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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 drganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacién PGN 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 Nacidn, los parametros
establecidos para la constitucion y funcionamiento de las cajas menores que les permiten sufragar gastos identificados y
definidos en los conceptos del PGN que tengan el caracter de urgente, asi como para el pago de viaticos y gastos de viaje
al exterior o al interior del personal directivo que por las necesidades del servicio deban ser atendidas de manera urgente e
imprescindible?, los cuales, sélo requeriran de la autorizacién del Ordenador del Gasto.

1.1. Aspectos generales de la caja menor

Las Cajas Menores se deben constituir para cada vigencia fiscal mediante resolucion suscrita por el Jefe del respectivo
6rgano indicando tanto la cuantia total de la caja, como su desagregacion por cada rubro presupuestal, el responsable,
finalidad, Unidad Ejecutora y la clase de gastos que se pueden realizar, asi como también las instrucciones administrativas
que se consideran pertinentes para su adecuado manejo.

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

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

Si se requiere una mayor cuantia a la establecida en el Decreto ya mencionado, debe ser justificada mediante escrito
motivado por el jefe del 6rgano (de la Unidad o Subunidad Ejecutora), el cual debe quedar anexo a la Resolucién de
constitucion.

En las Cajas Menores Unicamente se pueden manejar recursos en pesos; cuando se adquieren délares con 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.

Los gastos de la Caja Menor y los dineros entregados para viaticos y gastos de viaje deben ser legalizados con la
documentacién correspondiente dentro de los cinco (5) dias siguientes a la realizacion del gasto y si se trata de comisiones
al exterior, como maximo hasta la primera semana de diciembre de cada afio, teniendo en cuenta el proceso de cierre de
caja menor, en el cual se requiere de la participacion de varias instancias lo que conlleva tiempo. No se podra entregar
nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior. Es importante recordar que el pago de
viaticos y gastos de viaje al exterior o al interior por caja menor, corresponderan a los del personal directivo que por las
necesidades del servicio deban ser atendidas de manera urgente e imprescindible, debido a que el Administrador SIIF del

1 Circular Externa No. 52 Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico del 26 de noviembre de 2018 “Cambios y mejoras en actualizacion de version del
SIIF Nacién”.

g SISTEMA DE

.'ﬂ-
N A% CosTIon YDesepefio
.' Ao Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

LA+ MANSTEID B DT AL esta autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 51 Pagina 5 de 37
I8 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cadigo: FP-G-051
ubm‘dv[;'den Republica de Colombia GESTION CAJA MENOR Version: 1
Vigente a partir de : 7 de octubre de
2019

MHCP Nacién Mediante Circular Externa N° 052 del 26 de noviembre del 2018 dispuso que el pago de viaticos y gastos de
viaje al interior se realice bajo el nuevo procedimiento dispuesto por el MHCP el cual se encuentra establecido en la Guia
Financiera “Gestion de viaticos y gastos de viaje al interior”.

En caso de presentarse reintegro de viaticos, estos deberan ser devueltos por el funcionario dentro del mes siguiente a la
expedicion del acto administrativo que lo ordena. Cuando la caja menor haya sido cerrada, el reintegro debe ser
presupuestal y no de la Caja Menor, para lo cual se deben seguir los parametros establecidos en la Guia Financiera N° 28
“Reintegros presupuestales

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

Todos los recursos del Tesoro Publico dentro de los cuales se encuentran los dineros de la Caja Menor deben ser
protegidos mediante fianzas y garantias.

De acuerdo con el decreto 1068 de 2015, dentro de los gastos a gestionar con recursos de la Caja Menor esta prohibido:
1. Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.
2. Realizar desembolsos con destino a gastos de 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 circunstancia una Caja Menor quede inoperante, no se podra constituir otra o reemplazarla hasta tanto
la anterior se haya cerrado en su totalidad.

El manejo del dinero de la Caja Menor se debe efectuar a través de una cuenta corriente de tesoreria la cual debe ser
creada de acuerdo con lo establecido en el numeral 4 de la Guia Financiera N° 32 “Creacion y administracion de cuentas
bancarias de tesoreria”, asi mismo, se debera crear la chequera en el sistema SIIF Nacién para girar recursos y para poder
fondear la caja menor cuando la entidad no maneje abonos a cuenta o retiros a través de tarjeta débito.
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En caso de manejar recursos en efectivo, se debe fondear la caja menor por medio de un pago sin egreso, el cual sera
explicado en el numeral 3.2 de la presente guia. Los recursos en efectivo no podran superar los cinco (5) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

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

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

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

El cuentadante de Caja Menor también podra crear terceros, para lo cual se le podra asignar el Perfil de Gestién
Presupuesto de Gastos habilitdndole Unicamente la transaccién de creacion de terceros.
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2. FLUJOGRAMA

2.1 Flujograma Gestion Caja Menor

Orden de pago en estado
“pagada”
Guia N° 57 Apertura Caja Menor

INICIO

Ingreso Apertura Caja Menor - EPG144
Perfil: Gestion Caja Menor.
RUTA: EPG / Gestién Caja Menor / Ingreso Apertura / Registrar.

Fondeo Caja Menor (si aplica) - EPG151
"""""""" > Perfil: Gestion Caja Menor.
RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Pagos / Sin Egreso.

Egresos — Pagos Caja Menor — EPG148
Perfil: Gestion Caja Menor.
RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Egreso-Pago / Registrar.

Legalizacion Egresos (si aplica) — EPG154
; T Ty i i [ (N NS Perfil: Gestion Caja Menor
Reintegro Pago (i aplica) - EPG160 RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Legalizacion

Perfil: Gestion Caja Menor E | Registrar E
RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Reintegro / €= 4reso / Registrar £greso

Registrar.
\ 4
Solicitud de Reembolso — EPG156
Perfil: Gestién Caja Menor
RUTA: EPG / Gestién Caja Menor / Reembolso / Registrar Solicitud
FIN
)
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL

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

3.1. Ingreso Apertura Caja Menor

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

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

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

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

2. Orden de Pago en estado “pagada”.
3. Lachequera debe estar creada y asignada a la caja menor (si aplica).

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

EPG144

Caja menor * | “ |

| Aceptar | Cancelar |

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

El sistema valida que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea el mismo usuario de conexién que ingresé
al sistema, si esta informacion no coincide no se permitira la gestion de la caja menor. Cuando no se conoce el nimero de
la caja menor, dar clic en el botén de blsqueda y en la ventana emergente que se despliega dar clic en el boton “Buscar”;
seleccionar el consecutivo de la caja menor que el sistema carga y dar clic en el botén “Aceptar” para cerrar dicha ventana y
cargar la informacion en la pantalla principal.
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NOTA 2: la forma de bisqueda y seleccion de la caja menor es igual para todas las transacciones del sistema.

El sistema presenta la siguiente pantalla, sobre la cual se deben diligenciar los campos que se explican a continuacion:

EPG144
Fecha de Registro del Ingreso de Apertura 20180731
Numero de la Caja Menor 219
Valor Total del Ingreso de Apertura 0,00
Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Apertura CuentaBan{:aria

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

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

Caja Menor Orden de Pago Presupuestal del Gasto l

Caja Menor

Nidmero de la Caja Menor 219
Fecha de Registro de la Caja Menor 2019-07-31
Estado de la Caja Menor Activo
Medio para Administrar Recursos de la Caja Menor CuentaConEfectivo

La Caja Menor esta habilitada para el tramite de Viaticos y Gastos de Viaje Si I‘-I.:

la Caja Menor esta Cerrada Presupuestalmente Si I‘-Iu:

Saldo en Caja de la Caja Menor 1.492.342,00

Valor Total de la Caja Menor 12.000.000,00

| Datos Administrativos | Guardar Cancelar

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

-
oy~ o
N s )
T
X2 G
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Caja Menor Orden de Pago Presupuestal del Gasto II

Busqueda de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Seleccionar una Orden de Pago Presupuestal del Gasto *

Orden de Pago Presupuestal del Gasto

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

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

pago.

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

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

Al dar clic en el boton “Guardar”, el sistema indica el nimero consecutivo con el cual quedd registrado el Ingreso de
Apertura de Caja Menor.
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Después de generar el ingreso se empieza a gestionar la caja, con el registro de los Egresos y Pagos de Caja Menor.

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

3.2. Pago Sin egreso

La transaccién de pagos sin egresos se utiliza para:

v Provision recursos en efectivo Caja Menor: esta transaccion permite “fondear” la caja menor, es decir, dejar un saldo

en caja para manejar recursos en efectivo, disminuyendo el saldo en bancos e incrementando el saldo en efectivo.

Esta provision la efectlia el cuentadante cuando en la apertura de la caja menor el saldo se encuentra en una cuenta
bancaria, es decir en bancos y el cuentadante requiere manejar recursos en efectivo; de esta forma queda reflejado en
el sistema el movimiento mediante el cual el cuentadante realiza un retiro en efectivo utilizando la tarjeta débito o gira
un cheque a su nombre y lo cambia para manejar parte de los recursos de la caja menor en efectivo.

Generar vales provisionales: de igual forma, mediante esta transaccion se generan vales provisionales, los cuales
representan un soporte de los recursos entregados a un tercero, afectando solo el saldo de la caja menor.

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

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

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

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

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

Caja menor * | I:’

| Aceptar | Cancelarl

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

EPG151
Numero de la Caja Menor 219
Valor Meto del Pago sin Egreso de la Caja Menor | U=ﬂﬁ|
Efectivo / Traslado Manejo de Efectivo
Traslado de Recursos a Cuenta

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

NUmero de la Caja Menor: el sistema presenta el nimero de la caja seleccionada al ingresar a la transaccion.

Valor Neto del Pago sin Egreso de la Caja Menor: digitar el monto por el cual se va a fondear la Caja Menor, se hard el
vale provisional o se giraran los sobrantes de la caja para su cierre definitivo. Si es para fondear la caja menor, este valor
debe ser inferior al saldo en bancos y hasta cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Manejo de efectivo: se debe seleccionar esta opcidn Gnicamente cuando se requiere “fondear” o situar el manejo de saldo
en efectivo para la Caja Menor.

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

Carpeta Tercero Beneficiario:

@
." & o ~
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Tercero Beneficiario
Biisqueda del Tercero Beneficiario
Sele nar el Tercero Benef 0
Tercero
Naturaleza juridica Persona Natural Nacional Primer nombre MH150101103
Ceédula de Ciudadania Segundo nombre
150101103 . Primer apellido MH150101103
3054778 Segundo apellido
~
W
Direccién Tipo de Direccién Direccién Pais Telé
DOMICILIO CON... MDB COLOMBIA TAD.C
14 4 f bl
< | | >

[T ] [ e

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

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

Carpeta Medio de Pago:

Tercero Beneficiario I Medio de Pago

Busqueda del Medio de Pago
Seleccciona el Medio de Pago ™
Medio de Pago
Tipo de Medio de Pago Ao n 20936114647| A\
[o]c: v
@ Efectivo
I Limpiar I | Aceptar |
| Datos Administrativos I | Guardar | | Cancelar I

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

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

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

Mensaje de pagina web x

Se generd con éxito el Tipo de Documento SIF Pago de Caja
! Menor sin documento vinculado : 29019 15-01-01-000

T T

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

3.3. Egresos - Pago Caja Menor

El Perfil: Gestién Caja Menor, por la RUTA: EPG / Gestién Caja Menor / Egreso-Pago / Registrar, registra un egreso de
caja menor con su respectivo pago, afectando el saldo por ejecutar de uno 0 méas rubros presupuestales y el saldo en
bancos o caja dependiendo del medio de pago seleccionado.

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

Crear Egreso-Pago caja menor

Caja menor * | | |

| Aceptar | Cancelar

Al seleccionar la Caja Menor, el sistema presenta la siguiente pantalla:

@
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EPG148
Numero de la Caja Menor 219
Pendiente para Legalizacidn Si r\,o

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

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

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

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

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

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

En los casos donde se coloque la marca pendiente de legalizar “SI”, una vez se entreguen los soportes para su legalizacion,
en el aplicativo SIIF Nacion se debe realizar la transaccion de legalizacion de egresos de caja menor explicada en el
numeral 3.5 de la presente guia financiera. De no realizar esta transaccion, no se verd reflejado la legalizacion del egreso
en el sistema, de modo que al momento de realizar una solicitud de reembolso de caja menor el sistema no mostrara ese
egreso - pago, ya que, al realizar dichas solicitudes, el sistema solo dispondra los egresos — pagos que se encuentran
legalizados.

Seleccionar el Tercero Beneficiario: todo tercero al cual se le va a entregar recursos de la Caja Menor debe estar creado
en el Sistema SIIF Nacion, por lo tanto si no lo esta, esta transaccidn permite crearlo como un tercero ligero, no obstante, es
importante tener en cuenta que si la forma de pago es Abono en Cuenta, se debe crear el tercero y la cuenta bancaria en el
Sistema SIIF Nacién de acuerdo con lo indicado en la Guia Financiera N° 4 “Creacién terceros y vinculacién cuentas
bancarias”. Dar clic en el botdn “Aceptar” con lo cual el sistema activa la carpeta de “Lista de items de afectacion del gasto”;
en ésta se debe registrar:
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I Lisia de flems de Afectacion del Gasto i Lista de Deducciones ] Medio de Pago

Bisqueda de ltems de Afectacidn del Gasto

Si [O]no

Lista de items de Afectacion del Gasto vinculadas a la Caja Menor
Puosicidn del Saldo por Valor en
Cataloge de Gastos Ejecutar Pesos Colombianos ~
A-02-02-01-003 OTROS B A PORTAB 4 967.000,00 200.000,00
A-02-D2-02-006 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO; SERVICL... 4 145.600,00 50.000,00
A-02-D2-02-008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRE... 2.000.000,00 50.000,00
Vv
M4 — F M
< | | >
| Limpiar ltems Vacio Valor Pesos | | Limpiar ltems | | Aceptar

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

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

Carpeta Lista de Deducciones:

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

Tipe de cuenta por pagar ™ 26 - Adquisicion de Servicios a Personas NO Declarantes ~
Valor antes del IVA del Egreso sin Referencia 300.000,00
Valor del IVA del Egreso sin Referencia 0,00
Bisqueda de Deducciones
Seleccionar el Clasificador Regional | BOGOTA D.C V|
Seleccionar el Clasificador de la Ciudad | BOGOTA D.C. v|
Drefinir Excluir Agregar
Lista de Deducciones
Posiciones del Catalogo Tercero Beneficiario de Bas

para Pago No Presupuestal la Deduccién

=< No contiene registros

R ———L

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

Valor antes del IVA del Egreso sin Referencia: corresponde al valor del egreso antes de deducciones.
Valor del IVA del Egreso sin Referencia: digitar el valor del IVA cuando aplique.

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

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

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

Cuando al gasto realizado no se le aplican deducciones se debe seleccionar en tipo de cuenta por pagar la opcién “01-Pago
Sin Descuentos” y no se diligencia ningun otro filtro. Dar clic en el botdn “Aceptar. El sistema presenta el siguiente mensaje:
“El Valor de IVA registrado es cero, ¢Desea continuar?, dar clic en el botén “Aceptar’, con lo cual el sistema activa la
carpeta de medio de pago

Carpeta Medio de Pago:

Lista de liems de Afectacion del Gasto I Lista de Deducciones I Medio de Pago I

Biisqueda del Medio de Pago

Seleccciona el Medio de Pago ™

Medio de Pago

Tipo de Medio de Pago Abono en cuenta -

Cheque .
Efectivo

‘ Aceptar

‘ Datos Administrativos || Guardar | Cancelar

-
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Seleccionar el medio de pago que corresponda asi:

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

0 Cuando se seleccione “Cheque” dar clic en el botén de blsqueda con el fin de seleccionar la chequera creada para
la caja menor, una vez identificada dar clic en el boton de “Aceptar”, el sistema muestra automaticamente el
siguiente cheque que tenga disponible.

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

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

Mensaje de pagina web x

1 5e creo exitosamente el Egreso de caja menar sin referencia
con Consecutivo: 27119 y el Pago con egreso de caja menor
con Consecutivo: 29119

3.4. Reintegro Caja Menor

El PERFIL: Gesti6n Caja Menor, mediante la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Reintegro / Registrar, adelanta esta
transaccion tnicamente cuando le es reintegrado recursos a la caja menor por parte de un beneficiario, lo cual representa
un menor valor del gasto. El reintegro de la caja menor se presenta, por ejemplo, cuando un funcionario que adelanta una
comision hace un reintegro de recursos, por no realizar la comision o realizarla en menos dias de los liquidados. La
transaccion incrementa el saldo en bancos o en efectivo dependiendo el medio de pago por el cual se adelanta el reintegro,
asi como también aumenta la apropiacion disponible del rubro o los rubros presupuestales objeto de la devolucion.

Es importante indicar que todo reintegro de recursos que se efectlie se debe coordinar con el cuentadante de la caja menor
con el fin de que éste indique si debe consignarse a la cuenta de la caja menor o entregarse en efectivo. Por ningun
motivo debe ser consignado en la cuenta de la tesoreria. Salvo cuando la caja menor haya sido cerrada, el reintegro
debe ser presupuestal y no de la Caja Menor, para lo cual se deben seguir los pardmetros establecidos en la Guia
Financiera N° 28 “Reintegros presupuestalescuando la caja menor haya sido cerrada, el reintegro debe ser presupuestal y
no de la Caja Menor, para lo cual se deben seguir los parametros establecidos en la Guia Financiera N° 28 “Reintegros
presupuestales

Crear Reintegro de Caja Menor

Caja menor * | I:’

| Click para ver los detalles del caja menor i

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

EPG160
Fecha de registro del Reintegro de Caja Menor 2019-07-31
Niamero de la Caja Menor 219
Mamero del Egreso de Caja Menor D
Valor Bruto del Reintegro de Caja Meno 0.00

Aernr L

vienao u

Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor @CuentaBancan’a Efec.ti\ro

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

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

Numero del Egreso de la Caja Menor: a través del boton de bisqueda (...) seleccionar el egreso en estado pagado.
Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor: el sistema presenta las opciones de Cuenta Bancaria 0
Efectivo, se debe seleccionar la opcion que corresponda de acuerdo a como fueron reintegrados los recursos, si

consignaron a la cuenta o entregaron al cuentadante en efectivo.

Carpeta “items de afectacion del gasto”

I Lista de items de Afectacion del Gasto I

|Biisqueda de ltems de Afectacién del Gasto

Seleccciona items de Afectacién de Gasto *

Lista de items de Afectacion del Gasto vinculadas a la Caja Menor

Posicion del Dependencia para
Catalogo de Gastos Afectacion de Gastos ~

A-02-02-01-003 OTROS BIENES TRANSPORTABLES (EX...A-DIRECCION ADMINISTRATIVA
14 40 (|
| | >

Limpiar ltems || Aceptar

g SISTEMA DE
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El sistema presenta un motor de bisqueda, a traves del cual se identifica los items por los cuales se registrd el egreso y el
valor.

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

Carpeta “Lista de Deducciones”

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

Lizta d items de Afectacidn del Gasto Lizta de Deducciones m

Biisgueda de Deducciones

Seleccionar las Deducciones

[]
Ajustar Deducciones Si No

Lista de Deducciones
Fosiciones de Pagos no Presupuestales Tercero Beneficiario j
==
M4f——1rMn -
7y o]
Limpiar Deducciones Aceptar

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

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

Busqueda de Deducciones del Egreso de la Caja Menar

Identificacion de la Deduccidn | |

Descripcidn de la Deduccion | |

Lista de Deducciones

Todos

Seleccionar  Posiciones del Catalogo para Pago Mo Presupuestal Tercero Beneficiario de la De
800197268 - 4 Administracién D

4| 1|
@
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Dar clic en el boton “Buscar’, el sistema trae todas las deducciones aplicadas al egreso que se esta reintegrando,
seleccionar la o las que se requieren ajustar con la aplicacion del reintegro y dar clic en el boton “Aceptar”.

Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor CuentaEIancarla Efectlvn
Lista de items de Afectacidn del Gasto ] Lista de Deducciones ]
Bisgueda de Deducciones
Lista de Deducciones
Base Gravahle Tarifa (%) “alor a Ajustar “alor ded
cimignto Publico. .. 50
1 ~|
Kl I ]
| Lirmpiar Deducciones | | Aceptar |
| Datos administrativos | | suardar | | cancenar |

Efectuar el registro del ajuste digitando el menor valor de la deduccion, dar clic en el boton “Aceptar”. Si al egreso registrado
no se le incluyeron deducciones esta carpeta no se activa. Posteriormente en el boton “Guardar”. El sistema muestra el
mensaje de creacion del reintegro.

[EAALAE A R LD A LA LA AR LA Rl
'

Mensaje de pagina web X

| Reintegro Caja Menor: 619 creado extosamente,

Al grabar, el sistema incrementa los recursos disponibles en bancos 0 en caja segun la forma seleccionada en que se
efectud el registro del reintegro y a su vez incrementa el saldo por ejecutar de los rubros seleccionados.

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

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

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

Cuando se realicen egresos — pagos con marca pendiente de legalizacién, como es el caso de recursos entregados para
viaticos, una vez se tienen los respectivos soportes, por esta transaccion se debe efectuar la legalizacidn de los mismos.
Este proceso lo realiza el PERFIL: Gestion Caja Menor por la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Legalizacion Egreso /
Registrar.
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Es importante resaltar que si se tienen Egresos con marca “Pendiente por legalizacion” el sistema no los incluye dentro de
la solicitud de reembolso por cuanto se entenderia que aun la persona beneficiaria del pago no ha entregado los
comprobantes fisicos que soporten el cumplimiento de la comision.

Cuando se ha efectuado reintegro de recursos sobrantes se debe legalizar la totalidad del egreso y posteriormente se debe
aplicar el reintegro, de acuerdo en lo enunciado en el numeral 3.4 de la presente Guia Financiera.

Alingresar a la transaccion el sistema muestra la siguiente pantalla:

Legalizar egreso de caja menor

Caja menor * | I:’

| Aceptar | Cancelar
EPG154
Ndmero de la Caja Menor
Seleccionar Egresos de la Caja Menor * I:l
Consecutivo Fecha Registro Estado  Tipo Egreso Valor Bruto Valor Antes IVA Valor
27119 2019-07-31 Papado  Sin referencia $200.000,00 $200.000,00
440 (]|
< | >
| Datos Administrativos Guardar | | Cancelar

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

Seleccionar Egresos de la Caja Menor: mediante el botdn de blsqueda (...), seleccionar el (los) egreso(s) que va(n) a ser
objeto de Legalizacion, es de sefialar, que el sistema presenta Unicamente los egresos que estan pendientes de legalizar.
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a SIIF - Busqueda de Egresos de la Caja Menor - Didlogo de pagina web X
& nttps://portal3.siifnacion.gov.co/SlIF.Presentacion/Servicios/EPG/, Danalnfo=cp-fesa.cpsiif2. i@ MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PU... |f

- E ~L

Bisgqueda de Egresos de la Caja Menor

Numero del Egreso de la Caja Menor |

Fecha Registro del Egreso de la Caja Menor 2019-07-31 El

Tercero Beneficiario del Egreso de la Caja Menor

Naturaleza Tipo Nimero
Juridica de Documento de Documento
M« f (]
L4 >
Limpiar | Buscar |
Lista de Egresos de la Caja Menor
@ Todos IE Por pagina
' Nimero del Egreso .
Seleccionar de la Caja Menor Fecha de Registro Estado
[O] 27119 2019-07-31 Pagado E
4 40 bl
< | | >
| Aceptar | Cancelar
i
v
< > [
TT

El sistema carga a la pantalla principal la informacién basica del egreso seleccionado. Dar clic en el botén “Guardar”.

Se genero con éxito el Tipo de Documento SIIF Legalizacion Egresos de Caja Mener : 119 15-01-01-000

Esta transaccion puede ser anulada a través de la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Legalizacion Egreso / Anular,
siempre y cuando el egreso no haya sido incluido en una solicitud de reembolso. En el proceso de anulacién el sistema
también permite seleccionar una 0 mas egresos legalizados; una vez seleccionados los egresos se debe dar clic en el boton

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

Cuando la gestién demanda un gran nimero de operaciones, la Administracion del Sistema SIIF Nacion del MHCP puso a
disposicion de los cuentadantes de caja menor una carga masiva que realiza por cada registro que contenga el archivo un
Egreso y un Pago de forma simultanea.

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

3.7. Solicitud de Reembolso realizada por el cuentadante

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

El criterio de blsqueda para la seleccion de egresos de caja menor a incluir en el reembolso se realiza a partir de la
posicion PAC a la que correspondan los rubros. Si la caja menor tiene rubros de diferente posicion PAC, por cada una se
deberd tramitar una solicitud.

Para la formalizacion 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 identificacion del
nombre o0 razén social y el nimero del documento de identidad o NIT, objeto y cuantia.

3. Lafecha del comprobante del gasto debe corresponder a la vigencia fiscal objeto de reembolso.
4. Todos los egresos deben ser legalizados dentro de los cinco (5) dias siguientes a la realizacion el gasto.

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 resolucion de reconocimiento del gasto, acorde a lo estipulado en el articulo 110 del Estatuto
Organico del Presupuesto.

7. Que sea fin de mes o se hayan agotado el 70% del valor de uno o 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.
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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 soporte de los gastos a reembolsar (por
ejemplo facturas) se presenten en original; 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 Direccion Financiera o quien haga sus veces en la Unidad o Subunidad
Ejecutora, mediante memorando u oficio firmado por el Ordenador del Gasto, para que se surta el tramite de la cadena
presupuestal que finalizara con el giro de los recursos a la cuenta bancaria de Caja Menor, por el monto de los gastos
efectuados menos las deducciones practicadas sobre los mismos.

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

El PERFIL: Gestion Caja Menor, por la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Reembolso / Registrar Solicitud, realiza la
solicitud de reembolso; el sistema agrupa todos los egresos para generar un documento consolidado que 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:

Solicitud de Reembolso de Caja Menor

Caja menor * l ‘

| Aceptar || Cancelar
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EPG156

Fecha de Registro de la Solicitud de Reembolso 2019-07-31

Nimero de la Caja Menor ﬂ

Valor Bruto de la Solicitud de Reembolso 0.00

Valor de los Reintegros de la Solicitud de Reembolso 0,00

Valor Neto de la Solicitud de Reembolso 0,00

Fecha de Registro de la Solicitud de Reembolso: la transaccion muestra como fecha de registro la fecha del sistema.

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

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

|Blsqueda de Egresos de Caja Menor

Seleccciona Egreso(s) de Caja Menor * I:l

Lista de Egreso(s) de Caja Menor

MNamero del

Egreso de Caja Menor Fecha de Registro Estado Tipo A
27119 2019-07-31 Pagado EgresoCajaMenorSinReferencia
M4E— ¥ F'éginav
<l | >

| Limpiar Egresos |

Carpeta “Lista de los Egresos de la Caja Menor”

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

-
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Biisqueda de Egresos de la Caja Menor

MNamero del Egreso de la Caja Menor |

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

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

Limpiar | Buscar |

Lista de Egresos de la Caja Menor

@ Todos IE Por pagina

Numero del Egreso

Seleccionar de la Caja Menor Fecha de Registro Estado
[ 27119 2019-07-31 Pagado E
MAl— » ¥l
< | | >

| Aceptar | Cancelar

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

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

Carpeta “Lista de los Reintegros de la Caja Menor”

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

| Biisqueda de Reintegros de Caja Menor

Seleccciona Reintegro(s) de Caja Menor * I:l

Lista de Egreso(s) de Caja Menor

Namero del .
Reintegro de Caja Menor Fecha de Registro Estado ~
== No contiene regisiros == v
4 40— » M Pagina

< | | >

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

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

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

Posicion del Posicion del WVal
Catalogo Institucional Catalogo de Gastos en
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion... A-02-02-01-0023 OTROS BIEMES TRANSPORTABLES (EX...20C ]
4 48 (]
< | | >

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

Posicion del Posicion del
Catalogo Institucional Catalogo de Gastos e
W
14 4 @ [ !
< | | >
Lista de ltem(s) de Afectacion de Gasto de la Solicitud de Reembolso de Caja Menor
Posicion del Posicion del
Catalogo Institucional Catalogo de Gastos ~
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion._. A202-02-01-002 OTROS BIEMES TRANSPORTABLES (EXC_.
M 4B (!
< | | >

I Guardar | | Cancelar

Carpeta “Lista de Items de Afectacion de Gastos”

En esta transaccion el sistema no permite digitar ninguna informacion 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.

La Solicitud de Reembolso de Caja Menor fue creado exitosamente con el consecutivo 1319.

NOTA 9: se recomienda realizar la consulta de egresos pendientes de legalizar antes de registrar la solicitud de reembolso
por la RUTA: CEN / EPG / Consulta egresos pagos caja menor, con el objetivo de llevar un control de los egreso pendientes
de legalizar antes de realizar la solicitud de reembolso e incluirlos en la solicitud de reembolso si es pertinente.
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NOTA 10: siempre que se hagan reintegros se deben incluir en la solicitud de reembolso con el fin de descontar dichos
valores.

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

3.8. Creacion incidentes para casos de cajas menores

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

El usuario debe:

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

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

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

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

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

4. ANALISIS DE REPORTES

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

4.1 Ejecucioén de una Caja Menor

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

‘i’ £
.\' } GESTION Y DESEMPENIO
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REPEPG025
Seleccione la(s) unidad(es) y/é subunidad({es) ejecutora(s) D
Identificacién Descripcion
== Mo contiene registros ==
14 « 0 >kl Pégina 1 de 1

meo =] e[ =]
1

[ Seleccione...

Fecha de movimientos

Mo. Caja Menor

Funcionario responsable del manejo

X - v|
de recursos de caja menor:

|VerRep0rte | Cancelar || Limpiar |

Este reporte muestra los saldos en bancos y en caja, asi como los movimientos realizados por posicién del Catalogo de
Gasto y el saldo que queda por ejecutar del mismo. Es decir, es el listado de los Egresos efectuados en la Caja Menor.

4.2 Movimientos Caja Menor

PERFIL: Gestion Caja Menor

RUTA: EPG / Caja Menor / Movimientos Caja Menor

EJECUCION CAJA MENOR
Nro Caja Menor: 419 ‘ Nro CDP: | 3319 Responsable: ALEXANDER RAMIREZ
Ordenador Gasto: | COORDINADOR GRUPO TALENTO HUMANC-INES HURTADO Valor Total: $100.000.000,00
Valor Salde en Bancos: $87.811.655,00| valor Salde en Caja: $0,00
Fecha Movimientos Desde: 12019—05—01 00:00:00 Hasta: 2019-07-29 00:00:00
Posicion Del Catalogo de Gastos Depedencia de Afectacion Fuente Recurso | Situacion | Vr.Constitucion | Vr.No Vinculados | Saldo x Ejecutar

A-02-02-02-010 B GRUPO TALENTO HUMANO Nacion 10 CSF $100.000.000,00 $0.00 $ 87.811.655,00
MIATICOS DELOS FUNCIONARIOS EN Vr.Reintegros Vr.Ing. Reembolso Vr.Egresos
COMISION

$ 4.968.000,00 $59.990.994,13 ($ 59.365.760,00)

Movimientos
Tipo Documento Nro Documento Fecha Mov. Signo Valor

Egreso 13919 2018-05-14 - § 3.077.550,00
Egreso 14319 2019-05-15 - $ 2.349.567,00

@
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Movimientos Caja Menor
Nro Caja Menor: 419 |Nro CDP: 3319 | Responsable:
Ordenador Gasto: COORDINADOR GRUPO TALENTO HUMANO Valor Total: 100.000.000,00
Valor Saldo en Bancos: §7.811.655,00 | valor Saldo en Caja: 0,00
Vr Movimiento en Bancos: 87.811.655,00 | Vr Movimiento en caja 0,00
Fecha Movimientos Desde: Hasta:
|
Movimientos
- Fondeo Caja/
Tipo Documento bz Fecha Mov. SEDLE No. Cheque Saldo Afectado Traslado recursos Signo ‘Valor
D ocumento Pago/Recaudo a Cuenta
Ingreso 118 2019-02-06 Cuenta Bancos He - 100.000.000,00
Pago Sin Egreso 119 2019-02-08 Abono en cuenta Bancos Si 13.872,535,00
Pago Sin Egreso 13 2018-02-08 Apono en cuenta Caja si + 13.872.535,00
Egreso 119 2019-02-11 Efectivo Caia Ho 6.388.875,00
Reintegro 119 2019-03-28 Cuenta Bancos Ho + 969.783,30

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

4.3 Deducciones

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

Deducciones Caja Menor
Nro Caja Menor: 219|Nro Ccop: | 11819 | Responsable:
Ordenador Gaste: |DIRECTOR ADMINISTRATIVO Valor Total: 12.000.000,00
Posicion Pages No Presupuesiales Tercero ﬂ;::ﬁ:a Valor Total Base
2401-04-01-04-02 RETEFUENTE - SERVCIOS EN GENERAL - U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS
PERSOMN AS NO DECLARANTES NACION ALES 93.400,00 1.640.000,00
Movimiento s
F echa Mov. Tipo Documents Nro Documento Nro Reembolzo Signo Base Gravable Tarifa Valer
2019-04-12 Egreso 10412 619 + 1.640.000,00 6,00 % 95.400,00
o Valor total
Posicion Pagos No Presupuestales Tercero AT baice Valor Total Base
2-01-04-02-01-03 RETE IVA - SERVICIOS GRAVADOS - U.AE, DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS 2565.00 17.100.00
REGIMEN COMUN - SERVICIOS HACIONALES o o
Movimiento s
F echa Mov. Tipo Documento Nro Documento Nro Reembolso signo Base Gravable Tarifa Valor
2019-05-08 Egreso 13519 819 + 17.100,00 15,00 % 2.565,00
Valor total
Posicion Pagos No Presupuestales Tercero e Valor Total Base
2:01-05-01-01-0305 RETENCION ICACOMERCIAL SERMVCIOS
DEMAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS BOGOTADISTRITO CAPITAL 17.677,00 1.830.000,00
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Movimiento s
F echa Mov. Tipo Documento Nro Documento Nro Reembolso Signo Base Gravable Tarifa Valor
2019-05-08 Egreso 13519 819 + 17.100,00 15,00 % 2.565.00
Posicion Pagos No Presupuestales Tercero M?vi:l[ims Valor Total Base
B T e Dl P & OMERCIAL SERWCIOS 16060TADISTRITO CAPITAL 17.677,00 1.830.000,00
Movimiento s
F echa Mov. Tipo D ocumento Nro Documento Nro Reembolso Signo Basze Gravable Tarifa Valor
2019-04-12 Egreso 10419 619 + 1.640.000,00 0,97 % 15.842,00
2019-05-08 Egreso 13519 819 + 90.000,00 0,97 % 869,00
2019-05-08 Egreso 13619 819 + 100.000,00 0,97 % 966,00

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

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

4.4 Egreso Caja Menor - Comprobante

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

COMPROBANTE DE EGRESO CAJA MENOR
Numero: 16919 | Fecha Registro: | 2018-06-06 Estado: Pagado Ugj | Sue 150101000 GESTION GENERAL
Nro Caja Menor: 419 | Responsable: 4 Ordenado Gasto: [COORDINADOR GRUPOQ TALENTO HUMANO Numero Pago: 1 18419
Medio de Pago: EFECTIVO Num Cheque: Informacicn de la Cuenta Bancaria:
Valor Antes de va: 1.483.842,00 | Valor Iva: 0,00 | Valor N eto: 1.483.842,00 | Deducciones: U‘W‘\Falor Total: 1.453.842,00
Pendlente Ne Tipo Cuenta x Pagar: Vidticos Tercero Benef.:
Legalizacion:
Solicitud Adquision Bienesy Servicios: Solicitud de Comision Viaje: |Pendiente de Pasgjes: No
Item de Afectacion de Gastos de la Caja Menor
Posicion Catalogo de Gasio Fuente Recurso
B GRUPO TALENTO HUMANO A2-02-02010 MATIC 05 DE LOS FUNCIONARIOS EN Nation 10 CSF 1.483.842,00

COMISION

Documentos soporte

1- ACTO ADMINISTRATIVO - 1
Fecha Documento: 04/10/2013
Expide: ENTIDAD

Notas: NA

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

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

COMPROBANTE DE PAGO CAJA MENOR
Numero 6319 | Fecha Registro: 2018-03-26 |Eslndo: Generade Medio de Pago: |A.bor|u en cuenta Valor Total: 600.000,00
Nro Caja Menor: 319 | Responsable: Ordenado Gasto: | DIRECTOR ADMINISTRATIVO Fondear Caja: Ho
FOTOCOPIASDE
ACTUACIONES
Traslad PROCESALES
Pianibabens No Cuenta Bancaria: TALES COMO: |Nro Cheque: Tercero B enef: 500093216 | RLAMA JUDICIAL
. DEMANDAS,
PRUEBAS Y
OTROS.
Tipo de Pago: PagoC ajaMencrConE greso Nro Egreso: 5619 [Uej / Sue: 15-01-01-000 GESTION GEMERAL
Valor por medio de pago |Cheuue Abono en cuenta 600.000,00 |Efecti\ro |

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

4.6 Comprobante Solicitud de Reembolso - Cierre de Caja Menor

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

Solicitud de Reembolso de una Caja Menor

Seleccione la(s) Unidad(es) y/é Subunidad(es) Ejecutora(s) l:l

|_Identificacion Descripcion
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-Administracion Central
MAF— M Pagina 1 de 1

Eliminar

Tipo de Documento

. Cierre Presupuestal
Periodo de Fecha de P Solicitud de Reembolso
Registro Inicio [~]

Numero de Caja Menor * | |

No. documento Desde: | | Hasta: | |

Estado del documento |Todos [v]

No. documento de Egreso | |

No. documento de Reintegro | |

| Wer Reporte Cancelar || Limpiar

@
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Nro Caja Menor: 219 cop 11819 UE/SubUE: 15-01-01-000
Responsable caja MH150101103 MH150101103 Valor Total Caja Menor: 12.000.000,00
Tipo de : icitud de de caja menor Numero del documento 319
Fecha de registro: 2019-04-02 Estado Tramitada
Valor Bruto solicitud: 823.000,00 | Valor total de Reintegros 0,00 Valor Neto solicitud: 823.000,00
Posicion del catilogo de Gastos LEbendin s Fuente Recurso | Situacién Valor Bruto Valor Reintegros Valor Neto
A-02-02-02-006 SERVICIOS DE A DIRECCION Nacién 10 CSF 823.000,00 0 823.000,00
ALOJAMIENTO; SERVICIOS DE ADMINISTRATIVA
SUMINISTRO DE COMIDAS Y BEBIDAS;
SERVICIOS DE TRANSPORTE; Y
SERVICIOS DE DISTRIBUCION DE
ELECTRICIDAD, GAS ¥ AGUA
Egresos Reintegros
Nro D: Fecha Valor Nro Docu Fecha Valor

3819 20190313 74.700,00

3919 20190313 40.000,00

4019 20190313 58.600,00

4119 20190313 24.900,00

5319 2019-03-20 17.400,00

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

4.7 Consulta Egresos pagos Caja Menor
RUTA: CEN/ EPG / Consulta egresos pagos Caja Menor. PERFIL: Gestion Caja Menor

Cons ulta de Egresos — Pagos de caja menor

 Configuracién

B EF Py ¥

No. Caja Menor  No. Egreso  Fecha Del Egreso Tiipo De Egreso Estado Egreso  Tipo Docume
319 5619 2019-03-26 EgresoCajalenor SinReferencia Pagado NIT
£yi] 5719 2019-02-26 EoresoCajaMenar SinReferencia Pagado NIT
£74] 5819 2019-03-26 EgresoCajaMenar SinReferencia Pagado NIT
39 5919 2019-03-26 EgresoCajahenor SinReferencia Pagado NIT
319 6019 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Pagado NIT
39 6119 2018-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Pagado NIT
g 6319 2019-03-26 EgresoCajaMenar SinReferencia Anulado Cédula de Ciudad
Kyi] 6419 2019-02-26 EgresoCajaMenar SinReferencia Pagado Cadula de Ciudad]
39 6519 2019-03-26 EgresoCajaMenar SinReferencia Pagado Cédula de Ciudad}
e 6619 2019-03-26 EoresoCajaMenar SinReferencia Pagado NIT
319 6719 2019-03-26 EoresoCajaMenor SinReferencia Pagado NIT !
39 6819 2019-03-26 EgresoCajaMenar SinReferencia Anuiado Cédula de Ciudad:
g 6919 2019-03-26 EoresoCajaMenar SinReferencia Anulado Cédula de Ciudad
£3i] 709 2019-03-26 EgresoCajaMenar SinReferencia Anulado Céduila de Ciudad
319 7119 2019-03-26 EoresoCajaMenar SinReferencia Anulado Cédula de Ciudad
A f—m— » ¥
< >
| Seleccione v| |seeccione . v| | | [seleccione . V|
|Seiecci0ne... V| |Se+ecci0ne... V| | |
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Esta consulta muestra en forma detallada todos los egresos, el estado, las deducciones, el tipo de cuenta por pagar, la
informacion de los datos administrativos registrados en el egreso y el valor de la caja menor. Se puede exportar a Excel
para facilitar su analisis.

4.8 Consulta Listado Cajas Menores

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

Listado Cajas Menores

Configuracion
il - i
PCICREACAIANENOR FECHA CREACION

15-01-01-000 GESTION GEMERAL 2019-01-24 119
15-01-01-000 GESTION GENERAL 2019-01-24 219
15-01-01-000 GESTION GENERAL 2019-01-24 39
15-01-01-000 GESTION GENERAL 2019-01-24 419

44 oo » ¥

< >

. L - A i - himi) - ke
(| Seleccione. .. V| Seleccione... V[ | Seleccione... W

| seleccione .. v| |seeccione... V|

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

4.9 Consulta Reintegros a Egresos de Caja Menor

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

Consulta reintegros de Caja Menor

Fecha de Creacién: Iniciol:l EI Fin I:l EI

Consecutivo de Caja Menor: | |

IVerConsuIIﬂ “ Cancelar ” Limpiar
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Consulta reintegros de Caja Menor

Configuracion
=
FECHA GENERACION CONSULTA UNIDAD/SUBUNIDAD NOMBR E UNID AD/SUBUNID AD
2019-07-29 00:00:00 15-01-01-000 GESTION GENERAL
201 9-07-29 00:00:00 15-01-01-000 GESTI{_]N GEMNERAL
2019-07-29 00:00:00 15-01-01-000 GESTION GEMERAL
2019-07-29 00:00:00 15-01-01-000 GESTION GENERAL
2019-07-29 00:00:00 15-01-01-000 GESTION GEMNERAL
M4 F—— » M
l < ) = 2>
. ~ Operador \alor - IO
i: | Seleccione. .. V|' | Seleccione... V| | | | Seleccione... V|

-|Seﬂeccione... V| |Selecci0ne... V| | | ﬁﬁ

5. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA'Y EXPRESIONES ACEPTADAS

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

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

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

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

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

7.4 Guia Financiera N° 28 “Reintegros presupuestales”.

7.5 Guia Financiera N° 32 “Creacion y administracién de cuentas bancarias de tesoreria”.

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

7.7 Guia Financiera N° 59 “Reembolso Caja Menor”.

-
oy \.ﬁimmf _
N A%, CESTION YDESEMPER
-'. INSHTTUCHONAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

NI B ESTHGN AL - MINTTEETO B DTN NACIONAL esta autorizado su reproduccion total o parcial



GUIA 51 Pagina 37 de 37

i~ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cadigo: FP-G-051
Yol Republica de Colombia GESTION CAJA MENOR Version: 1
Vigente a partir de : 7 de octubre de
2019

7.8 Guia de operacion de Cajas Menores Proceso de Gestion. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.9 Circular Externa N° 050 del 24 de agosto de 2011 “Requisitos para la creacidon de incidente”, suscrita por el
Administrador Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.10 Circular Externa 058 del 29 de octubre de 2013 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
7.11 Circular Externa 015 del 16 de abril de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico.

7.12 Circular Externa 024 del 19 de abril de 2016 del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico.

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

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

7.16Circular Externa No. 52 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del 26 de noviembre de 2018 “Cambios y mejoras en
actualizacion de version del SIIF Nacion”.

8. ANEXOS

No Aplica

9. DEFINICIONES

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