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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 Nacién, los
parametros establecidos para la constitucién y funcionamiento de las cajas menores que les
permiten sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto General
de la Nacién que tengan el caracter de urgente, los cuales, sélo requeriran de la
autorizacién del Ordenador del Gasto.

Cabe anotar que actualmente la gestidn para el pago de viaticos se debe registrar de acuerdo
a la funcionalidad dispuesta por el Administrador SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico MHCP, la cual se explica en la Guia Financiera N° 57 Gestion de Viaticos y
Gastos de viaje al Interior, se exceptuan de este procedimiento el pago de viaticos al exterior
o al interior (cuando se trate del personal directivo que por necesidades del servicio deban
ser atendidas de manera urgente e imprescindible), los cuales podran ser adelantados por
medio de la caja menor?.

Por Caja Menor se podran pagar gastos de alimentacion que sean indispensables con ocasidn
de reuniones de trabajo de la alta direccion siempre y cuando el titular del despacho
correspondiente deba asistir y autorice el gasto por escrito.

Dentro de los gastos a gestionar con recursos de la Caja Menor esta prohibido:

e Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

eRealizar desembolsos con destino a gastos de organos diferentes de su propia
organizacion.

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

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

e Cambiar cheques o efectuar préstamos.

e Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o depdsito de la
entidad.

e 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.

! Circular Externa 052 del 26 de noviembre de 2018, del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Cambios y mejoras en
actualizacion de versidn del SIIF Nacién.
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e Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacién tales
como facturas, resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracion 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 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 la Guia Financiera N° 26
“Creacidn y administracion de cuentas bancarias de tesoreria”, asi mismo, se debera crear
la chequera en el sistema SIIF — Nacién para girar recursos si la entidad no maneja abonos
a cuenta y para poder fondear la caja menor.

El cierre definitivo de las Cajas Menores constituidas durante la vigencia fiscal se hara acorde
al cronograma de fechas para el cierre de vigencia fiscal que emite cada afio la Direccién de
Finanzas y los lineamientos definidos por el 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 efectle en la
primera semana del mes de diciembre, toda vez, que el proceso requiere de la participacidon
de varias instancias lo que conlleva tiempo. De no hacerse en forma oportuna al cierre de
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
gue se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a que hubiese lugar.

Las oficinas de control interno deben efectuar arqueos periddicos y sorpresivos
independientemente de la verificaciéon por parte de las dependencias financieras de los
diferentes 6rganos y entes de control, para lo cual se debe tener en cuenta que la informacion
oficial es la que se encuentra registrada en el Sistema SIIF Nacién tal como lo indica 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”.

La Contraloria General de la Republica debe ejercer 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 indicé.

En esta guia se abordara el proceso realizado en el area financiera una vez el cuentadante
de la caja menor ha realizado una solicitud de reembolso, proceso que permitira girar los
recursos al cuentadante e incrementar los saldos de la caja menor.
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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 de un setenta por ciento (70%) de algunos o todos los valores de los
rubros presupuestales afectados, lo que ocurra primero.

NOTA 1: si se acerca la fecha de cierre de la Caja Menor y no se ejecutaran mas gastos
con cargo a la Caja Menor, NO se debe aplicar el procedimiento descrito en la presente
guia, debe realizarse el paso a paso indicado en la Guia Financiera No. 49 "Cierre Caja
Menor”.
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2. REEMBOLSO CAJA MENOR

2.1. Flujograma reembolso caja menor

INICIO

Solicitud de Reembolso

Perfil: Gestion Caja Menor

Ruta: EPG / Gestién Caja Menor / Ejecucidn / Reembolso / Registrar

Solicitud.

v

Radicacién de Soportes Reembolso
Perfil: Central de Cuentas por Pagar
Ruta: EPG / Radicacion de soportes / Presupuestal / Caja
Menor.

A 4

Aprobacién de Soportes Reembolso
Perfil: Central de Cuentas por Pagar.
Ruta: EPG / Radicacion de Soportes / Presupuestal / Aprobar.

Legalizacion Egresos Caja Menor

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

|

Solicitud de CDP de Reembolso
Perfil: Gestion Administrativa o Gestion Presupuesto Gasto.
Ruta: EPG / Solicitud de CDP / Crear / Reembolso Caja

Mannar

Se expide una cadena presupuestal acorde con lo establecido en la Guia
Financiera No. 11 “Ejecucion Presupuestal del Gasto”

Certificado de disponibilidad presupuestal: Perfil Presupuesto Gastos
Compromiso: Perfil Presupuesto Gastos

Registrar Radicacion Soportes: Perfil Central de cuentas por pagar
Registrar Obligacién: Perfil Central de cuentas por pagar

AN N N NN

Registrar Orden de Pago: Perfil Pagador central o regional
Autorizar Orden de Pago: Perfil Pagador central o regional

®
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Ingreso por Reembolso
Perfil: Gestion Caja Menor (cuentadante)

EPG / Gestién caja menor / Ejecucion / Reembolso / Registrar

ingreso

FIN
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL

Es importante tener en cuenta que para la legalizacion de los gastos que soportan el
reembolso se exigira el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1.

3.1.

La cadena presupuestal inicia con el registro de solicitud de reembolso que realiza el
cuentadante en el Sistema SIIF Nacion.

. Los documentos presentados deben ser los originales y deben estar firmados por los

acreedores con identificacién del nombre o razdn social y el nimero del documento de
identidad o NIT, objeto y cuantia.

. La fecha del comprobante del gasto debe corresponder a la vigencia fiscal que se esta

legalizando.

. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la Caja

Menor segln sea el caso.

. Que se haya expedido la resolucién de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta

lo dispuesto en el articulo 110 del Estatuto Organico del Presupuesto.

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 u objetos de gasto de
la caja menor. Si la caja menor tiene rubros de diferente posicion 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 resolucion de constitucion.

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

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

e
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4. Todos los egresos deben ser legalizados dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
realizacién el gasto.

5. Los gastos a legalizar deben haberse efectuado después de constituida la caja menor o
del ultimo reembolso, segun el caso.

6. Que se haya expedido la resoluciéon 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 mas rubros de la caja
menor, lo que ocurra primero.

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

Para efectos del reembolso el responsable de la Caja Menor elaborard una “Relacién 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 que
soportan los gastos a reembolsar, como las facturas se presenten en original cuando se trate
de compras en almacenes de cadena donde el proveedor tiene la responsabilidad Facturador
Electrénico y éste puede expedir tiquete de maquina registradora con sistema P.0O.S, (al
respecto tener en cuenta la Circular Externa 30 de la administracion SIIF “Registro de egresos
por caja menor - factura electrénica”); para el caso de las facturas electrdnicas de venta y
sus notas, estas pueden ser consultadas por el perfil Gestion Caja Menor mediante el reporte
“Consulta detallada de recepcién de documentos electrénicos”, por la RUTA: DERECHOS Y
CARTERA (DYC) /Consultas/Detalle de Recepciéon de documentos electrénicos (al respecto
tener en cuenta la Circular Externa 21 de la administracién SIIF “Gestion de gasto con
terceros obligados a expedir factura electrénica”).

También debe remitir al area financiera la relacion 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 Direccién 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.
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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: Gestién Caja Menor, por la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Ejecucion /
Reembolso / Registrar Solicitud, realiza la solicitud de reembolso; el sistema agrupa todos
los egresos para generar un documento consolidado que servird 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.

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

L

Caja Menaor *

39
221 |

Fecha de Registro de la Solicitud de Reembolso: |a transaccién muestra como fecha de
registro la fecha del sistema.

Namero de la Caja Menor: el sistema muestra la Caja Menor seleccionada.
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Listz de los Egresos de |z Caja Menor I Lists de los Reintegros de |5 Caja Menor | Lista de ltems de Afectacién de Gasto ]

Blsqueda de Egresos de Caja Menar

Q

Lista de Egreso(s) de Caja Menor

Numero del

: Fecha de Registro Estado Tipo
Egreso de Caja Menar : 9

<< No confiene registros ==

[H4fF—}i Pagina 1de 1

Datos Administrativos Aceptar r

Carpeta “'Lista de los Egresos de la Caja Menor”

Dar clic en el botén de blusqueda “* del campo Seleccionar “Egreso(s) de Caja Menor”, para
abrir la siguiente pantalla emergente:

Blsqueda de Egresos de la Caja Menor

MNimero del Egreso de la Caja Menor |

Fecha Registro del Egreso de la Caja Menor |:| EI

Posicion PAC * | 1-2 ANC - GASTOS GENERALES NACION CS v|

Limpiar | Buscar |

Lista de Egresos de la Caja Menor
@ Todos IE Por pagina
: Nimero del Egreso .
Seleccionar de la Caja Mgnor Fecha de Registro Estado
@ 27119 2019-07-31 Pagado E
14 4 @ (]
< | >3
| Aceptar | Cancelar

Posicion PAC: seleccionar la posicion de PAC a la que pertenece el egreso de caja menor
gue se quiere reembolsar y dar clic en el botén “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”.
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Carpeta “"Lista de los Reintegros de la Caja Menor”
Lista de los Egresos de la Caja Menor 1 Lista de los Reintsgros de la Caja Menor T Lista de ftems de Afectscion de Gasto |
Biisqueda de Reintegros de Caja Menor
Seleccciona Reintegro(s) de Caja Menor * C&
Lista de Egreso(s) de Caja Menor
Relntegmrilzzrgac;l‘\-‘lenn! Fecha de Registro Estado i
<< No contiene registros >=
H4fF—»0l Pagina 1 de 1 o

Datos Administratives I

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 botdn “Aceptar” con el fin de activar la carpeta de lista de items de afectacién
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.

Lista de los Egresos de la Caja Menor l Lista de los Reintegros de la Caja Menor l Lista de items de Afectacion de Gasto ]

Lista de ltem(s) de Afectacion de Gasto de Egreso(s) de Caja Menor

Posicién del Posicién del Val
Catalogo Insfitucional Catalogo de Gastos en M
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 57 7-Administracion. .. A-02-02-01-002 OTROS BIENES TRANSPORTABLES (EX_..20( -~
14 4 0 . |
< | >
Lista de ltem(s) de Afectacion de Gasto de Reintegro(s) de Caja Menor
~ Posicién del Posicién del
Catalogo Institucional Catadlogo de Gastos ”~
b
4 4 B i
< | | >
Lista de ltem(s) de Afectacion de Gasto de la Solicitud de Reembolso de Caja Menor
[ Posicién del Posicién del 7
Catalogo Institucional Catalogo de Gastos ”~
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 57 7-Administracion... A-02-02-01-002 OTROS BIENES TRANSPORTABLES (EX_.. e
14 4 B (!
< | | >
Datos Administrativos Aceptar I Guardar I | Cancelar

9 —
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Carpeta “Lista de Items de Afectacion de Gastos”

En esta transaccion el sistema no permite digitar ninguna informaciéon por cuanto es el
resumen de la gestion adelantada en la Caja Menor. Una vez verificada dar clic en el botdn
“Guardar”. Finalizado el procedimiento el sistema presenta un mensaje con el nimero
consecutivo de la solicitud de reembolso de caja menor.

NOTA 2: se recomienda realizar la consulta de egresos pendientes de legalizar antes de
registrar la solicitud de reembolso por la RUTA: EPG / Consultas / 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 3: siempre que se hagan reintegros se deben incluir en la solicitud de reembolso
con el fin de descontar dichos valores.

NOTA 4: 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 con lo
establecido en el numeral 3.6 de la Guia Financiera No 48” Reembolso financiero caja
menor”.

3.2. Radicacién de soportes reembolso Caja Menor

Perfil: Central de Cuentas, Ruta: Gestién de Gastos (EPG) / Radicaciéon de Soportes /
Presupuestal / Caja Menor.

Con la solicitud de reembolso generada por el cuentadante de la caja menor, se efectua la
radicacién de la cuenta por pagar, seleccionando la Caja Menor objeto del Reembolso; el
sistema presenta la siguiente pantalla:

0" @ o
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Radicar Cuenla por Pagar para Legalizacion de Egresos de Caja Menor

Cierre de caja menor

Tipo de cuenta por pagar * Al
P pan ® Reembolso caja menor

HaE————bH Pagina 1 de 1

Jota de texio libre *

Datos Admimistrativos
Fecha de registro: el sistema presenta la fecha en la cual se esta efectuando la transaccion.

Caja Menor: el sistema muestra igualmente el nUmero de la caja que fue seleccionada.
Tipo de Cuenta por Pagar: seleccionar Reembolso Caja Menor. Dar clic en el botdn
“Aceptar” con el fin de que el sistema active la busqueda de la solicitud de reembolso que
fue previamente adelantada por el cuentadante de la caja menor.

Valor Total: el sistema presenta el valor total de la solicitud.

Carpeta Lista de Documentos soporte: seleccionar de la lista presentada el tipo de
documento soporte mediante el cual se autoriza el desembolso.

Carpeta Items de Afectacion de Gasto: el sistema muestra los rubros presupuestales

objeto de reembolso y el monto total del mismo, con el fin de verificar el valor del reembolso
para cada uno de los items de afectacion.
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Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacion de Egresos de Caja Menor
Fecha de registro
Cierre de caja menar
i g cuknl porpage- & Reembolso caja menor
Reembalzo de Caja Menor
Walor Total
ZT — —
- RECURSO0E CORRIEN...01 CSF
S
Reembolso Caja Menor
Nota de texto fibre *
el
Datos Administrativos

Nota de texto libre: registrar la informacién sobre el periodo a la que corresponde el
reembolso. Al dar clic en el botén “Guardar”, el sistema muestra el mensaje de creacion de
la cuenta por pagar para la legalizaciéon de egresos de caja menor.

NOTA 5: toda solicitud de reembolso de caja menor se puede ANULAR siempre y cuando
se encuentra en estado “Generada”.

3.3. Aprobacion de Soportes

Perfil: Gestion Contable o Central de Cuentas por pagar, Ruta: Gestion de Gastos (EPG) /
Radicaciéon de Soportes / Presupuestal / Aprobar/.

Aprobacion de Cuentas por Pagar

Fecha de registro 2020-04-23 EI

Cuenta por pagar * PDS:’:ED | | |

Cancelar |

| Datos Administrativos | |

Fecha de registro: el sistema presenta la fecha en la cual se esta efectuando la aprobacion.

Cuenta por pagar: digitar el niumero de la cuenta por pagar generada en la radicacion y
dar clic en el boton “Aprobar”, con lo cual el sistema muestra un mensaje de aprobacién de

la cuenta por pagar.
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3.4. Legalizacion de Egresos Caja Menor

Perfil: Gestion Contable, Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Legalizaciones / Egresos Caja
Menor.

Se debe seleccionar la fecha de registro, y el nimero de la cuenta por pagar aprobada
anteriormente.

EPGO55

Fecha de registro de Ia Legalizacién del Egreso de Caja Menor 2020-04-23 El

Mimero de la Cuenta por Pagar [ — |

e Gasto de |a Legalizacion del Egreso de Ia Caja Menor

Lista de Hem(s) de Afectacion del Gasto de(los) Egresois) de la Caja Menor

Fecha de Regisiro

<< No se encontraron resultados para esta bisqueda >>

HAaF——» I Sipina 1 de 1

Lista de Hem(s) de Afectacion del Gasto de(los) Reinlegro{s) de los Egresos de 1a Caja Menor

Mimero def Reintegro

de Ia Caja Menor Fecha de Registro

Fecha de registro de la Legalizacion del Egreso de Caja Menor: seleccionar la fecha
del dia en que se esta efectuando el registro.

Namero de la Cuenta por Pagar: buscar y seleccionar la cuenta por pagar aprobada en
la instancia anterior mediante el boton de busqueda.

Tipo de gasto por cada Item de Afectacion del Gasto: seleccionar el que corresponda
al tipo de gasto que se efectla por la caja menor.

A

seleccionar el tipo de gasto, el sistema muestra:

e La Lista de items de Afectacion del Gasto de los Egresos de la Caja Menor.
La Lista de items de Afectacién del Gasto de Reintegros de los Egresos de la Caja Menor.
e El Valor Total del reembolso de la Caja Menor y los items de afectacion de Gastos.

Se debe diligenciar los Datos Administrativos y dar clic en el botdén “Guardar”. El sistema
presenta un mensaje indicando el nimero de consecutivo con el cual quedd registrada la

Y /. @ . (@) e
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legalizacidn de gastos por Caja Menor y la Lista de items de Afectacion del Gasto de la
Legalizacion, cada uno de los cuales debe ser consultado con el fin de verificar la informacion
frente a los documentos enviados por el cuentadante. Esto se efectua al hacer clic sobre el

numero del documento subrayado.

Para cada uno de los items de afectacion se debe registrar la informacion para su
contabilizacidn seleccionando cada uno de los rubros y dar clic en el botén “Datos Contables”

s
2427 2020-02-11
H4F——ppl Pagina 1da 1
¥
Lista de Hem-ts ) de Afectacion del Gasto de(los) Reintegro(z) de los Egresos de la Gaja Menor
Numero del Reintegro =
Fecha de Regisiro
de la Caja Menor i
120 2020-03-04

HAF——} ¥l

Pégina 1de 1

1

Lista de ltem{s) de Afectacion del Gasto de la Legalizacion

HAF—————¥F¥

Posicion del Dependencia para
Catalogo de Gastos Afectacion de Gastos
- AI2-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN .. B-GRUPO TALENTO HUMANO

Fuente de
Financiacion

| Datos Confables || Aceptar |

Datos Administrativos

| Avance Procesamiento | |

Guardar | | Cancelar |

El sistema presenta la siguiente pantalla:
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fiem de afectacion del gasto
Drependencia B-GRUPD TALENTO HUMANO
Posicidn de Gastos: A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION
Fuente Financiacion: 01 Nacidn
Recurso Presupuestal: 10 10 - RECURSOS CORRIENTES
Situacion de Fondos: 01 CSF
Valor pesos: 40.176.577,00
Valor modificado 0,00
VA Descontable
Datos Contables
Tipo de Operacion 64-Vialicos y Gastos ( ¥ Tipo de Gasto 21-Gastos de adminis ¥
Atributo Contable 05-NINGUNO hd

De requerirse, se despliega un campo denominado Uso Contable para registrar el cédigo del
uso contable y el valor. Dar clic en el botén “Aceptar” y luego en el botdén “Guardar” para
generar la Legalizacion del Egreso de la caja menor.

Es necesario tener en cuenta que el sistema realiza un proceso interno efectuando la
legalizacidon de cada rubro por lo tanto muestra un mensaje indicando que se ha lanzado el
procesamiento para la legalizacion de la caja menor.

Mediante el botdn de “Avance procesamiento” se debe verificar el estado de la legalizaciéon
ya que hasta que se encuentre en estado aprobada se puede continuar con la Solicitud de
CDP del reembolso.

| Datos Adminisirativos | | Avance Procesamiento | | Guardar | | Cancelar

3.5. Solicitud de CDP de Reembolso de Caja

Perfil: Gestién Administrativa o Gestion Presupuesto Gasto Ruta: Gestion de Gastos (EPG)
/ Solicitud de CDP / Crear / Reembolso caja menor.

Fecha de Registro: el sistema presenta automaticamente la fecha en la cual se esta
efectuando la transaccion.

Tipo de Caja Menor: el sistema muestra como tipo "Reembolso para caja menor”.

Caja Menor: digitar el nimero de la caja y presionar “Enter” o ingresar al boton de
busqueda.
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Legalizacion de gastos por caja menor: digitar o buscar el nimero que asigné el sistema
en la legalizacion. Dar clic en el botédn “Aceptar” con el fin de activar la carpeta de posiciones
del catalogo de gasto.

Verificar la informacién que presenta el sistema, digitar el texto justificativo y la carpeta de
Datos Administrativos, dar clic en el boton “Guardar” con lo cual el sistema asigna el nUmero
de creacién de la solicitud de CDP de Reembolso.

3.6 CDP y Cadena Presupuestal para reembolso

Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / CDP / Gastos /
Crear.

Fecha de Registro: el sistema presenta la fecha en la cual se esta efectuando la transaccion.
Vigencia presupuestal: el sistema presenta por defecto “Vigencia Actual”.

Solicitud de CDP: digitar el nUmero de la solicitud que el sistema asignoé en la transaccion
anterior. Una vez que se carga la informacién, el sistema presenta igualmente los rubros
presupuestales objeto del reembolso, asi como también los valores por cada uno de ellos
para su verificacion.

Valor total CDP: el sistema presenta el valor total del CDP. Es importante sefialar que no
permite reembolsos parciales o de menor valor de la solicitud de reembolso.

Texto justificativo: digitar la informacién del reembolso.

Incluir los Datos Administrativos y guardar, con lo cual el sistema verifica que exista
apropiacién disponible en los rubros a reembolsar y asigna el nimero de CDP.

Una vez expedido el CDP para el reembolso, el area responsable expide el acto administrativo
para reembolsar los gastos.

A partir de este punto se genera la cadena presupuestal basica segun el paso a paso
establecido en la Financiera No. 11 “Ejecucion Presupuestal del Gasto”, partiendo del
Compromiso con medio de pago “Abono en cuenta”.

Luego, se debe adelantar la transaccién Radicar soportes, seleccionando como tipo de cuenta
por pagar “Reembolso Caja Menor”, y en el campo de IVA dejar el valor en cero.

Registrar una Obligacion en la cual el sistema presenta las deducciones registradas en la
Caja Menor en forma consolidada (por tercero beneficiario de la deduccién). El valor a aplicar
se verifica mediante el reporte Gestion de Gastos (EPG) / Reportes / Caja Menor /

®
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Deducciones Caja Menor, y debe corresponder a los documentos soporte entregados por el
cuentadante de la caja menor.

Estos descuentos se incorporan en la obligacion con el fin de que, en el momento de pagar
la orden de pago presupuestal, el sistema las incluya dentro del control de deducciones para
que el pagador en el momento de solicitar los recursos para cancelar las retenciones
aplicadas éstas queden causadas.

La obligacién solamente permite registrar una linea de pago.

NOTA 6: la obligacién garantiza que los recursos de los descuentos aplicados en los
egresos por parte del cuentadante queden disponibles para que el pagador de la Unidad
Ejecutora declare las retenciones,; al cuentadante se le gira el valor neto del reembolso vy,
teniendo en cuenta que el dinero fisico de las deducciones efectuadas en la Caja Menor se
encuentra dentro de los recursos de la misma, se completara el valor total de la Caja
Menor en el momento del ingreso por reembolso.

Al momento de registrar la Orden de Pago se debe seleccionar como tipo de beneficiario
“Beneficiario Final” y posteriormente se debe autorizar.

Una vez la orden de pago quede en estado aprobada para recursos Nacion CSF, SSF y
Recursos Propios, la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional DGCPTN
efectla el giro de los recursos a la cuenta bancaria de la Caja Menor.

Cuando los recursos se encuentren disponibles en la cuenta, el cuentadante genera un
Ingreso por reembolso para incrementar los saldos de sus rubros y de sus bancos (o efectivo
segun corresponda).

Es procedente aclarar, que el reembolso se hara por el valor neto de las obligaciones ya que
el Tesorero se encargara de efectuar el pago de deducciones de conformidad con el calendario
tributario como ya se indicé anteriormente. Por lo tanto, para corroborar que se cuenta con
los recursos totales, el cuentadante debe sumar el valor neto del ingreso por reembolso con
el valor que se encuentra en bancos y en efectivo.

3.7 Ingreso por Reembolso

Esta transaccién se realiza una vez le sean girados los recursos al cuentadante de la caja
menor como resultado de una “Solicitud de Reembolso”. Esta transaccién permite
incrementar los saldos en Bancos o en Caja dependiendo de la forma en que quedd definida
en la creacién de la caja menor y de la selecciéon del “Medio de pago para Administrar
Recursos del Ingreso de Reembolso” seleccionado (cuenta bancaria o efectivo). Perfil:
Gestion Caja Menor Ruta: Gestion de Gastos (EPG) / Gestidn caja menor / Ejecucion /
Reembolso/ Registrar ingreso.
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ectha de Re el Ingreso de Reembolso

e Reembolso

®iCuentaBancaria
Medio para Administrar Recursos del Ingresc de Reembalso CuentaBancaria

Bisqueda de |a Soficitud de Reemboiso de la Caja Menor

Seleccionar una Solicitud de Reembelso de Iz Caja Menor =

Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

Fecha de Registro del Ingreso de Reembolso: el sistema trae |la fecha del sistema.

Namero de la Caja Menor: el sistema presenta el niumero de la Caja Menor que se
selecciond al abrir la transaccion.

Valor Total del Ingreso de Reembolso: este campo lo arroja el sistema automaticamente
una vez se guarde la transaccion.

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Reembolso: se debe seleccionar el
que corresponda Cuenta Bancaria o Efectivo.

En la carpeta Solicitud de Reembolso de la Caja Menor, mediante el botén de busqueda
seleccionar la solicitud de reembolso con lo cual el sistema carga la informacion general de
la solicitud. Dar clic en el botén “Aceptar” con el fin de que se active la sequnda carpeta.

Carpeta Orden de Pago Presupuestal de Gasto:

Seleccionar una Orden de Pago Presupuestal del Gasto: con el botéon de busqueda
seleccionar la Orden de Pago Presupuestal del Gasto con la cual se asignaron los recursos
para el reembolso, una vez seleccionada, el sistema presenta los datos de la orden de pago
en estado pagada, dar clic en el boton “Aceptar” con el fin de activar la Ultima carpeta.

Carpeta Lista de items de Afectacion del Gasto.

Dar clic en el botdn “Aceptar”, el sistema muestra el consecutivo del Ingreso de Reembolso
de Caja Menor.
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Dar clic en el botdon “Guardar” para que el valor total de los recursos quede disponible
nuevamente para la gestion de la caja menor.

3.8 Registros Contables

Registro automatico de la legalizacién de egresos de caja menor:

19XXXX/ 5EXXXXX Otros activos/Gastos XXX
2436XX Retencidn en la fuente XXX
24 XXXX Pasivo - Tercero XXX

Registro manual legalizacién caja menor.

cODIGOS \ CUENTAS DEBITO CREDITO
24 XXXX Pasivo -Tercero XXX
110502002/110502001 | Cuenta Corriente/Efectivo XXX

Registro automatico del ingreso por reembolso de caja menor:

e Recursos Con situacion de Fondos

cODIGOS CUENTAS DEBITO \ CREDITO
110502002 Cuenta Corriente XXX
470508 Funcionamiento XXX

e Recursos Sin situacion de Fondos

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
110502002 Cuenta Corriente XXX
142402 En administracion XXX

4. ANALISIS DE REPORTES

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

4.1. Comprobante Solicitud de Reembolso - cierre

RUTA: Gestién de Gastos (EPG) / Reportes / Caja Menor / Solicitud de Reembolso - Cierre
de Caja Menor - Comprobante

Este reporte permite visualizar el registro de los ultimos egresos pendientes de legalizar para
su respetiva legalizacién al momento de efectuar el cierre de caja menor.
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Solicitud de Reembolso de una Caja Menor

y ()
nidad(es) ejecutora(s)  ud

Seleccione la(s) unidad(es) ¥ %

dentificacion Descripcion

<< No confiene registros ==

R — |

Pagina 1 de 1

Tipo de Documento

Selicitud de Reembelso

v

Periodo de Fecha de

Fecha i'lc,\cl:“zl Fecha F”l:"zl

Eliminar

Jesd | Hasta: | |
odos v]
ot do Egreso e
No. documento de Relntegro ey
Yer Reporc
Comprobante de Solicitud de Re o Cierre de una Caja Menor
Mro Caja Menor: kil coP 17821 UE/SubUE: 15-10-00-000
Responsable caja Nombre 1 2415420 Otros Nombres 2415420 Apellido 1 2415420 Apellido 2 2415420 Valor Total Caja Menor: 22.000.000,00
Tipe de documento: Solicitud de reembolse de caja menor Niimero del documento ™
Fecha de registro: 2021-03-29 Estado Tramitada
Valor Bruto solicitud: 2.675.300,00| Valor total de Reintegros 0,00 Valor Neto solicitud: 2.675.300,00
Posicién del catilogo de Gastos De';:g;’;%ide Fuente Recurso Situacion Valor Bruto Valor Reintegros Valor Neto
A-05-01-01-002-002 PRODUCTOS LACTEOS|E ADQUISICIONES | Propios 20 CSF 1.856.000,00 o 1.856.000,00
Y OVOPRODUCTOS
Egresos Reintegros ‘
Nro Documento I Fecha Valor Nro Documento Fecha Valor |
121 2021-03-11 1.856.000,00
Posicién del catilogo de Gastos DE';"“’;%&" = Fuente Recurso Situacion Valor Bruto Valor Reintegros Valor Neto
A-05-01-01-002-003 PRODUCTOS DE B ADQUISICIONES |Propios 20 CSF 320.800,00 1] 320.800,00
MOLINERIA, ALMIDONES Y PRODUCTOS
DERIVADOS DEL ALMIDON; OTROS
PRODUCTOS ALIMENTICIOS
Egresos Reintegros ‘
Nro Documento I Fecha I Valor Nro Documento Fecha Valor |
1121 | 20210329 | 320.800,00
Posicién del catilogo de Gastos De';:g;’;%ide Fuente Recurso Situacion Valor Bruto Valor Reintegros Valor Neto
A-05-01-01-002-004 BEBIDAS B ADQUISICIONES |Propios 20 CSF 320.000,00 o 320.000,00

5. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

Se encuentran senaladas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector

del mismo.

6. NOTAS Y ADVERTENCIAS
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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 Guia Financiera No. 26 Creacién y administracion de cuentas bancarias de tesoreria.

7.3 Guia Financiera No. 47 Gestion Caja Menor.

7.4 Guia Financiera No. 11 Ejecucién Presupuestal del Gasto.

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

7.6 Guia de Reembolso Recursos Caja Menor. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.7 Circular Externa 058 del 29 de octubre de 2013 del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. "Cambios y mejoras en cajas menores”

7.8 Circular externa No. 024 del 15 de mayo del 2017 del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. “Nuevas Funcionalidades en Versién SIIF NACION”.

7.9 Circular externa No. 028 del 21 de octubre de 2019, Cambios y Mejoras en Actualizacion
de Version del SIIF Nacion, del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.10 Circular externa No. 04 del 09 de febrero de 2021, emitida por la administracién SIIF
Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.11 Circular externa No. 13 del 25 de febrero de 2021, emitida por la administracién SIIF
Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.12 Circular externa No. 16 del 09 de marzo de 2021, emitida por la administracion SIIF
Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.13 Circular externa No. 21 del 19 de abril de 2021, emitida por la administracién SIIF
Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.14 Circular externa No. 30 del 04 de mayo de 2021, emitida por la administracion SIIF
Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8. ANEXOS

No Aplica

9. DEFINICIONES
9.1 Sistema POS: las siglas en inglés son “Point of Sale” y se traduce al espafiol como
“Punto de Venta”, el sistema POS es un conjunto de herramientas de hardware y software,

gue permite facturar de forma rapida y a llevar un control total de los ingresos en los puntos
de venta y tener un control de los inventarios de la empresa.
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