 ACTA
1 ACTO ADMINISTRATIVO
= 6 OFICIO
= 7 OTROS
14 4§ >l Pagina 1 de 1
< >

Ciemre de caja menor N° 118 A
Nota de texto libre *

Datos Administrativos Guardar

Fecha de registro: el sistema muestra la fecha en que se estd efectuando la radicacién de la cuenta por pagar para la
legalizacion de egresos de caja menor.

Caja Menor: seleccionar el consecutivo de la Caja Menor.
Tipo de cuenta por pagar: seleccionar el campo Cierre caja menor y luego dar clic en el botdn “Aceptar”.
Dar clic en el boton “...” para buscar y seleccionar el numero consecutivo del cierre presupuestal de la Caja Menor.

En la carpeta “Lista de documentos soporte” seleccionar el correspondiente acto administrativo expedido para el cierre y en
la Carpeta items de Afectacion de Gasto verificar el valor del cierre por cada uno de los items de afectacion.

En el campo Nota texto libre: registrar un texto justificativo sobre el cierre de la Caja Menor.

b1
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Ly O Cierre caja menor
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Vigente a partir de: 25 SEP 2018

Fecha de registro

Caja menor *

Tipo de cuenta por pagar *

Cierre de Caja Menor

Valor Total

Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacién de Egresos de Caja Menor

Lista de documentos soporte I Ttems de Afectacion de Gasto

ltems de Afectacién de Gasto

4 4 L]
< >
~
Nota de texto libre *
W

Al presionar el botén “Guardar”, el sistema genera el nimero consecutivo de la cuenta por pagar para la legalizacién de los

egresos de la Caja Menor.

2.2.2 Aprobacion de la Cuenta por Pagar

El Perfil: Gestion Central de Cuentas por Pagar ingresa por la Ruta: EPG / Radicacién de Soportes / Aprobar /

Presupuestal.

Aprobacién de Cuentas por P

agar

Cuenta por pagar *

Datos Administrativos |

Fecha de registro 2018-07-25 EI

¥§50918

-]

I Aprobar I | Cancelar |

Fecha de registro: el sistema trae como fecha de registro el dia en que se esta efectuando la aprobacion.

Cuenta por Pagar: digitar el nimero de la cuenta por pagar radicada y dar clic en el mismo campo, con lo cual el sistema
vincula la cuenta por pagar radicada en la transaccién anterior y activa el botdn de “Aprobar”. Al dar clic en dicho botén el
sistema muestra un mensaje indicando que la cuenta por pagar fue aprobada con éxito.
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ot Cierre caja menor Vigente a partir de: 25 SEP 2018

ih La cuenta por pagar seleccienada fue aprobada exitosamente,

2.2.3 Legalizacion Egresos Caja Menor

El Perfil: Gestion Contable ingresa por la Ruta: EPG / Legalizaciones / Egresos Caja Menor.

Legalizacidn de gastos realizados por caja menor

Fecha de registro de la Legalizacion del Egreso de Caja Menor 2018-07-25 EI

MNdmero de la Cuenta por Pagar 35091 ﬁl

Lista de items de Afectacion de Gasto

Lista de ltems de Afectacidn de Gasto de la Legalizacion del Egreso de la Caja Menor
Tipo de gasto (por cada item de afectacion del gasto) 21-Gastos de administracion y M
Lista de ltem(s) de Afectacion del Gasto de(los) Egreso(s) de la Caja Menor
Ndmero del Egreso .
de la Caja Menor Fecha de Registro ~
199918 2015-06-06
204918 2018-06-08
205118 2018-06-08
248518 2018-07-09
249518 2015-07-10
240618 2018-07-10
262818 20180717
262918 20180717
263018 20150717
263118 20180717
263218 20180717
263318 20180717
263418 20180717
263518 20180717
263618 20180717
14 4 B Ml Pe'nginaﬂdey:V
< | | >
]
Lista de item(s) de Afectacion del Gasto de la Legalizacion
Paosicion del Dependencia para
Catilogo de Gastos Afectacion de Gastos ~

A-2-0-4-11-1 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE AL EXTERI... B-GRUPO TALENTO HUMANO
A-2-0-4-11-2 VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE AL INTERL... B-GRUPO TALENTCO HUMANO

M4l—— »n v
< >

Limpiar Datos Contables

Datos Administrativos Avance Procesamiento | | Guardar | | Cancelar
[ |
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Cierre caja menor Vigente a partir de: 25 SEP 2018

Libertod y Ordon

Fecha de Registro de la Legalizacion del Egreso de Caja Menor: seleccionar la fecha en que se esta efectuando la
transaccion.

Numero de la Cuenta por Pagar: mediante el boton de busqueda seleccionar la cuenta por pagar “Aprobada”
correspondiente a la Caja Menor.

Tipo de Gasto por cada item de afectacion del gasto: seleccionar el tipo de gasto correspondiente a la caja menor objeto
de cierre.

El sistema muestra en forma automatica la informacion de los Egresos y los Reintegros contenidos en el Cierre
Presupuestal que se esta tramitando.

Para cada uno de los items de afectacion, registrar la informacion para su contabilizacién seleccionando cada uno de los
items y oprimiendo el boton “Datos Contables”. Con el fin de seleccionar los datos correctos se recomienda previamente
consultar las tablas de parametrizacién contable TCONO7 y TCON12-4.

Dar clic en el boton “Aceptar” y posteriormente en el botdn “Guardar” con lo cual el sistema lanza el proceso de legalizacién
de los egresos de caja menor.

Mensaje de pagina web lﬂhj

El Procesamiento se ha lanzade exitosamente para la Legalizacidn de la
! % Cuenta por Pagar de la Caja Menor con consecutivo 6218,

Una vez finalizada la tarea de “Legalizacién de los egresos de la caja menor” se generan comprobantes contables como el
siguiente:

Reporte Comprobante Contable

Entidad Contable Pablica |11100000 - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

PCI 15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-Administracion Central
Fecha Comprobante 2018-03-23 12:00:00 AM

No. Id Interno 89726650

No. Transaccion Contable |178958

No. Comprobante 179201

Tipo Registro Legalizaciones de gastos y Cierre de caja menor, sin Deducciones y sin IVA

Tipo de Comprobante Asiento

Tipo Documento Fuente EPGO55E

No. Documento Fuente 12418

Estado Aprobado

Usuario Elaboré mhecp Administrador Funcional Del Sistema AFS Fecha Elaboracién: |2018-03-23 9:50:50 AM
Usuario Aprobé/Rechazo  |mhcp Administrador Funcional Del Sistema AFS Fecha Aprob/Rech: |2018-03-23 9:50:44 AM

Legalizacion de gastos realizados por caja menor

Descripcion

Cédigos Contables

Ceadigo Descripcion Debe Haber
511119001 |Viaticos y gastos de viaje 319,918.65
249027001 |Viaticos y gastos de viaje 31991865
Sumatoria 319,918.65 319,918.65
| |
]
o
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Republica de Colombia

> MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL GUIA No. 60 Pagina 18 de 20

Cédigo: 95.1 PF-MDNSGDF-G060-05

Cierre caja menor

Vigente a partir de: 25 SEP 2018

Auxiliares Contables

Valor

511119001  |Viaticos y gastos de viaje

FIJO ‘ PCI ‘15—01—01—000 GESTION GENERAL

319,918.65

Total Auxiliar FIJO PCI

319,918.65

FLJO ‘ TER ‘80088663 CARLOS TAVERA FLOREZ

319,918.65

Total Auxiliar FIWO TER

319,918.65

VARIABLE ‘ CAT GAS ‘AfoOAfoZ VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR

319,918.65

Total Auxiliar VARIABLE CAT GAS

319,918.65

249027001  |Viaticos y gastos de viaje

FLJO ‘ PCI ‘15—01—01—000 GESTION GENERAL

319,918.65

Total Auxiliar FIJO PCI

319,918.65

FIJO TER 899999003 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - GESTION

GENERAL

319,918.65

Total Auxiliar FIWO TER

319,918.65

2.3. Transacciones perfil pagador

Inicio

2.3.1. Causacion Deducciones Caja Menor

Perfil: Pagador Central o Regional.
Ruta: EPG/ Causacion de Deducciones de Caja Menor/ Causar.

\ 4

2.3.2. Aplicacion del Reintegro

Perfil: Pagador Central o Regional.
Ruta: EPG/Reintegro/ Presupuestal/Crear

Fin

2.3.1 Causacion deducciones Caja Menor

Una vez el cuentadante de la Caja Menor efectua el pago de las deducciones siguiendo los pardmetros establecidos en el
Numeral 2.1.2. “Pago de deducciones” de la presente Guia Financiera, se refleja en el sistema la consignacion efectuada en
la cuenta de tesoreria de la Unidad o en la DGCPTN segun corresponda, por el valor total de las deducciones practicadas

en la caja menor.

A partir de la consignacién efectuada, el Perfil Pagador efectia la carga y contabilizacion del Extracto Bancario siguiendo
las indicaciones dadas en la Guia Financiera N° 20 “Carga y contabilizacion de extractos bancarios” con el fin de generar el
Documento de Recaudo por clasificar.

El Perfil: Pagador Central o Regional ingresa por la Ruta: EPG / Causacion de Deducciones de Caja Menor / Causar.
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Ly O Cierre caja menor Vigente a partir de: 25 SEP 2018

Causar Deducciones Practicadas por Caja Menor

Fecha de registro EI
Documento de recaudo 10416 | I:I
Caja menor 216 |
Fagos de caja menor 299716 | I:I
Valor total pago 254848,00
Egresos de Caja Menor " Reintegros de Gaja Menor ” Valores Totales ]
Detalles Posicion
Total posiciones de pagos no presupuestale
Posicion pagos no L
presupuestales Tercero beneficiario Total a pagar A
2-01-04-01-04-01 RETEFUENT... ADMINISTRACION D_. 13.600,00
2-01-04-02-01-03 RETE WA - 5... ADMINISTRACION D_. 9.000,00
2-01-05-01-01-03-05 RETEMNCI... ADMINISTRACION C_. 3.284,00
2-01-04-02-02 RETENVA COMP... ADMINISTRACION D.. 97.500,00
2-01-05-01-01-02-04 RETEMNCI... ADMINISTRACION C_. 31.464,00
2-01-04-01-20 RETEFUENTE - ... ADMINISTRACION D_. 130.000,00
| [N [ —— | Pagina 1 de v
< | | >
| Datos Administrativos | | Guardar | | Cancelar

Fecha de Registro: seleccionar la fecha en la cual se esta adelantando la transaccién.

Documento de recaudo: seleccionar el documento generado por el sistema en el momento de cargar y contabilizar el
extracto bancario.

Caja menor: mediante el botdn de busqueda, seleccionar la Caja Menor que se esta cerrando.
Pagos de caja menor: mediante el boton de bisqueda seleccionar los pagos efectuados que generaron deducciones.
Valor total pago: el sistema muestra el valor total que se va a cancelar.

En el momento de seleccionar el pago el sistema muestra toda la informacién correspondiente del pago efectuado en las
carpetas inferiores.

Dar clic en el boton “Guardar” con lo cual el sistema incrementa el saldo de la bolsa de deducciones de la tesoreria para el
posterior pago de deducciones global. De igual forma, se disminuye el respectivo saldo del documento de recaudo por
clasificar.

21.2  Aplicacion del Reintegro de los recursos sobrantes

Efectuada la carga y contabilizacion del extracto bancario, se genera el documento de recaudo por clasificar que sera
utilizado por el Perfil: Pagador Central o Regional para aplicar el reintegro de dichos recursos a la Orden de Pago
Presupuestal con la que se realizoé el primer giro a la Caja Menor por la Ruta: EPG / Reintegro / Presupuestal/Crear.

b1
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Cierre caja menor Vigente a partir de: 25 SEP 2018

Libertod y Ordon

El sistema automaticamente reduce los registros de la Orden de pago y de la obligacion, y lo deja en la instancia del
compromiso con el fin de que se reduzca el mismo, para posteriormente, reducir el valor de la caja menor y del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal vinculado. Para efectuar dicho reintegro se deben seguir los parametros establecidos en el
numeral 3 de la Guia Financiera N°28 “Reintegros presupuestales”.

3. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA'Y EXPRESIONES ACEPTADAS

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

4. NOTAS Y ADVERTENCIAS

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

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

51 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

5.2 Guia Financiera N° 20 Carga y contabilizacién de extractos bancarios.

5.3 Guia Financiera N° 32 Creacion y administracion de cuentas bancarias de tesoreria.

5.4 Guia Financiera N°28 Reintegros presupuestales.

5.6 Guia de operacion de Cajas Menores Proceso de Gestion. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
5.7 Guia Cierre Definitivo de una caja menor. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5.8 Circular Externa 058 del 29 de octubre de 2013 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5.9 Circular Externa 041 del 06 de noviembre de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6. ANEXOS

No Aplica

7. DEFINICIONES

No Aplica
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