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1. GENERALIDADES

Mediante Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico Titulo Cinco (5), de la parte ocho (8) “Régimen Presupuestal” el Gobierno Nacional da a
conocer a los drganos que conforman el Presupuesto General de 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 Nacién que tengan el caracter de urgente, los cuales, sélo requeriran de la autorizacion del
Ordenador del Gasto.

Las Cajas Menores se deben constituir para cada vigencia fiscal mediante Resolucion suscrita por el Jefe del respectivo
6rgano indicando tanto la cuantia total de la caja menor como su desagregacion por cada rubro presupuestal, el
responsable, la finalidad, la 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
Comandante General de las Fuerzas Militares, los Comandantes de Fuerza o los Directores de las respectivas Unidades
Ejecutoras.

El Representante Legal, de acuerdo con los requerimientos de la entidad, establecerd el nimero de cajas menores |
autorizara 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 constitucion la justificacion técnica y econdmica.

Si se requiere una mayor cuantia a la establecida en el Decreto anteriormente mencionado, debe ser justificada mediante
escrito motivado por el jefe del 6rgano, el cual debe quedar anexo a la Resolucion de constitucion?.

En las Cajas Menores se manejan recursos en pesos; cuando se adquieren ddlares con ocasion 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.

Cabe anotar que actualmente la gestién para el pago de viaticos se debe registrar de acuerdo al lineamiento establecido en
la Guia Financiera N° 70 Gestion de Viaticos y Gastos de viaje al Interior, se exceptian de este procedimiento el pago de
viaticos al exterior 0 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 menor2.

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, siendo responsabilidad del ordenador del gasto mencionado tramite, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 2.8.5.6 del Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015.

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

1. Fraccionar la compra de un mismo elemento 0 servicio.

! Articulo 2.8.5.4 del Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015.
2 Circular Externa 052 del 26 de noviembre de 2018, del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico. Cambios y mejoras en actualizacién de version del
SIIF Nacion.
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2. Realizar desembolsos con destino a gastos de 6rganos 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.

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 depdsito de la entidad.

7. Efectuar gastos de servicios plblicos, 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 legalizacion 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 podrd constituir otra 0 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 el numeral 4 de la Guia Financiera N° 32 “Creacion y administracion de cuentas
bancarias de tesoreria”, asi mismo, se debera crear la chequera en el sistema SIIF — Nacion 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, este
procedimiento se explica en la guia financiera N° 58 “Gestidn caja menor”. 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 o comisién, el Comandante General de las
Fuerzas Militares, los Comandantes de cada Fuerza y o los Directores de la respectiva Unidad Ejecutora, podran mediante
Resolucion encargar a otro funcionario debidamente afianzado, el manejo de la misma mientras subsista la situacion, para
lo cual requerird 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
Presupuesto de Gasto, por la ruta “EPG / Gestion Caja Menor / Modificar”, previo cumplimiento de los requisitos anteriores.

La Caja Menor debe contener rubros de la misma Fuente de Financiacion y Situacién de Fondos, por lo tanto, si en la
Resolucion de Caja Menor se ha determinado que se manejaran recursos Nacion CSF y SSF, es necesario que en el
sistema se de apertura a dos Cajas Menores.

Al cuentadante de la Caja Menor se le puede solicitar que le sea asignado el perfil Gestion Presupuesto de Gastos
habilitdndole Unicamente la transaccién de creacidn de terceros, ello teniendo en cuenta que el perfil Gestion Caja Menor no
tiene la facultad de crear terceros, y para la gestion de la caja menor es indispensable que los terceros estén previamente
creados en el sistema, (al respecto ver la Guia Financiera N° 4 Creacion terceros y vinculacion cuentas bancarias).

2. TRANSACCIONES PREVIAS A LA GESTION DE LA CAJA MENOR
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2.1 Flujograma transacciones previas a la gestion de Caja Menor

INICIO

2.1.1. Solicitud CDP
Perfil: Gestion Administrativa 0 Gestién Presupuesto de Gastos
Ruta: EPG / Solicitud de CDP / Crear con Atributo “Apertura Caja Menor”

1. Crearel ' iy 2.1.2. CDP
cuentadante Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
en el Sistema Ruta: EPG / CDP / Gastos / Crear
SIIF Nacion.
2. Cuentadante
Afianzado 2.1.3. Registro de Creacion Caja Menor
mediante » Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
Pdliza. Ruta: EPG / Gestion Caja Menor / Crear
3. Crearla
Cuenta l
gg?acal\l/:fngf a 2.1.4. Registro Presupuestal del Compromiso
Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos
\/ Ruta: EPG / Compromiso /Vigencia Actual / Crear

2.1.5. Radicacion de Soportes
Perfil: Central de Cuentas
Ruta: EPG / Radicacién de soportes / Radicar/Radicar

2.1.6. Obligacion
Perfil: Gestién Contable
Ruta: EPG / Obligacion / Crear

!

2.1.7. Generacion y Autorizacion Orden de Pago Presupuestal
Perfil: Pagador Central 0 Regional
Ruta: EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear
Ruta: PAG / Administrar Ordenes de Pago / Autorizar

FIN

El diagrama anterior indica paso a paso cada una de las transacciones, el perfil responsable y la Ruta por la cual se debe
adelantar la transaccion en el Sistema SIIF Nacion para provisionar el primer giro de recursos a la Caja Menor. Es de
sefialar que la cadena presupuestal se debe adelantar siguiendo los parametros establecidos en la Guia Financiera No.12
“Ejecucion presupuestal del gasto”.
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2.1.1 Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Perfil: Gestion Administrativa 0 Gestion Presupuesto de Gastos, Ruta: EPG / Solicitud de CDP / Crear / Sin Bienes |
Servicios.

Fecha de registro * 201 v

Apertura de caja menor .l ND

Dependencias de bienes v servicios

Dependencia de Bienes y Servicios Dependencia _pa{@_f\_fe_r._i_a_ci'{ip de Gasios
A-DIRECCION ADMINISTRATIVA A-DIRECCION ADMINISTRATIVA
4 40— p ¥l Pégina 1 de 1

Posiciones del Catalogo del Gastos Valor

<< No contiene registros >>

| o E— A Pégina 1 de 1

Dependencia para Afectacion del Gasto

E-A-DIRECCION ADMINISTRATIVA

__Posiciones del CatalogodelGasto  Valor
A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTADOC... 20.000.000,00
(¢ J [ ) CHMMS— Y Péagina 1 de 1
< >
Valor total solicitud de CDP | 20.000.000.00
Observaciones Apertura caja menor, Resolucion No A.
2399/2019
W
| Datos Administrativos | [ Limpiar | | Imprimir | | Guardar | | Cancelar |

El sistema presenta la pantalla para efectuar el registro de la solicitud, en la cual es importante sefialar que se debe
seleccionar en el campo “Apertura de caja menor” la opcién correspondiente a “SI”, los demas campos se diligenciaran de
acuerdo a la solicitud que se haya elevado para su expedicion.

Es importante tener en cuenta que el Ordenador del Gasto debe efectuar una proyeccién del valor que va a ser utilizado
mensualmente con el fin de realizar la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal por este monto y no por el
monto total de la caja, por cuanto si se ingresan todos los recursos no se contara con presupuesto para efectuar
reembolsos.

2.1.2 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos, Ruta; EPG / CDP / Gastos / Crear.

[
® g STSTEMA DE

» .
N } " GESTION Y DESEMPEND
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Se debe registrar con rubros presupuestales de gasto que pertenezcan al nivel normativo desagregado y que tengan la
apropiacion asignada acorde al Catalogo de Clasificacion Presupuestal — CCP vigente, y teniendo en cuenta los parametros
establecidos en el numeral 3.2 de la Guia Financiera No.12 “Ejecucién presupuestal del gasto”.

Solicitud de CDP * 73019

Dependencia para Afectacion del Gasto
E-A-DIRECCION ADMINISTRATIVA ~
Posicion del Catalogo del Gasio _ Valor solicitud de CDP Valor Total CDP
A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTA... 20.000.000,00 20.000.000,00
144 ] Pégina 1 de 1
v
< >
Registrar
Items para afectacion de gasto del CDP
Dependencia para Posicién del Fuente de Recurso
Afectacion de Gasto Catalogo del Gasto Financiacion Presupuestal ~
A-DIRECCION ADMINISTRATIVA A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTA... 01 Nacién 50 - FONDO ESPEC
M4 ——— > M
v
<| >
Aceptar
Valor total CDP
Texto justificativo * |Apertura Caja Menor, Resolucidon No A
2359/2019
v

2.1.3 Registro de Creacion Caja Menor
Esta transaccion requiere que previamente se hayan adelantado los siguientes registros o actividades:

e Que el cuentadante de la Caja Menor este creado en el Sistema SIIF Nacion como tercero (Ver Guia Financiera No. 4
“Creacion Terceros y Vinculacion Cuentas Bancarias”).

e Que se haya expedido la Resolucion de constitucion de la Caja Menor.

e Que se haya creado la cuenta bancaria y la chequera de la caja menor en el sistema SIIF - Nacion.

-
® ‘\. SISTEMA DE -
N A% CisTIon YDestpefio
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e Teniendo en cuenta que todo funcionario pablico que maneje recursos publicos debe estar afianzado y que la entidad
puede adquirir una péliza global, se debe adicionar el cuentadante de la caja menor dentro de la misma sin necesidad
de adquirir una pdliza individual.®

e Es importante recordar que las cuentas corrientes dentro de la denominacién deben considerar el Nombre de la
Unidad o Subunidad Ejecutora, el nombre de la dependencia y objeto de la Caja Menor, por ejemplo: Ministerio de
Defensa Nacional — Gestién General - Caja Menor Grupo Logistico —.

e En ningln caso se podran abrir cuentas corrientes a nombre del responsable de la Caja Menor. Asi mismo, se debe
tener en cuenta que, si en una misma Unidad o Subunidad Ejecutora se tiene prevista la constitucion de mas de una
Caja Menor, para cada una de ellas se debe abrir su correspondiente cuenta corriente y crear en el sistema la
chequera con la cual se efectuaran los pagos.

Para efectuar el registro de la Caja Menor, el Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos ingresa por la Ruta: EPG / Gestién
Caja Menor / Crear y diligenciar los siguientes campos:

Carpeta Registrar Informacion Presupuestal

Registar Informacion Presupuestal || Paliza | Registar Informacion General _

Tercero responsable de la caja menor

Fecha del sistema 2019-07-31

Naiuraleza tercero * !Persona Natural Nacional | I:l
Identificacion [261467 |
Nombre |N0mbr61 1965114 Apellido 1 1965114 |
Cadigo interno |2261467 |

Informacion presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal = [71219 | |:|

Dependencias que podran solicitar BYS con cargo a Caja Menor

Dependencia Descripcion
A DIRECCION ADMINISTRAT...

1 Pagina 1de 1

ltems para afectacion del Gasto

Posicion Dependencia Posicion Fuente Recurso Situacién
Institucional Gastos Gastos Financiacion Presupuestal Fondos
15-01-(‘}1-000 Unidad Ejecut... DIRECCION ADMINIS...A-02-02-02-0... Nacién 50 - FONDO ESP... ISSF
< >

Valor Total de la Caja Menor

3 De conformidad con el articulo 2.3.2.5 del Decreto 1068 de 2015 las cuentas corrientes que manejan recursos de Caja Menor seran responsabilidad
de los funcionarios encargados de su manejo.

® INTTTUCIONAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa
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Tercero responsable de la Caja Menor:

Fecha del Sistema: el sistema presenta la fecha del dia en que se esta efectuando la transaccion.

Naturaleza tercero: utilizando el botén de bisqueda ' seleccionar el cuentadante de la Caja Menor, con lo cual el
sistema trae a la pantalla los datos de Identificacion, Nombre y el Cadigo interno (informacion definida desde la creacion del
tercero en el SIIF Nacién).

Informacion Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal: digitar el nimero de CDP expedido para la

apertura y constitucion de la caja mejor y dar clic en el botén de bisqueda 1 el sistema presenta en la pantalla los datos
contenidos en el documento como son la Dependencia y los items para afectacion del Gasto.

Valor Total de la Caja Menor: el sistema presenta el valor registrado en el CDP por el cual se va a crear la Caja Menor.

Carpeta Poliza:

|. Registar Informacién Presupuestal ||"W|[ Reqistar Informacién General
Poliza
Tercero que expide la poliza * |Persona Natural Nacional | ,_|
Tipo de identificacion ‘2261467 |
Nombre ‘Nombre 11965114 Apellido 1 1965114 |
Cadigo interno ‘2261467 |
Fecha de expedicion = EI
Monto afianzado = ‘ 20.000.000 DU‘
Vigencia de Ia péliza Desde * El Hasta * E
[ Dpatos Aoministrativos | | cuargar | [ cancelar |

Tercero que expide la poliza: utilizando el boton de busqueda g seleccionar la compafiia de seguros que expide la
péliza, el sistema trae a la pantalla el Tipo de identificacion, el Nombre y el Cédigo (informacion definida desde la creacion
del tercero en el SIIF Nacion).

Fecha de expedicion: seleccionar la fecha en que fue expedida la péliza, haciendo clic en el botén , del calendario que
se despliega.

Monto Afianzado: digitar el valor total autorizado para la constitucién de la Caja Menor.
Vigencia de la poliza: seleccionar las fechas de la vigencia de la péliza.

Carpeta Registrar Informacion General
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| Registar Informacin Presupuestal H Pdliza ” Registar Informacion General ‘

Registar informacion general

Seleccionar cuenta bancaria J

Nombre de la cuenta * |CLIEFIIa 112236 ‘

Tipo de cuenta |Corr|eme ‘

No. cuenta |31 0003538 ‘

Entidad financiera |BANCO PRUEBA 177 ‘
|

Sucursal |

Caja menor para tramite de vidticos y gastos de viaje * si No

Ordenador del gasto * ‘B - DIRECTOR ADMINISTRATIVO | l:l
Porcentaje para reembolso * ‘70 |
Datos Administrativos | suardar || cancelar |

Seleccionar cuenta bancaria: dar clic en el boton de bisqueda para vincular la cuenta bancaria habilitada para recibir los
recursos de la Caja Menor. El sistema autométicamente trae a la pantalla principal los datos de Nombre de la cuenta, Tipo
de cuenta, Numero de cuenta, Entidad financiera, Sucursal (si se ha creado). Cabe reiterar que esta cuenta NO se debe
abrir a nombre del cuentadante sino a nombre de la entidad.

Caja Menor para tramite de viaticos y gastos de viaje: si la Caja Menor fue autorizada para cubrir gastos diferentes a
viaticos seleccione “NQO”, de lo contrario seleccione “SI”. Cabe anotar que actualmente la gestién para el pago de viaticos se
debe registrar de acuerdo al lineamiento establecido en la Guia Financiera N° 70 Gestion de Viaticos y Gastos de viaje al
Interior, se exceptlian 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*.

Ordenador del gasto: dar clic en el botén de bdsqueda g y seleccionar de la lista que se despliega el ordenador del
gasto que corresponda.

Porcentaje de Reembolso: digitar el porcentaje al cual se debe efectuar el reembolso de la Caja Menor acorde con lo
indicado en la Resolucion de Constitucion.®

NOTA 1: una vez diligenciadas todas las carpetas dar clic en “Guardar”, el sistema genera el nimero consecutivo con el
que queda creada la Caja Menor en el Sistema SIIF Nacion.

2.1.4 Registro Presupuestal del Compromiso

Perfil: gestion Presupuesto de Gastos, Ruta: EPG / Compromiso / Vigencia Actual / Crear.

4 Circular Externa 052 del 26 de noviembre de 2018, del Ministerio de Hacienda y Crédito Pblico. Cambios y mejoras en actualizacion de versién del

SIIF Nacién.
5 De acuerdo a lo establecido en el Articulo 2.8.5.14 del Decreto 1068/2015, el monto establecido para el reembolso es el 70% del monto previsto para
el rubro presupuestal.
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Fecha de registro * 2019-07

0
Certificado de disponibilidad presupuestal = [71219

Plan de Pagos |

Plan de Pagos

Requiere mecanismo multimoneda
[Clsi [®ho
Mecanismo multimoneda

Item para afectacion del gasto

item para afectacion del gasto con proyecto especiales

Dependencia para Posicién del Catalogo Fuente de Recurso Situacic

Afectacion de Gasto de Gasto Financiacion Presupuestal Fondos
A-DIRECCION ADMINISTRATIVA A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTA .. 01 Nacién 50 - FONDO ESP__ 02 SSF

[ L [ | S Y |

< >
Valor total en pesos 20.000.000,00

Valor total en la moneda original 0

Combinacion(es) de PAC

Dependencia(s) para Afectacién de PAC Posicién del Catlogo del PAC Valor en Pesos

000-GESTION GENERAL 4-2 ANS - GASTOS GENERALES NACION SSF 20.000.000,00

MHAF— ¥ Pagina 1 de 1
Plan de Fag-.‘s

Carpeta Plan de Pagos
Fecha de registro: el sistema automaticamente define la fecha de creacion del registro del compromiso.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: registrar el nimero de CDP que respalda la apertura de la Caja Menor y
registrado en el numeral anterior.

Requiere mecanismo multimoneda: se debe registrar NO.
item para afectacion del Gasto: seleccionar uno 0 mas “item para afectacion del gasto”.

Plan de pagos por posicion PAC: seleccionar cada una de las Combinaciones de PAC y hacer clic en el boton “Plan de
Pago” para definir una “Linea(s) de pago”.
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Fecha de registro * 2019-07-31 v

Certificado de disponibilidad presupuestal *  [71219 l

| Plan de Pagos || Compromiso Presupuestal |

Medio de Pago para el Compromiso Presupuestal

Valor total del compromiso presupuestal en pesos

Identificacion del tercero contratista *

Solicitud de Comision [ -

Ordenador del gasto *

Medio de pago * Abono e lenta v

Cuenta bancaria 310003538

Objeto del Compromiso * Caja menor 519 A
v
‘ Datos Administrativos | | T | Guardar | | Limpiar Cancelar

Carpeta Compromiso Presupuestal: el sistema automaticamente muestra la informacion de:

o |dentificacion del tercero contratista: nombre de la Unidad Ejecutora.

e Ordenador del gasto: el funcionario designado por la Entidad para realizar esta funcién y definido en el registro de
creacion de la caja menor.

e Medio de pago: “Abono en cuenta”.

¢ Cuenta bancaria: cuenta de tesoreria creada para manejar los recursos de Caja Menor.

NOTA 2: tanto en el objeto del compromiso como en la carpeta de datos administrativos se debe diligenciar toda la
informacion correspondiente a la Resolucion de constitucion, pélizas y todo lo relacionado con el manejo y cuentadante que
se requiera como soporte de la Caja Menor.

Una vez diligenciadas todas las carpetas dar clic en el botén “Guardar”, el sistema genera el nimero consecutivo con el que
queda creado el Compromiso Presupuestal de la Caja Menor en el Sistema SIIF Nacion.

2.1.5 Radicacion de Soportes

Perfil: Central de Cuentas, Ruta: EPG / Radicacidn de soportes / Radicar / Radicar.
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Registrar Detalles

Compromiso * 05619

Tipo de moneda Pesos

Saldo comprometido no obligado en moneda extranjera 0,00
Saldo en pesos 20.000.000,00

Solicitud de viatico

Detalle Cuenta por pagar

Cuenta por pagar

Tipo cuenta por pagar * |01 - Pago Sin Descuentos

Documentos soporte

Identificacion Descripcién
1 ACTO ADMINISTRATIVO

{4 —m o M Pagina 1de 1

Convenio Interadministrativo

Aplica convenios interadministrativos Si \]c_

Acepla

Apertura caja menor No 519 A
Nota de texto libre

[ Datos Administrativos | mprimir | | Guardar | [ Cancelar

Carpeta “Detalle Cuentas por Pagar”

Fecha de registro: el sistema muestra la fecha en que se registra la transaccion.

Tercero beneficiario: se debe digitar el NIT de la Unidad Ejecutora.

Compromiso: digitar el nimero del compromiso creado.

Tipo cuenta por pagar: se debe seleccionar “Pagos sin descuento”.

Documentos soporte: seleccionar todos los documentos que soporten el registro de la transaccion.

Valor en pesos colombianos: digitar el valor autorizado correspondiente a un mes.
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Valor total de IVA: debe ser igual a cero.

Una vez diligenciada toda la informacion dar clic en el boton “Guardar”, el sistema genera el nimero consecutivo con el que
queda guardada la informacion de la radicacion de soportes de la Caja Menor en el Sistema SIIF Nacién.

2.1.6 Registro de la Obligacion
Perfil: Gestion Contable, Ruta: EPG / Obligacion / Crear.

Antes de realizar el registro de la Obligacion, el Perfil Gestion Contable debe verificar a través del Sistema SIIF Nacién la
documentacién soporte, y que la cuenta bancaria de la Caja Menor se encuentre en estado “Activa” a fin de que los
recursos Nacion CSF, Nacién SSF o Propios sean girados directamente a la correspondiente cuenta corriente de Caja
Menor, por parte de la Direccidon General de Crédito Pdblico y del Tesoro Nacional DGCPTN.

Fecha de registro * A
Cuenta por pagar aprobada ~ 603419 Compromiso Vinculado * 6505619
Tipo Cuenta Bancaria v Cuenta Bancaria
Tipo DIP
ftem para Afectacion del Gasto
Tipo de Gasto v Atributo Contable v
Documento Destinacion Especifica item para afectacion del gasto
ftem para afectacion del gasto con compromiso
Dependencia para Posicion del Catalogo Fuente de Recurso Situacion de
Afectacion de Gasto del Gasto Financiacion Presupuestal Fondos
A-DIRECCION ADMINISTRATIVA A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTA... 01 Nacion 50 - FONDO ESPECIAL DEFENSA N... 02 SSF v
< | >
Plan de pagos del compromiso
Dependencia para Posicion del Atributos Linea )
Afectacion de PAC Catalogo del PAC Fecha de Pago Saldo por Obligar
GESTION GENERAL 4-2 ANS - GASTOS GE 2019-08-02 CAJAMENCR 0,00
M — » » Pégina 1 de 1
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Lineas de pago de la Obligacion

Paosici6n del
Catalogo del PAC
4-2 ANS - GASTOS GE... 2019-08-02

L

Dependencia para

Fecha

Afectacién de PAC
GESTION GENERAL

14 4

20.000.000,00

Pagina 1 de 1

[ Aceptar Limpiar

Beneficiario |

Carga Deducciones Usos Presupuestales 1 ‘

Datos de la Obligacion

Fecha de Registro: el sistema muestra la fecha en que se registra la transaccion.

Cuenta por Pagar aprobada: registrar el niimero de la radicacién de soportes registrada en el punto anterior.

Compromiso vinculado: el sistema presenta automaticamente el Compromiso vinculado a la radicacién de soportes.

Tipo de cuenta bancaria: como el medio de pago registrado en el compromiso fue abono en cuenta, el sistema exigira que
se registre al momento de crear la obligacion para validacion, el tipo y nimero de cuenta bancaria que el usuario del perfil
gestion presupuesto de gasto seleccioné en el compromiso. Se selecciona “cuenta corriente” (la constituida para la gestion
de la caja menor).

Cuenta bancaria: se digita el nimero de cuenta correspondiente para el pago, luego se da clic en “verificar”.

Requiere DIP: NO seleccionar opciones de este campo, en atencion a que el presente procedimiento corresponde a la
ejecucion del gasto en pesos colombianos. Hacer clic en el boton “Aceptar”.

Tipo de Gasto: se selecciona el “Tipo de Gasto” teniendo en cuenta las definiciones establecidas en la Guia Financiera
No.12 “Ejecucidn presupuestal del gasto” numeral 3.5.

Atributo contable: por defecto el sistema muestra “07-Caja Menor”. Se debe tener en cuenta que por ser un atributo
diferente a “NINGUNQ” el sistema no realiza contabilidad en la obligacidn, solo se reflejard al momento del pago.

Informacién item de Afectacién del Gasto

item para la afectacion del Gasto: dando clic en el boton de busqueda el sistema cargara de forma automética los rubros
con saldo por obligar mayor a cero asociados al compromiso vinculado. Hacer clic en el boton “Aceptar”.

Plan de pagos del compromiso:

e  Seleccionar la linea del plan de pago del compromiso, luego dar clic en fecha de pago y aceptar.
o Datos Administrativos: se debe ingresar la informacion soporte para la creacion de la obligacién.
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Carpeta Datos Contables:

Esta carpeta permite verificar y ratificar los datos necesarios para definir el registro contable; el sistema presenta en forma
automatica el atributo, el tipo de operacion y el tipo de gasto, de modo que, si alguna de estas condiciones no es adecuada,
se puede modificar antes de seleccionar aceptar.

NOTA 3: esta obligacidn solamente permite registrar una linea de pago y no se habilita el boton para definir deducciones.

Una vez diligenciadas todas las carpetas dar clic en en el botén “Guardar”, el sistema genera el nimero consecutivo con el
que queda creada la Obligacion de la Caja Menor en el Sistema SIIF Nacion.

Item de afectacion del gasto.

Dependencia. A-DIRECCION ADMINISTRATIVA

Posicion de Gastos: A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION
Fuente Financiacion: 01 Nacién

Recurso Presupuestal: 50 - FONDO ESPECIAL DEFENSA NACIONAL

Situacion de Fondos: 02 SSF

Valor pesos: 20.000.000,00

Relaciones de Usos Presupuestales

@ Todos
Rubro Descripcion Rubro Valor Original Valor Modificado
A-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS 0 10.000.000,00] |

10.000.000,00|

A-02-02-02-008-001-01 SERVICIOS DE INVESTIGACION Y DESARRO...

A-02-02-02-008-001-02 SERVICIOS DE INVESTIGACION Y DESARRO...

A-02-02-02-008-001-03 SERVICIOS INTERDISCIPLINARIOS DE INVES...

A-02-02-02-008-002-01 SERVICIOS JURIDICOS

A-02-02-02-008-002-02 SERVICIOS DE CONTABILIDAD, AUDITORIAY .

ol ol aelal e e e
SRS R=1R=1R=1 N=1{R=]

A-02-02-02-008-002-03 SERVICIOS DE PREPARACION Y ASESORAMI.

0|
0|
0|
0|
9

Carpeta Usos presupuestalest;

Al ingresar a esta carpeta, el sistema presenta la informacion correspondiente a la dependencia, posicién de gastos, fuente
de financiacidn, recurso presupuestal, situacion de fondos y el valor del gasto. También presenta la relacion de usos

6 Uso Presupuestal: corresponde al maximo nivel de desagregaciéon del gasto de Adquisiciones de Bienes y Servicios y de Gastos de

Comercializacién y Produccién. Se encuentran disponibles para vincularlos a objetos de gasto que tengan la marca “Requiere Uso Presupuestal”. Se
encuentran definidos en el Catalogo de Gastos de la siquiente forma:

IDENTIFICACION DESCRIPCION Afecta Nivel normativo | Requiere Usos Usos
Apropiacion Presupuestales | Presupuestales

A 0z 003 A02-01-01-003 ACTNVOS FUIOS NO CLASIFICADOS COMO MAQUINARIA Y EQUIPC Acivo Desagregado -
A " w oo "o "3 " oo o "o AD2-01-01-003-008-01-4 ASENTOS Acsvo - El
A" o "o "o "ooe o "oz AD201-01-003-008-01-2 MUEBLES, DEL TIRO UTILIZADO EN OFICINAS Acsvo - - - El
A" "o "o "o " "o "3 AD201-01-003-008.01.3 MUEBLES DE MADERA, DEL TIPO UTILIZADO EN LA COCINA Actvo - - - sl
A" "o "o "o T "o "oe A201-01-003-008.014 OTROS MUEBLES N.C.P. Acivo - - - sl
L o "o "o "o "ot "o A20101-003008.01.5 ‘SOMEERES, COLCHONES CON MUELLES, RELLENOS O GUARNECIDOS INTERIORMENTE G Acfvo - - - sl
A (i m " om "oz " oos i1} & ANPM-D00008.018 PARTFS Y PIF7AS NF MIIFRI FS Arfun - - - 8l
-
."\. SISTEMA DE "
N &' COTONYDUSTMPEND , o
- INSITTUCEONAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa

A~ AN B DRTEN AL Nacional, no esté autorizado su reproduccion total o parcial



GUIA 50 Pagina 18 de 29

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cddigo: FP-G-050
Republica de Colombia APERTURA DE CAJA MENOR | Version: 1

Libertod y Orden

Vigente a partir de: 7 de
octubre de 2019

presupuestales asociadas al rubro cuyo nivel normativo es “Desagregado”, en la cual se deberé registrar el valor por cada
bien o servicio que se proyecta pagar a través de la caja menor.

El funcionario que se encuentra registrando esta transaccion debe conocer el detalle de los bienes y servicios recibidos con
el fin de seleccionar el uso presupuestal que corresponda, para este caso se debe apoyar en el “Catalogo Presupuestal de
Gastos de Funcionamiento y Deuda” o el “Catalogo Presupuestal de Gastos inversion” elaborados por la Administracion del
SIIF Nacion y que se encuentran alineados con el CCP, los cuales estan publicados en la siguiente ruta:
IlIwww.minhacienda.gov.co / Sistema Integrado de Informaciéon Financiera SIIF Nacion / Ciclo de Negocios /
Parametrizaciones y catalogos Gestion.

2.1.7 Orden de Pago Presupuestal

El Perfil: Pagador Central o Regional, a través de la Ruta; EPG / Orden de Pago Presupuestal de Gasto / Crear / Sin
instrucciones adicionales de pago.

Fecha de registro * W
Obligacién presupuestal * 585819

Valor bruto en pesos 20.000.000,00
Deducciones en pesos 0,00

Valor neto en pesos 20.000.000,00
Valor bruto en moneda extranjera 0,00
Deducciones en moneda extranjera 0,00

Valor neto en moneda extranjera 0,00

Linea de Pago || items de Afectacién de Gasto || Deducciones ” Informacion de Pago |

Linea de pago

Linea de pago *

Dependencwa Posicion Atributos Linea
afectacion PAC catalogo PAC Fecha de Pago Valor

T 000-GESTION GENERAL  4-2 ANS - GASTOS GENER... 2019-08-02 CAJA MENOR 20.000.000,00
4 4 e »l Pégina 1 de 1

Datos Administrativos | | Guardar | Cancelar

Fecha de registro: el sistema muestra la fecha del dia en que se esté registrando la transaccion.

Obligacion: registrar el nimero de la “Obligacién presupuestal del Gasto” con cargo a la cual se va a generar la “Orden de
Pago” para dar apertura a la caja menor.

El sistema muestra la linea de pago, posicién de catalogo de PAC y atributo de linea “Caja Menor”, creada en la obligacién
para que el funcionario encargado realice la validacion de la informacion registrada.
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El funcionario encargado del perfil Pagador debe revisar la informacion correspondiente a la carpeta de ltems de Afectacion

de Gasto que hace referencia al rubro presupuestal utilizado y el valor, y la pestafia correspondiente a las Deducciones la
cual no debe tener ningln codigo de deduccidn relacionado.

Fecha de regisiro - ~
Obligacién presupuestal * 285819
Valor bruto en pesos 20.000.000,00
Deducciones en pesos 0,00
Valor neto en pesos 20.000.000,00
Valor bruto en moneda extranjera 0,00
Deducciones en moneda extranjera 0,00
Valor neto en moneda extranjera 0,00
Lineade Pago || ftems de Afectacién de Gasto || Deducciones || Informacion de Pago
Beneficiario
Tesoreria 13-01-01-DT Unidad Ejecutora Prueba 353-Administracion Central-
Administracién Central
T de b ficiario *
ipo de beneficiario
Medio de pago
Tipo de cuenta bancaria *
Cuenta Bancaria *
Fecha limite de pago * |:“Z|
Datos cuenta bancaria
Nombre
Tipo de Cuenta
Ndmero de la cuenta
Entidad financiera

Carpeta Informacion de Pago

Teniendo en cuenta que la orden de pago Se registra con cargo a una obligacion que se ha identificado como apertura de

caja menor, el sistema asume como tipo de beneficiario “Traslado a pagaduria” y vincula automaticamente la cuenta
bancaria del compromiso presupuestal.

Después de generada la Orden de Pago Presupuestal, el Perfil: Pagador Central y/o Regional debe proceder a autorizarla a

través de la Ruta: PAG / Administrar 6rdenes de pago / Autorizar. Al respecto revisar la Guia Financiera No.12 “Ejecucion
presupuestal del gasto” numeral 3.7.

NOTA 4: la orden de pago presupuestal de gasto para dar apertura a la caja menor, es la Unica con tipo de beneficiario”
Traslado a Pagaduria” que no requiere el registro de una orden de pago no presupuestal extensiva.

2.1.8 Registros Contables

Registro contable automatico generado (Transaccion PAG047 Pago de érdenes de pago por tipo de moneda)
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e Recursos Con situacion de Fondos

Auxiliar Descripcion Débito Crédito

110502002 | PCI 1501 - XX - XXX TERCERO CUENTABANCARIA |  C% '\éeonr‘r)i;tg“e”ta XXX
470508 PCI XX - 01 - XX NIT DGCPTN Fondos Recibidos - XXX
Funcionamiento
SUMAS IGUALES XXX XXX

e Recursos Sin situacion de Fondos

Aucxiliar Descripcion Débito Creédito

110502002 | PCI XX — 01 - XX - XXX TERCERO CUENTA BANCARIA Caja 'V'C%r;fi;tg“ema XXX
190801002 PCI XX - 01 - XX NIT DGCPTN En adm”gsé["j‘,fl'on DTN- XXX
SUMAS IGUALES XXX XXX

3. REPORTES

El modulo de egresos ofrece dos tipos de reportes basicos; el primero desde la Web de reportes, “Comprobante” el cual
detalla cada una de las caracteristicas de un documento especifico generado en cualquiera de las diferentes instancias
presupuestales; Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal,
Compromiso, Radicacién de Soportes, Obligacion y Orden de Pago. El segundo desde el médulo CEN (Centralizador),
“Listado” presenta los principales datos de cualquiera de los documentos generados en la cadena presupuestal, a partir de
la seleccion de los criterios “Filtros” que el usuario considere necesarios.

3.1. Reportes de Comprobante.

3.1.1 Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Ruta: Reportes / EPG / Solicitud de CDP / Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal — Comprobante.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cddigo: FP-G-050

Republica de Colombia APERTURA DE CAJA MENOR | Version: 1

Libertod y Orden

Vigente a partir de: 7 de
octubre de 2019

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Humera.: 1919 Facha Registro: 150109 anidad | 15-01-01-000 Unidad Ejscuiora Prusba 577-Admnisiracon Central-Adminatraciin Cenlral
Estado.: Cenicada Valor Inicial: 52 823 186,00 | Valor Total Operaciones: 0.00] Valor Actual: 62.623.786,00
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO
A DIRECCHIN ADMINISTRATIVA ﬂ:SSaf;ggi&ﬁaﬁglf’ﬁfd{m:‘;mc‘ﬂgﬂ_ﬂﬁﬁg}'cm[mc FECHA DPERACION VALOR INICIAL VALOR OPERACION VALOR ACTUAL
20190109 B2823,785,00 2164 765,57
Total: 526823705.00| 4164 765,57 58/659.020,4)
A DIRECCHON ADMINISTRATIVA Ad3-02-01-004 PRODUCTOS METALICOS ¥ PAGUETES DE SOFTWARE | FECHA OPERACION VALOR INICIAL VALOR OPERACION |  VALOR ACTUAL
20150109 0,00 4.164.765,57
Tosal: 0,00 4164 765,57 4164 76557]
ovjere: |(d(t)3a|::jal O Ho 0972013 ORDEN DE COMPIRA No 30169 SUMINISTRO ¥ DISTRIBUCION DE ELENENTOS DE UTILES DE OFICINA, PAPELERIA A PREGIGS UNTARIOS FLIOS PARA LAS DIFERENTES

3.1.2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Ruta: Reportes / EPG / CDP / Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Comprobante.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiacion p di ible y libre de afe ion en los sigui “items de af de gastos™
Numer: 1 Fecha Registro: 2019.01.08 Unkdad Suburicad 15-01-01-000 Unidad Ejecurtora Prusba 577-Administracion Central Administracion Central
Vigencia Presupuestal | Actual Estado: Anulado Tipo: Gasto Uso Caja Menor | Ninguno
Valor Inicial: 12.000.000,00 | Valor Total Operaciones: -12.000.000,00 | Valor Actual.: 0,00 | Saldox 0,00 | Y™ 0,00
: u : 000 i 00| Comprometer: 2| Bloqueado !
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADGUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
P o A Modalidad de ) !
Namera: 78 Fecha Registro: |2o19-01-os Nimero: | Vodalidad de Tipo de contrato:
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
RECURSO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE | RECHRSO | siTuac.
 DIRECCION 7-02-02-01-003 OTROS BIENES FECHA VALORINICIAL | VALOR OPERACION | VALOR ACTUAL SALDO X VALOR BLOQUEADO
A TRANSPORTABLES (EXCEPTO PRODUCTOS Nacién 10 csF OPERACION COMPROMETER
METALICOS, MAQUINARIA Y EQUIPO)
20160528 5.000.000,00 -5.000.000,00
Total: 5.000000,00 -5.000.000,00 0,00 0,00 0,00
A-02-02-02-006 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO; FECHA VALORINICIAL | VALOR OPERACION | VALOR ACTUAL SALDO X VALOR BLOQUEADO
A DIREGCION SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS Y OPERACION COMPROMETER
i R, BEBIDAS; SERVICIOS DE TRANSPORTE. Y Nacién 10 CcsF
SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE
ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA.
20160528 5.000.000,00 -5.000.000,00
Total: 5.000.000,00 -5.000.000,00 0,00 0,00 0,00
& DIREGCION £-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTADOS 4 LAS acion 0 csr FECHA VALORINICIAL | VALOR OPERACION | VALOR ACTUAL SALDO X VALOR BLOQUEADO
ADMINISTRATIVA EMPRESAS ¥ SERVICIOS DE PRODUCCION OPERACION COMPROMETER
20160528 2.000.000,00 -2.000.000,00
Total: 2.000.000,00 ~2.000.000,00 0,00 0,00 0,00
Objeto: CONSTITUCION CAJA MENOR UNIDAD DE GESTION GENERAL-GRUPO LOGISTICO VIGENCIA 2019,

3.1.3 Compromiso Presupuestal de Gasto

Ruta: Reportes / EPG / Compromiso / Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cddigo: FP-G-050

Republica de Colombia APERTURA DE CAJA MENOR | Version: 1

Libertod y Orden

Vigente a partir de: 7 de
octubre de 2019

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO
Con base en el CDP No: 23919 de fecha 2013-02-20. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle
Numero: 86619 Fecha Registro: 20190226 gj';f:’;r’a‘_s"b“"“’“d 15.01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-Administracion Central
Vigencia Presupuestal | Actual Estado: ‘Con Obligacion Tipo de Moneda: [cop-peses [1asa de cambio: | 0,00
Valor Inicial: 132.600,00 | Valor Total Operaciones: Valor Actual: | 132.600,00 | saldo x Obligar: | 0,00
TERCERO ORIGINAL
Identificacion: Cédula | 2044354 | Razon Social: Hombre 11755744 Otros Nombres 1755744 Agellido 1 1755744 Apeliido 2 1755744 Medio de Pago: |A|mo encuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: | 1113907 | Banco: |BANCO PRUEBA 177 |Tipo: |Ahnrm Estado: |Act|va
ORDENADOR DEL GASTO
I . Hombre 1394303 Otros Nombres 384303 Apelido 1 i COORDINADOR GRUPG TALENTO HUMANO
Identificacion: | 451911 | Nombre: Noiaos Apsien 3 S84 Cargo: |
CAJAMENOR DOCUMENTO SOPORTE
ORDEN
Identificacion: Fecha de Registro: Numero: 1442 Tipo: ADMINISTRAT | Fecha: 2019.02:15
A
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
RECURSO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE | RECURSS | smuac.
£-02-02-02-006 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO;
ADIRECCION SERVICIOS DE SUMINISTRO DE COMIDAS Y FECHA
o a BEBIDAS; SERVICIOS DE TRANSPORTE, Y Nacién 10 CSF |OPERACIO|  VALOR INICIAL VALOR OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE N
ELECTRICIDAD, GAS ¥ AGUA
132.600,00
Total: 132.600,00 132.600,00 0,00

Objeto: PLANILLA DE ALIMENTACION, CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DE 2019, DEL PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN EL ESQUEMA DE SEGURIDAD DEL SEFIOR MINISTRO DE DEFENSA,
ieto: VICEMINISTROS Y SECRETARIOS DE GABINETE Y GENERAL
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC | POSICION DEL CATALOGO DE PAC | FECHA | VALOR A PAGAR | SALDO POR OBLIGAR | LINEA DE PAGO
000 GESTION GENERAL |172 ANC - GASTOS GENERALES NACION CSF |Zﬂ|SrEI2—ZG | 132.600,00 { 0,00 |NINEUND

FIRMA({S) RESPONSABLE(S)

3.1.4 Radicacion de Soportes.

Ruta: Reportes / EPG / Cuenta por Pagar / Cuenta por Pagar — Comprobante.

CUENTAS POR PAGAR
Humen: 120413 | Fecha Registro: |9nm.a:\.m :‘Im"‘""f"w""" 15-00-01-020 Uriddad [ b 577 an Centralk Contral
Tramitada Compaa oo Birnas 2 Fersonas . 519 . 0
Estado: Tipo de Cuenta ¥ Pagar: Ershrihrh Hro. Compromiscc o, Calp:

Cab menor Hestil.; ‘Caja Munor Fechs Hugistio; Tipo de Muneda: COP-Pesss Tasa e Cambic: .00
Valor Astes del fea: 08 750,00 | Valor va: 115 653,00 | Valor Total: 724.213,00 | Valor Totsl Moneda Orig.: 0,00
TERCERD

203640000 | Razon Soclat Toroers Jundis Prusta 20354
DOCUMENTOS SOPORTE
CODIGO DESCRESCION
4 | CONTRATO
i | FacTuRA
TOS SOPORTE-DATOS ADMINISTRATIVOS
MUFMRC | TIPS | FECHA
TVHS FACTURAS | FACTURA | 200304
Objetn.: ]

3.1.5 Obligacién Presupuestal.

Ruta: Reportes / EPG / Obligacion / Obligacion Presupuestal — Comprobante.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cddigo: FP-G-050

Republica de Colombia

APERTURA DE CAJA MENOR Version: 1

Libertod y Orden

Vigente a partir de: 7 de
octubre de 2019

REGISTRO PRESUPUESTAL DE OBLIGACION.
Numero: 120710 Fecha Registro: 20100804 :i:'::‘::“”""m“ 15-01-01-000 Unidsd Ejecutora Prugba §77-Administracion Cantral-Administracion Central
. ! Requiere | .
Vigencia Presupuestal | Actusl Estado ConordendsPago Red N Tipo de Monada: coP-Pascs Tasa de Cambio: 000
724.413,00 | Valor Total Operaciones: 0,00 |Valor Actual 724.413,00 | Saldo x Ordenar: 0.00
0.00 | Valor Total Operaciones Moneda, 0,00 |Valor Actual Moneda Saldo x Ordenar Moneda
: ! 0.00 ¢ 000
Original Original: Original o
Valor Deducciones 30.288.00 | Valor Neto: 525.124.00 | Nro. Compromiso 519 | Nro. Cap: 1o
40-BIENES, SERVICICS.
Valor Deducciones IMPUESTOS ¥
Yalor D .00 [ Valor Neto Moneda 0.00 | Atributo Contable e Yue  |compraante contabie
CAUSADOS
TERCERO
Identificacion: | 203540000 [Razon Social [Tercero Jurisica Frucba 20354 [Medio de Fago: J4beno en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: | 175870 [Banco: [eance PrUEEA 172 Tipo: [cerients Estado: [activa
CUENTA X PAGAR CAJA MENOR
Numero: | 121418 |1.p Compra de Bienes a Identificacion: Fecha de Registro: |
Parsanas Declarantas
DOCUMENTO SOFORTE
Numero | JracTura Fecha: [z01001-18
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
RECURSO
DEPENDENCIA FOSICION CATALOGO DE GASTO Fuente | RECURSC | smuac
A DIRECCION 1.02.02-01-003 OTROS BIENES FECHA
v TRANSPGRTABLES (EXGEPTG PRODUGTOS Nacién 10 csF |OPERACIO | VALORINICIAL VALOR OPERAGION VALOR ACTUAL SALDO X ORDENAR
METALICOS, MAQUINARIA Y EQUIFO) N
Total 72441300 0,00 724.413,00 0.0
Objeto: CTO No.086/2018 SUMINISTRO Y DISTRIBUCION DE ELEMENTOS ¥ UTILES DE OFICINA PAPELERIA A LA UGG ENERO/Z018
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC | rechaperaso | ESTADO | vaioraracar
000 GESTION GENERAL |2 AnC - GAsTOS GENERALES NAGION CSF | 2018-03-08 | OwensssPege | 724.413.00
POSICIONES DEL CATALOGO PARA PAGO NO PRESUPUESTAL
POSICION DEL CATALOGO DE PAGO IDENTIFICACION NOMERE BENEFICIARIO BASE GRAVABLE TARIFA VALOR DEDUCCION | SALDO DISPONILE
2-01-04-01-20 RETEFUENTE - COMPRAS Y
T s AT e SenEraL | svote7208 Entidsd Publica Prusba 19 808.760.00 2,500 % 15.210.00 0.00
2-01-04-02-02 RETEIVA GOMFRA DE BIENES .
201040202 RETEIVA COMPRA NIT 800107263 Entided Publica Frusba 12 15.683.00 15.000 % 17.340.00 0.00
ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL
Mimaa: 49467619 | Fecha Registro: 20180397 “"'““:‘: Subunidad 150101000 Uritad ERculons Prusta 577-Administraciin Cantral- Administracksn Cantral
Vigencia Presupuestal | Actual Estada: Fagada Hiro Oblkgackin: 120719 | Comprobaste Contablo dé la Generackin:
Fecha Mixima Pago: | 2019-03-14 Cédigo de Referancia: | 04500057 700048463610 | Tipo de Moneda: COF-Pasas Irau e Cambia: 0,00
Valor Bruto: 724 413,00 | Waler Deducciones: | 39.289.00 | Valor Neto: £35.124,00 | saldo » Pegar: .00,
VALORES PAGADOS
s . Valor . . .
TRM Pago ] walor Bruto I Ted.a13.00 [DWIICDOF-H ] ) m.l_m:l alor Nt ’ Comora | |\ra|m ML I
REINTEGROS
Numeros Ho Recoudo:
Brulo Reimtegrago Pesos: 0,00 | Remtegrago Deducciones Pesos: 0,00 | Reintegrado Neto Pesos: 0,00
fruts Ralntegrade Monada: 0,00 | Ralntegrade Deduceionas Monada: .00 | Reintagrade Nats Monada: 0.00
TERCERO DE LA ORDEN DE PAGO
Igentificackin: 203540000 [ Raaén Soclal; Terceeo Jundico Prugba 20354 | [ona en cusna

-
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Codigo: FP-G-050
, Republica de Colombia APERTURA DE CAJA MENOR | Version: 1
Libertod y Orden
Vigente a partir de: 7 de
octubre de 2019
ITEM PARA AFECTACION DE GASTOS
VALOR Bl VALOR REINTEGRADO US0 DE PROYECTOS ESPECIALES
DEPEROENCIA | POSICION CATALOGO DE GASTO | FUENTE | REC | sIT e | ey a7 e | uﬂi‘u:m F&sy?&[m ‘ - | ?335 | T
A DIRECCIIN ADMINISTRATIVA | A-02-02-01-003 OTROS BIENES TRANSPORTABLES [EXCEFTO PRODUCTOS METALICOS, MAGUINARIA Y EQUIPD)
| Macion | 10 | cor | 72441300 woo]  r2441300] | | Pess ] o.00] 0.00
DEDUCCIONES
POSICIONES DEL CATALOGO PARA PAGO NO PRESUPUESTALES TERCERG TARIFA VALOR VALOR SUNTADD | VALOR REINTEGRADD
RETEFUENTE - COMPRAS ¥ OTROS — .
201.04-01-20 R TROS oL |Bo01oT288 Enlidad Pubbics Prusta 19 2500% 15.213,00 15.212,00
2:07-04-02-02 Ei:E'I:ﬁ(?‘?MF{‘FESEP?IﬂE(,;IEﬁN B00V9T26E Enbidad Publica Frueba 19 15,000 % 7. 349,00 17.249.00
RETENCION ICA COMERGIAL DEMAS "
2010501010004 ACTIVIDADES COMERCIALES EROGS061 Entidad Publica Prusba 3141 1104 % 671,00 67300
LINEAS DE PAGO VINCULADA
DEPENDENCIA PARA AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR B ESTADO
40 BIENES, SERVICIOS
. . Y B S “ . . IMPUESTOS ¥
000 - GESTION GENERAL 1-2 - ANC - GASTOS GENERALES NACION CSF 2019-03-06 441300 TRAMSFERENCIAS Pagada
CAUSADOS

3.2. Reporte de Listados

Mediante este tipo de consultas el usuario puede obtener de manera agregada un listado en Excel de las operaciones
realizadas en cada una de las instancias de la cadena basica de ejecucion presupuestal. Para visualizarlo se ha habilitado
la opcion por la Ruta: CEN / EPG / e indicar cualquiera de las siguientes opciones segun los documentos que se quieran
consultar; Compromisos (informacion de cabecera e items de afectacion de gasto), Plan de pagos de los compromisos
(lineas de pago definidas en el compromiso), Obligaciones, CDP o listados de 6rdenes de pago, como se observa a
continuacion.

CENEPG039C
Fecha de Registro Inicial: 2019-06-01 hd
Fecha de Registro Final: 2019-08-21 hd
Tipo de Gasto: ‘Tudus v\
Rango: ‘ Todos v ‘
Vigencia: ‘ Actual W ‘
| Ver Consulta || Cancelar ‘ | Limpiar ‘

Una vez se ingresa a la ruta requerida, el sistema presenta unos filtros de blsqueda donde debe ser diligenciados por lo
menos los filtros de fecha de registro Inicial y fecha de registro Final, luego se presiona el boton ver consulta.

Dentro de esta pantalla, en la parte inferior se puede filtrar seleccionando un campo, operador y un valor, luego se presiona
el boton k2 y el sistema trae la informacion. Si es necesario incluir un nuevo filtro, se puede ingresar informacion en la linea
2, e igual se selecciona un campo valor, operador y valor, para este caso se debe seleccionar el campo la opcion “Y” o
la opcién “O”" y se presiona el bot6nkad.

Una vez seleccionada la informacion, presionando el boton E se puede exportar a Excel la informacion.
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019

Vigente a partir de: 7 de

Configuracion

= F pEEY ¥

Numero Documento Fecha de Registro

Fecha de Creacion

Estado

Dependencia

Dependencia Descripcion

422519 2019-06-04 00:00:00  2019-06-04 13:58:09  Generado A DIRECCION ADMINISTRATI
422519 2019-06-04 00:00:00 2019-06-04 13:58:09  Generado A DIRECCI()N ADMINISTRATI
422519 2019-06-04 00:00:00  2019-06-04 13:58:09  Generado A DIRECCION ADMINISTRATI
422619 2019-06-04 00:00:00  2019-06-04 16:18:56  Con Obligacion o3 PRESTACIONES SOCIALES]
422719 2019-06-04 00:00:00  2019-06-04 16:27:48  Generado A DIRECCION ADMINISTRATI
422819 2019-06-05 00:00:00  2019-06-0510:49:22  Generado A DIRECCION ADMINISTRAT!!
422919 2019-06-05 00:00:00  2019-06-0511:42:114  Generado A DIRECCION ADMINISTRATI!
423019 2019-06-06 00:00:00  2019-06-06 08:15:11  Con Obligacion B GRUPO TALENTO HUMANQ
423119 2019-06-06 00:00:00  2019-06-06 08:15:14  Con Obligacion B GRUPO TALENTO HUMANQ
423219 2019-06-06 00:00:00  2019-06-06 08:15:17  Con Obligacion B GRUPO TALENTO HUMANQ
423319 2019-06-06 00:00:00 2019-06-06 08:23:11  Con Obligacion B GRUPO TALENTO HUMANQ
423419 2019-06-06 00:00:00  2019-06-06 08:23:16  Con Obligacion B GRUPO TALENTO HUMANC
423519 2019-06-06 00:00:00  2019-06-06 08:28:111  Con Obligacion B GRUPO TALENTO HUMANC]
423619 2019-06-06 00:00:00  2019-06-06 08:52:11  Con Obligacion B GRUPO TALENTO HUMANC
423719 2019-06-06 00:00:00  2019-06-06 08:52:13  Con Obligacion B GRUPQ TALENTO HUMANC

[ [ N |
< ) >

| Seleccione... v ‘ ‘ Seleccione... v ‘ | | Seleccione... 4
|Seleccione... v‘ ‘Seleccione... v‘ | |
4| & [ 3 o € ¥ G H i J 3 L ™ g
1 Murmaro Docurmants [Fecha o Repatr |Fechs e Crescien |Estads bependencia [Decendencie Deserigen_[muben [besergeen Fente[Recurse [situncion [vetor ncial valor Geeraciones_[valor act
PROCUCTOS AUMENTICION, SIIDAS ¥ TABALS, TEXTIES, PRINDAS DX VISTIR ¥ PRODUCTOS)
H 13 3805 | Generada A [CF CUTRD [ Mag on oo B, D0, 204
|OFROS BIENES £ s AT
421519 2019-06-08 O000:00| 2019-06-04 13-58.00 [ Generade. A | DORECEIIN ADMINSTRATIVA| 2-02-02-01-008 |EQUIRD) [ Macdn 1,500,000.00 000 1, 500,004
3 s21519]2019 o018 cus_ e |2:500.000 3
4 135805 Generada A N [Macn 000 3500004
=
5 422619] znnoeo-mmu_nliummm:au (Ol igacan c | PRESTALIONES SOC1AES | 2-07-01 01 |CESANTIAS DEFINITTVAS 24,362 00 000 44,342 04
|aases
SEAVICAOS DE ALOSAMITNTCY, SERVICHDS O SUMMISTRO DF COMDAS ¥ BEB-DAS, STRVAIOS)
] 16:17:48 Generada A D TRANSPORTE. ¥ SOIVICHCH OFf DESTRIBUCION DE ILECTESCIDAD. GAS ¥ AGUA. [Macidn  |RECURSOS CORRIDNTES fo5r 60757050 300,784 75 300,785
PROOUCTOS AUMENTICOS, SESI0AS ¥ TASACD, TEXTILES, PRENDAS DF VESTIR ¥ PRODUCTO)
T A2TELD| 2019-06-0% 00000 2019-06-0% 104923 [Generade A | DoRECEHIN ADMINSTRATIVA| A-02-02-01-002 | DE CUERD
8 A
L] L] GRUPD TALENTO HUMANG | 2-02-02-02-010 [VIATICOS DE LOS FUNCIONARICS EN COMISION
" L] GRUPD TALIWTO MUMANG | A-02-03-03-000 [VIATICOS DI LOS PUNCIONARICH EN COMIBION
1" L] GAUPD TALENTO HUMAND | 4020202010 [VIATICOS DE LOS FUNCIONARICS EN COMTSIOM
12 L] GAUBO TALENTO muMANG [ A-03-03-03-0) [VIATHCOS B LOA PURCIOIAR IO DN COMSHOM B CL04 COSRIENTES
17 s GRURD TALENTD HUMAND | A-02-00-02-010 [VIATIEOS DE LOS PUNCHINARIOS EN COMBION [RECURLES CORRIENTEY
u" L] GAUPO TALINTO MUMANG | A-03-00-03-010 [VIATICON DE LOS PUNCIONARICH EN COMSIoN
15 L] | GRUPD TALEWTO MUMAND | A-02-02-02-010 [VIATICOS DE L0 PUNCIONARICYS EN COMISION [ MaCadn
16 L3 GAUPD TALENTO HUMAND | &-03-02-03-010 |VIATICOS DE LO% PURNCIORARICH EN COMISION [Nacidn  |RECURSCS CORRIENTES
7w » Gaueo [VIATICOS D Nacitn  |RICUSSOS CORRITNTES 3,050,891
len
1 423919 2019-06-06 OO OOO012019-06-08 08 4216 Ol gac =n L] GAUPD TALENTO HUMANG  202-02-02-000 |VIATICOS DE LOS FUNCIONARICS EN COMSICON [ Nacadn 4 50,18
=
19 44019 2019-06-06 DO:00-00| 2015-06-06 D853 18106l igecion " [GAUPD TALIWTD MUMAND | 4-03-03-03-000 |VIATICOS DE LOS PURNCIONARICH EN COMESION [Macion 03 5744
Exportar (1) ] Ol "

3.3. Reporte de Relacion de pagos

Este reporte, muestra la relacion de pagos realizados a un tercero para un periodo de tiempo determinado. Para generar
este reporte, el PERFIL “Entidad - Consulta”, “Pagador Central” o “Pagador Regional”, deberd ingresar por la Unidad o
Subunidad a la cual quiere generar dicha informacion y por la RUTA: Reportes / EPG / Relacion de Pagos / Relacion de
Pagos. El sistema presenta la siguiente pantalla:

-
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REPEPG036
Afio: 2019 v

Tercero * :

Buscar tercero: I:]

Documento ‘790335

Nombre: ‘Apellido 1633923 Apellido 2 633923, Nombre 1 633923 Ofros Nombres 633923

Compromisos * : |:|

odos
Seleccione Unidad Ejecutora Compromiso Valor
15-01-01-000 - Unidad Ejecutora Prueba 577. 422619 44,362.00
15-01-01-000 - Unidad Ejecutora Prueba 577 . 472619 579,498 .96
M4gF—r M Pagina 1 de 1

‘ Ver Reporte H Cancelar H Limpiar

Sobre la anterior pantalla se debe realizar las siguientes acciones:
e Afio: seleccionar el afio de la vigencia a la cual se desea generar el reporte.

e Tercero: seleccionar el tercero al cual se le va a generar el reporte de relacion de pagos. En la pantalla emergente
que el sistema presenta para la busqueda del tercero, se pueden utilizar los diferentes filtros, tales como NIT o
NUmero de Identificacién, Razén Social o Nombres y Apellidos.

e Compromisos: oprimir el botén de busqueda el Sistema muestra autométicamente los compromisos
asociados al tercero y la vigencia seleccionada. Si se requiere consultar un compromiso especifico, se ubica el
nimero del compromiso y se selecciona en la primera casilla a la izquierda, pero si requiere consultar todos los

pagos realizados al tercero, se debe seleccionar la casilla Todos [Flroses

Por dltimo, dar clic en el botdn “Ver Reporte”. El sistema genera la siguiente informacion:

-
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RELACION DE PAGOS

V5-01-01-000 Unitad Ejecutors
Prugta o

Unidad | Sub Unidad; agzen Wailor Total; | 436290 | Saklu pos pagar: 00

u
Admisisiraciin Cerlral

i - LA " " - . Hembie 1 813023 Otros Hombres §13562] Apelide 1623520
Tipo Doc. lduntidad: CIDULA_DH_CIUDADARLA Mimere Doe. Idonlidad: THOIS Torcens: et 2 13051

DOCUMINTO SOPORTE

Tioo: ] [r— fr— ]xn |F.m: pEay—

ORIETD

Dbjtoc IPMm CEBANTIAS DEFINITIVAS

EL SUSCHITO RESPONGASLE DEL AREA DE TESORERIA CERTIFICA OUE AL CONTRATISTA ANTERIOHMENTE MENCIONADO SE LE REALIZARON LOS SIGLIENTES PAGOS

o . HUM . s - Ny y P ENTIDAD —_— -
CUENTA PUR PAGAR consaton | ANTICIROS URDEN DE PAGO MEDR DE PAGD REMTEGHD DOCUMENTS SOPORTE | L JRReE CONCERTO DE PAGD

- e VaLoR N s
rechs | moveRo | vaoR A 2 |wwere | TFEERSE | Bnive  |cemucoion | vaeameTe | ST BANCD LT T TFa wMERD | coois
[

Err T 4436200 ] [T FPETTTY vz | anopeas | seasze0 [T} aumszgo| wssas | Banco paveRs 1 RESOLUCION 2422 1361107 [PORCONCERTO PAGD CESANTIAS
8 CEFIHITIVAS

CONCEDIDD: Ordanes de pago en . con naga. 0 a HINGURO

AMORTIZADO: Con vakr sagatna, los valoces e legalzacionas con cangs A 13 0P pagadas con ks atribuics antaricrments menciondas

En el informe se puede observar el registro de la radicacion de soportes, el nimero de la obligacion correspondiente a lal
radicacion de soportes, si el pago se registro con atributo de Anticipo o Pago Anticipado, muestra también la informacién
correspondiente a las érdenes de pago (nimero, fechas, valor bruto, valor deducciones, valor neto y moneda de pago),
igualmente informa el medio de pago por el cual se realiz6 el pago al tercero seleccionado y los documentos soportes de
dicho pago.

4. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS
Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.

5. NOTAS Y ADVERTENCIAS

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

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

6.1. Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico. Compilado en el articulo 2.3.2.2 de la parte 3 del Capitulo 1 del titulo 2 del Decreto
1068 del 26 de mayo de 2015.

6.2. Resolucién 533 de 08 de octubre de 2015 de la Contaduria General de la Nacién, “Por la cual se incorpora, en el
Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras
disposiciones”,

6.3. Resolucion 620 de 26 de noviembre de 2015 Por el cual se incorpora el Catalogo General de Cuentas al marco
normativo para Entidades del Gobierno.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Resolucion 010 del 7 de marzo de 2018 de la Direccion General de Presupuesto Publico Nacional, “Por la cual se
establece el Catalogo de Clasificacion Presupuestal y se dictan otras disposiciones para su administracion”.

Directiva Permanente “Politicas registro informacion financiera”.

Guia Financiera N° 4 Creacion Terceros y Vinculacion Cuentas Bancarias

Guia Financiera N° 12 Ejecucion presupuestal del gasto recursos nacion.

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

Guia de Gestion de Caja Menor. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6.10. Circular Externa 058 del 29 de octubre de 2013 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, “Cambios y Mejoras

en Cajas menores”

6.11. Circular 041 del 06 de noviembre de 2015 emitida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, “Cambios y

mejoras en actualizacién de version del SIIF-NACION.

6.12. Circular Externa 052 del 26 de noviembre de 2018, del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Cambios y

mejoras en actualizacion de version del SIIF Nacién.

7. ANEXOS

No Aplica

8. DEFINICIONES

Se deben tener claros los las definiciones y conceptos, asi:

Arqueo: es una herramienta que permite controlar la gestion de fondos autorizados para adquirir bienes y servicios
de caracter urgente; este se debe realizar periddicamente.

Caja Menor: es un fondo de dinero necesario para cubrir los gastos menores e imprevistos, que por su caracter de
urgencia requieran el pago inmediato y que no implique fraccionamiento

Constitucién: la Caja menor se establecera por cada vigencia fiscal mediante acto administrativo suscrito por el
jefe del respectivo Organo, o a quien este delegue.

Cuantia: se refiere al valor correspondiente del total de la caja menor y a los valores desagregados por rubro
presupuestal.
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e Cuentadante: persona responsable del manejo de los recursos asignados a la Caja Menor, que es designado
mediante acto administrativo.

e Legalizacion: presentacion al Area Financiera de los documentos que soportan el gasto con el cumplimiento de
los requisitos legales para efectos del reembolso o legitimacion definitiva de la caja menor evidenciandose en el
sistema SIIF Nacion.

e Reembolso: devolucion de la cuantia de los gastos realizados sin que excedan el monto previsto en el respectivo
rubro presupuestal en forma mensual o cuando se haya consumido mas de un 70%, lo que ocurra primero, de
algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados.
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