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1. GENERALIDADES

Mediante el Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico” Capitulo 7 Titulo 5, el Gobierno Nacional da a conocer a los érganos que conforman
el Presupuesto General de la Nacion y a las entidades nacionales con régimen presupuestal de Empresas Industriales y
Comerciales del Estado con caracter no financiero respecto de los recursos que le asigna la Nacion, los parametros
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, asi como para el
pago de viaticos y gastos de viaje, los cuales, s6lo requeriran de la autorizacion del Ordenador del Gasto.

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

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

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

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

El manejo del dinero de la Caja Menor se debe efectuar a través de una cuenta corriente de tesoreria la cual debe ser
creada de acuerdo con lo establecido en la Guia Financiera N° 32 “Creacion y administracion de cuentas bancarias de
tesoreria”, asi mismo, se debera crear la chequera en el sistema SIIF — Nacién para girar recursos si la entidad no
maneja abonos a cuenta y para poder fondear la caja menor.

El cierre definitivo de las Cajas Menores constituidas durante la vigencia fiscal, se hara acorde al cronograma de fechas
para el cierre de vigencia fiscal que emite cada afio la Direccion de Finanzas y a los lineamientos definidos por el
MHCP. Para el cierre definitivo de la caja menor, se debe reintegrar el saldo sobrante a la Tesoreria que gird los
recursos para el funcionamiento de la caja menor y el valor de las deducciones de los egresos a ser legalizados.

Por lo anterior, se recomienda que el proceso de cierre de la Caja Menor se efectue en la primera semana del mes de
diciembre, toda vez, que el proceso requiere de la participacion de varias instancias o que conlleva tiempo. De no
hacerse en forma oportuna al cierre de vigencia fiscal se corre el riesgo de constituir Rezago Presupuestal en forma

INSTTTIACTONA . . . .
ITTHOA, Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

AL~ WIS B DXFENSA AT esta autorizado su reproduccion total o parcial

-
0"‘- @,
\ SISTEMADE _
.\. A% CETON T DSMEED



Libertod y Orden

iy VIINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia

GUIA 52 Pagina 4 de 18

Cédigo: FP-G-052

REEMBOLSO FINANCIERO CAJA Version: 1

MENOR Vigente a partir de : 7 de octubre

de 2019

inapropiada, lo que puede derivar en observaciones por parte de los Entes de Control, caso en el cual el cuentadante
respondera por el incumplimiento de su cierre oportuno y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sSin
perjuicio de las demds acciones legales a que hubiese lugar.

Las oficinas de control interno deben efectuar arqueos periédicos y sorpresivos independientemente de la verificacion
por parte de las dependencias financieras de los diferentes érganos y entes de control, para lo cual se debe tener en
cuenta que la informacion oficial es la que se encuentra registrada en el Sistema SIIF Nacién tal como lo indica el
Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico”.

La Contraloria General de la Republica debe ejercer la vigilancia y control posterior de las Cajas Menores, por lo que, los
responsables de las Cajas Menores deben adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo de
los recursos, independientemente de las evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las oficinas de auditoria
o control interno como ya se indico.
La Caja Menor debe contener rubros de la misma Fuente de Financiacidn y Situacién de Fondos, por lo tanto, si en la
Resolucion de Caja Menor se ha determinado que se manejaran recursos con situacion y sin situacion de fondos, es
necesario que en el sistema se aperturen dos Cajas Menores.

En esta guia se abordara el proceso realizado en el area financiera una vez el cuentadante de la caja menor ha
realizado una solicitud de reembolso, proceso que permitird girar los recursos al cuentadante e incrementar los saldos
de la caja menor.

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

>
£

‘\° SISTEMADE

GESTION Y DESEMPEND

INSTTTIACTONAL

INTLIELTO B DN b

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no
esta autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 52 Pagina 5 de 18

3§~ INISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Codigo: FP-G-052

Repuiblica de Colombia REEMBOLSO FINANCIERO CAJA Version: 1

Liberhx‘iyOrdan MENOR
Vigente a partir de : 7 de octubre

de 2019

2. REEMBOLSO CAJA MENOR
2.1. Flujograma reembolso caja menor

: Solicitud de Reembolso |
| Guia No 58 “Gestion Caja |
|
|

Menor” I v
———— T INICIO

Radicacion de Soportes Reembolso
Perfil: Gestion Contable 6 Central de Cuentas por Pagar
Ruta: EPG/ Radicacion de soportes / Radicar/ Caja Menor.

A 4

Aprobacion de Soportes Pagar Reembolso
Perfil: Gestion Contable 6 Central de Cuentas por Pagar.
Ruta: EPG/ Radicacién de Soportes / Aprobar/ Presupuestal.

|

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

A 4

Solicitud de CDP de Reembolso
Perfil: Gestion Administrativa 0 Gestion Presupuesto Gasto.
Ruta: EPG/Solicitud de CDP/ Crear/ Reembolso Caja Menor

y

Certificado de disponibilidad presupuestal: Perfil: Gestion Presupuesto Gasto.

Compromiso: Perfil: Gestién Presupuesto Gasto

Registrar y Aprobar la Radicacion Soportes: Perfil: Gestion Contable 6 Central de Cuentas por
Pagar.

Registrar Obligacion: Perfil: Gestién Contable

Registrar Orden de Pago: Perfil: Pagador Central y/o Pagador Regional

Autorizar Orden de Pago: Perfil: Pagador Central y/o Pagador Regional

A

Ingreso por Reembolso
Perfil: Gestion Caja Menor (cuentadante)
EPG/ Gestion caja menor / Reembolso/ Registrar ingreso

FIN

-
.' ‘\° SISTEMADE _
A CETION Y DEsEMPeRD
’. i Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

A GENALA - MINTHELIOBE DU RGO esta autorizado su reproduccion total o parcial



GUIA 52 Pagina 6 de 18

38~ INISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cédigo: FP-G-052

Repuiblica de Colombia REEMBOLSO FINANCIERO CAJA Version: 1

Lihﬁyﬂrdan MENOR
Vigente a partir de : 7 de octubre

de 2019

3. DESARROLLO TRANSACCIONAL

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

1. La cadena presupuestal inicia con el registro de solicitud de reembolso que realiza el cuentadante en el Sistema
SIIF Nacién (ver numeral 3.7 “Solicitud de Reembolso” de la Guia Financiera N° 58 “Gestion Caja Menor”).

2. Los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los acreedores con identificacion del
nombre o razon social y el nimero del documento de identidad o NIT, objeto y cuantia.

3. Lafecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se esta legalizando.

4. Elgasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la Caja Menor segun sea el caso.

5. Se haya expedido la resolucién de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 110 del
Estatuto Organico del Presupuesto.

3.1. Radicacion de soportes reembolso Caja Menor

Perfil: gestion Contable o Central de Cuentas, Ruta; EPG/ Radicacién de Soportes/ Radicar/ Caja Menor. Con la
solicitud de reembolso generada por el cuentadante de la caja menor, se efectlia la radicacion de la cuenta por pagar,
seleccionando la Caja Menor objeto del Reembolso; el sistema presenta la siguiente pantalla:

Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacion de Egresos de Caja Menor

Fecha de registro

Caia menor
Tipo de cuenta por pagar *
Reembolso caja menor l:l l:l
Lista de dooumentos soporte || ftams de Afectacién da Gasto_|
Lista de soporie
Seleccionar Cadigo Descripcion
ACTO ADMINISTRATIVO
E 11 CUENTA DE COBRO
=) 5 oFicio
O 23 OTRO DOCUMENTO DE C..
[ [y E— A 1 Péagina 1 de 1
< >
A
Nota de texto libre *
v
@
." \. SISTMADE _
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Fecha de registro: el sistema presenta la fecha en la cual se esta efectuando la transaccion.

Caja Menor: el sistema muestra igualmente el nimero de la caja que fue seleccionada.

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

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

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

Carpeta Items de Afectacion de Gasto: el sistema muestra los rubros presupuestales objeto de reembolso y el monto
total del mismo, con el fin de verificar el valor del reembolso para cada uno de los items de afectacion.

Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacion de Egresos de Caja Menor

Fecha de registro

Cajamenar *

Tipo de cuenta por pagar *

Reembolso de Caja Menar

Walor Total

Uists e documentos soportss || Ttems de Sfectacidn de Gaste

Iterns de Afectacion de Gasto

H4B—»p

4] 2l
-
Mata de texo libre *
A4

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

Mensaje de pagina web @

La Cuenta por Pagar para la Legalizacidn de Egresos de Caja Menor se
I % cred correctamente con el consecutive 608612,

NOTA 1: toda solicitud de reembolso de caja menor se puede ANULAR si se encuentra en estado “Generada”.
-
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3.2. Aprobacion de Soportes

Perfil: Gestién Contable 6 Central de Cuentas por pagar, Ruta: EPG/ Radicacién de Soportes/ Aprobar/ Presupuestal.

Aprobacion de Cuentas por Fagar

Fecha de registro

Cuenta par pagar *

Freoeer (<]

EDBB'] 2

[ ]

| Dratos Administrativos |

| Aprobar || Cancelar |

3.3. Legalizacion de Egresos Caja Menor

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

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

Perfil: Gestion Contable, Ruta: EPG/Legalizaciones/ Egresos Caja Menor. Se debe seleccionar la fecha de registro, y el
numero de la cuenta por pagar aprobada anteriormente.

Le dn de gastos realizados por caja menar

Mdmero de la Cuenta por Fagar

Lista de items de Afectacisn de Gasto

=

Lista de iterns de Afectacidn de Gasto de la L

dn del Egreso de la Caja Menor

1-Administrativo

Lista de ftem(s) de Afectacian del Gasto deflos) Egreso(s) de |a Caja Menor

hamero del Egreso
de la Caja Menor

Fecha de Registro

553
564
555
SEE

20120918
2012-09-18
2012-09-20
2012-09-20
2012-09-31

557
M 4B—— » ¥

Fégina 1 de - o |

<

|

Lista de ftem(s) de Afectacidn del Gasto detlos) Reintegro(s) de los Egresos de la Gaja Menor

MOmern del Reintegro
de la Caja Menor

Fecha de Registro

=l

S012-09-20
2012-09-20

Paging 1 de - o

| ]

H

Datas Adrministrativos

efectuando el registro.

el boton de blsqueda.

por la caja menor.

Avance Procesamients | [ Guardar | [ Cancelar |

Fecha de registro de la Legalizacion del Egreso de Caja Menor: seleccionar la fecha del dia en que se estd
NUmero de la Cuenta por Pagar: buscar y seleccionar la cuenta por pagar aprobada en la instancia anterior mediante

Tipo de gasto por cada Item de Afectacion del Gasto: seleccionar el que corresponda al tipo de gasto que se efectlia

GESTION Y DESEMPEND
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Al seleccionar el tipo de gasto, el sistema muestra:

0 LalLista de items de Afectacion del Gasto de los Egresos de la Caja Menor.
0 LalLista de items de Afectacion del Gasto de Reintegros de los Egresos de la Caja Menor.
o0 ElValor Total del reembolso de la Caja Menor y los items de afectacion de Gastos.

Se debe diligenciar los Datos Administrativos y dar clic en el boton “Guardar”. El sistema presenta un mensaje indicando
el nimero de consecutivo con el cual quedo registrada la legalizacion de gastos por Caja Menor y la Lista de items de
Afectacion del Gasto de la Legalizacion, cada uno de los cuales debe ser consultado con el fin de verificar la informacion
frente a los documentos enviados por el cuentadante. Esto se efectlia al hacer clic sobre el nimero del documento
subrayado.

Para cada uno de los items de afectacion se debe registrar la informacién para su contabilizacién seleccionando cada
uno de los rubros y dar clic en el botdn “Datos Contables” asi:

Lista de item(s) de Afectacidn del Gasto deflos) Reintegro(s) de los Egrasas de la Caja Menar
Midmero del Reintegro ) 4]
de Ia Caja Menor Fecha de Registra
2412 2012-09-20
2512 2012-09-20
MHAF— M Pégina‘ de” |
1] |
Lista de fternis) de Afectacion del Gasto de |2 Legalizacidn
Posicidn del Dependencia para ﬂ
Catalogo de Gastos Afectacion de Gastos
£-2-0-4-1 IARE IMHISTRATIVA
£-2-0-4-1-25 OTRAS COMPRAS DE EQUIPOS A-DIRECCION ADMIMISTRATIVA,
M4 — P M -
d ] 4
Limpiar | Datos Contables | | Aceptar |
Diatas Administrativas Avanece Pracesamienta | | Guardar | | Cancelar |

@
.\’F .ﬁmim 0 ) .
ESTION ¥ DESEMPEND
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El sistema presenta la siguiente pantalla:
Dependencia: A-DIRECCION ADMIMNISTRATIVA
Posicign de Gastos: A-2-0-4-1-8 SOFTWARE
Fuente Financiacidn: 01 Macian
Recurso Presupuestal: 16 16 - FONDOS ESPECIALES
Situacion de Fondos: 02 33F
WValor pesos: 2.000.000,00
Valor modificado: 0,00
VA Descontable
Datos Contables
Tipo de Operacidn  13-Adquisicion de Bir Tipo de Gasto 1-Administrativo -
Atributo Contable 05-MINGUMNO
| Aceptar | | Cancelar |

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

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

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

Detalle de Procesamiento de Tareas Batch

Fecha de Registro de la Tarea Batch

Estado de |a Ejecucion de 1a Tarea Batch hd

Lista de Tareas

Nimero de la
Legalizacion

Estado de la
Cuenta por Pagar

Nimero de la
Cuenta por Pagar

2912

608612 Tramitada

HAF——n

4]

Estado de la Descri
Tarea escrl
Ejecucion con Exite La Lega
2+
Cancelar

@
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3.4. Solicitud de CDP de Reembolso de Caja

menor.

Perfil: Gestion Administrativa 0 Gestion Presupuesto Gasto Ruta: EPG/Solicitud de CDP/Crear/Reembolso caja

Caja menor * lﬂ

Legalizacidn de gastos por caja menar M

Solicitud de cerificado de disponibilidad presupuestal

Posicidntes) del catidlogo del gasto

Dependencia para Fosician del Catalogo
Afectacidn de Gasto del Gasio

Fuente de Recurso
Financiacidn Presupuestal
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01 Macion 16 - FOMNDOS ESPECIALES

]

4 «4B— » ¥l

Pdgina 1 de 1

alor total

Reembolso caja menor mes de
Texto justificacion septiembre

=]
i

I Datos Administrativas I

| Guardar || Limpiar || Cancelar

Fecha de Registro: el sistema presenta autométicamente la fecha en la cual se esta efectuando la transaccion.
Tipo de Caja Menor: el sistema muestra como tipo “Reembolso para caja menor”.
Caja Menor: digitar el nimero de la caja y presionar enter o ingresar al botdn de busqueda.

Legalizacién de gastos por caja menor: digitar o buscar el nimero que asignd el sistema en la legalizacion. Dar clic
en el botdn “Aceptar” con el fin de activar la carpeta de posiciones del catélogo de gasto.

Verificar la informacion que presenta el sistema, digitar el texto justificativo y la carpeta de Datos Administrativos, dar
clic en el botdn “Guardar” con lo cual el sistema asigna el nimero de creacion de la solicitud de CDP de Reembolso.

3.5 Certificado de Disponibilidad Presupuestal para reembolso

Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos. Ruta: EPG/CDP/Gastos/Crear.
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Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) para Gasto
24-09-2012
1658612
=l
14 4 L
=
Al Ll
ltermns para afectacidn de gasio del COF

Dependencia para Fosician del Fuente de Recurso |

Afectacion de Gasto Catalogo del Gasto Financiacion Presupuestal
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=
<] Ly
Walar total CDF
Texo justificativo * |Reembolso Caja Menor septiembre ;l
=

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

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

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

Texto justificativo: digitar la informacion del reembolso.

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

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

A partir de este punto se genera la cadena presupuestal basica, partiendo del Compromiso con atributo en la linea de
pago “Caja Menor”, y con medio de pago “Abono en cuenta”.

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

Registrar una Obligacién en la cual el sistema presenta las deducciones registradas en la Caja Menor en forma
consolidada (por tercero beneficiario de la deduccién). El valor a aplicar se verifica mediante el reporte EPG / Caja
Menor / Deducciones y debe corresponder a los documentos soporte entregados por el cuentadante de la caja menor.

"' \. STSTEMADE _
A, CESTION YDESEMPERD
.. bl Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

ML - MINISIEEI B DUFEN KA esta autorizado su reproduccion total o parcial




Libertod y Orden

iy VIINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Republica de Colombia

GUIA 52 Pagina 13 de 18

Cédigo: FP-G-052

REEMBOLSO FINANCIERO CAJA Version: 1

MENOR Vigente a partir de : 7 de octubre

de 2019

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

La obligacién solamente permite registrar una linea de pago.

NOTA 2: la obligacion garantiza que los recursos de los descuentos aplicados en los egresos por parte del cuentadante
queden disponibles para que el pagador de la Unidad Ejecutora, declare las retenciones; al cuentadante se le gira el
valor neto del reembolso y, teniendo en cuenta que el dinero fisico de las deducciones efectuadas en la Caja Menor se
encuentra dentro de los recursos de la misma, se completara el valor total de la Caja Menor en el momento del ingreso
por reembolso.

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

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

Caja Menor.

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

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

3.6 Ingreso por Reembolso

Esta transaccion se realiza una vez le sean girados los recursos al cuentadante de la caja menor como resultado de una
“Solicitud de Reembolso”. Esta transaccion permite incrementar los saldos en Banco o en Caja dependiendo de la forma
en que quedé definida en la creacion de la caja menor. Perfil Gestion Caja Menor Ruta: EPG/ Gestion caja menor/
Reembolso/ Registrar ingreso
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Registrar Ingreso de Reembolso de Caja Menar

Fecha de Registra del Ingresa de Reambalsa 2012-08-24
Nimero de 1a Caja Menor
0,00

“alor Total del Ingreso de Reembolso

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Reembolso OuentaElancaria Efectivn

Solicitud de Reembolso de la Caja Menor [ Orden de Pago Presupuestal del Gasto |

Budsgueda de la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

Seleccionar una Solicitud de Reembaolso de la Caja Menor =

Vigente a partir de : 7 de octubre

Solicitud de Reembolso de la Caja Menor
FRimero de la Solicitud de Reembolso de la Gaja Menor 2912
Fecha de Registro de |a Solicitud de Reembolso de |a Caja Menaor 2012-08-21
“alor Bruto de |3 Solicitud de Reembolso de la Caja Menor 3.550.000,00
“alor de los Reintegros de la Solicitud de Reembalsa de la Caja Menor 150.000,00
walor Meto de la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor 2.400.000,00
Limpiar Aceptar

Datos Administrativos

Guardar Cancelar

Carpeta Orden de Pago Presupuestal de Gasto:

Reagistrar Ingreso de Reembolso de Caja Menor

Fecha de Registro del Ingreso de Reembolso: el sistema trae la fecha del sistema.
Numero de la Caja Menor: el sistema presenta el nimero de la Caja Menor que se seleccioné al abrir la transaccion.

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

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

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

2012-09-24

Fecha de Registro del Ingreso de Reembolso
Miamero de la Caja Menor

“alor Total del Ingreso de Reemhbolso

0.00

Medic para a&dministrar Recursos del Ingreso de Reembolse | |cuentaBancaria [£ [Efectiva

Solicitud de Reembolso de la Caja Menor 1 Orden de Pago Presupuestal del Gasto ]

Bisgueda de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Seleccionar una Orden de Pago Presupuestal del Gasta =

Crden de Pago Presupuestal del Gasto

Mamero de la Orden de Page Fresupuestal del Gasto
Fecha de Registro de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto
Fecha Limite de Pago de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto
Medio de Pago de la Orden de Fago Fresupuestal del Gasto
Estado de la Orden de Page Presupuestal del Gasto

Codigo de Referencia de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto
Saldo Ordenado de Pago Mo Pagado

Saldo Disponible para Ordenar Pago

“alor Heto de la Orden de Pago Presupuestal del Gasio

AZ9113512

2012-09-24
Z012-09-24

ARono en cuenta
Fagada

04500057 7004391135
0.00

119.811,00

3.220.189,00

[ Cirmpiar

Aceptar
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NUmero de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto: con el botdn de blsqueda seleccionar la Orden de Pago
Presupuestal del Gasto con la cual se asignaron los recursos para el reembolso, una vez seleccionada, el sistema
presenta los datos de la orden de pago en estado pagada, dar clic en el botdn “Aceptar” con el fin de activar la Gltima

carpeta.

Carpeta Lista de items de Afectacion del Gasto.

Registrar Ingreso de Reembolso de Caja Menor

Fecha de Registro del Ingreso de Reembolsa 201 2-08-24

NGmesra de s Cais Menar

“alor Total del Ingreso de Reembolso 2.400.000,00

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Reembolso OuentaElancaria Efectivn

Salicitud de Fleembolsa de la Caja Menor | Orden de Pago Presupuestal del Gasto | Lista de items de Afectacidn del Gasta |

Bisgueda de fterns de Afectacian del Gasto

Seleccciona itermis) de Afectacion de Sasto ~

Lista de teriis) de Afectacidn del Gasto
Posicidn del Dependencia para -
Catalogo de Gastos Afectacidon de Gastos
A 20418 SOF TvuasRE 2 _DIRECCION 2 DnaAINISTRa T 2
£-2.0-4-1-25 OTRAS COMPRAS DE EQUIPOS A DIRECTION ADRMIMSTRATIY A
I« « 00— » »l -~
4| »

Lirnpiar

| Datos Administrativos | Guardar || Cancelar |

Dar clic en el boton “Aceptar”, el sistema muestra el consecutivo del Ingreso de Reembolso de Caja Menor.
Dar clic en el boton “Guardar” para que el valor total de los recursos queden disponibles nuevamente para la gestion de

la caja menor.
3.7 Registros Contables

Registro automatico de la legalizacién de egresos de caja menor:

CcODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
LOXXXX/ EXXXXX Otros activos/Gastos XXX
2836XX Retencion en la XXX
fuente
24XXXX Pasivo - Tercero XXX

Registro manual legalizacion caja menor.

CODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
24XXXX Pasivo -Tercero XXX
Cuenta
110502002/110502001 Corriente/Efectivo XXX

Registro automatico del ingreso por reembolso de caja menor:

@
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e  Recursos Con situacion de Fondos
CcODIGOS CUENTAS DEBITO CREDITO
110502002 Cuenta Corriente XXX
470508 Funcionamiento XXX
e  Recursos Sin situacion de Fondos
CODIGOS ‘ CUENTAS DEBITO CREDITO
110502002 Cuenta Corriente XXX
142402 En administracion XXX

4. ANALISIS DE REPORTES

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

4.1. Comprobante Solicitud de Reembolso - cierre
RUTA: Web Reportes/EPG/Caja Menor/Comprobante Solicitud de Reembolso- Cierre de Caja Menor

Este reporte permite visualizar el registro de los ultimos egresos pendientes de legalizar para su respetiva legalizacion al
momento de efectuar el cierre de caja menor.

Solicitud de Reembolso de una Caja Menor

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

Identificacion Descripcion
15-01-01-000 je
13-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188-Administracion Central-Administracion Central
I« ¢« ——— » »l Pagina 1 de 1
Tipo de Documento |80I|C|tud de Reembolso
Periodo de Fecha de
Registro Inicio [2017-09-01 El Fin |2017-12-12 El
Numero de Caja Menor * |1W |
No_ documento Desde | | Hasta | |
Estado del documento |Todos

No. documento de Egreso | |

No. documento de Reintegro | |

| WVer Reporte || Cancelar H Limpiar
-
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Solicitud de Reembolso de Caja Menor Usuario Solicitante MH150101-103 Nombre 1 234725 Nombre 2 234725

Apellido 1234725 Apellido 2 234725

Unidad 6 Subunidad 15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba 577-

Ejecutora Solicitante i6n Central i ion
Na[}m" Central

Fecha y Hora Sistema. 2017-12-12-10:39 2. m.

cc de Solicitud de o Cierre de una Caja Menor
Nro Caja Menor: "7 CDP 497 UE/SubUE: 15-01-01-000
Responsable caja MH150101-103 MH150101-103 Valor Total Caja Menor: 300.000.000,00
Tipo de documento: Solicitud de reembolso de caja menor Numero del documento 4317
Fecha de registro: 2017-09-20 Estado Tramitada
Valor Bruto solicitud: 128.025.214,16 | Valor total de Reintegros 0,00 Valor Neto solicitud: 128.025.214,16

Posicion del catilogo de Gastos. DE';"'“"E"‘:‘:;“ Fuente Recurso Situacién Valor Bruto Valor Reintegros Valor Neto
A-2-0-4-11-1 VIATICOS Y GASTOS DE B GRUPO Nacion 16 SSF 4.169.655,00 0 4.169.655,00
VIAJE AL EXTERIOR TALENTO HUMANO

Egresos Reintegros
Nro Documento [ Fecha | Valor Nro Documento Fecha Valor
316817 | 2017-09-08 | 4.169.666,00

Posicion del catalogo de Gastos DE‘;?:‘;E;"::;“ Fuente Recurso Situacion Valor Bruto Valor Reintegros Valor Neto
A-2-0-4-11-2 VIATICOS Y GASTOS DE B GRUPO Nacion 16 SSF 123.855.559,16 0 123.855.559,16
VIAJE AL INTERIOR TALENTO HUMANO

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

7.3 Guia Financiera N° 58 Gestion Caja Menor.

7.4  Guia de operacion de Cajas Menores Proceso de Gestion. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
7.5  Guia de Reembolso Recursos Caja Menor. Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico.

7.6 Circular Externa 058 del 29 de Octubre de 2013 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.7 Circular externa N° 024 del 15 de mayo del 2017 del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico
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8. ANEXOS
No Aplica
9. DEFINICIONES
No Aplica
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