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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 Puablico® Capitulo 7 Titulo 5, el Gobierno Nacional da a conocer a los 6rganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacion 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 Nacion, los parametros
establecidos para la constitucién 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 viaticos 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 autorizacion del Ordenador del Gasto.

Las Cajas Menores se deben constituir para cada vigencia fiscal mediante resolucion suscrita por el Jefe del respectivo
6rgano indicando tanto la cuantia total de la caja, 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 creacidn acorde con lo establecido en el articulo 2.8.5.3 del Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, anexando a la
resolucion de constitucion la justificacion técnica y econdmica. Si se requiere una mayor cuantia a la establecida en el
Decreto 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 Resolucion 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
documentacion correspondiente dentro de los cinco (5) dias siguientes a la realizacion del gasto y si se trata de comisiones al
exterior, como méaximo 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 MHCP Nacion
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 No. 62
“Gestion de viaticos y gastos de viaje al interior”.

En caso de presentarse reintegro de viaticos, estos deberan ser consignados por el funcionario dentro del mes siguiente a la
expedicién del acto administrativo que lo ordena. Cuando la caja menor haya sido cerrada, el reintegro debe ser

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

o'ﬂ «

‘\ SISTEMA DE .
GESTION Y DESEMPENO

‘\—.: ® lmmmmwm

: ' i Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no
INTDAD DE GESTION GENERAL - MINTSTERLO DE DEFENSA NACIONA

est4 autorizado su reproduccién total o parcial



GUIA 51 Pagina 5 de 29
%\ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Codigo: FP-G-051
i u e Republica de Colombia GESTION CAJA MENOR Versién: 2
ibertad y Orden
Vigente a partir de: 24 de junio de
2020

presupuestal y no de la Caja Menor, para lo cual se deben seguir los parametros establecidos en la Guia Financiera No. 26
“Aplicacién de Reintegros en el SIIF Nacion”.

Por Caja Menor se podran pagar gastos de alimentacion 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. 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:

e Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

o Realizar desembolsos con destino a gastos de 6rganos diferentes de su propia organizacion.

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

e Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que establece la ley sobre la
ndmina, cesantias y pensiones.
Cambiar cheques o efectuar préstamos.

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

e Efectuar gastos de servicios publicos, salvo que se trate de pagos en seccionales o regionales del respectivo
organo, correspondiendo a la entidad evaluar la urgencia y las razones que la sustentan.

e Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacion tales como facturas,
resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracién 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 Legalizado y cerrado en su totalidad. EI 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° 27 “Creacion y administracion de cuentas bancarias de tesoreria SIIF Nacion”, 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.

En caso de manejar recursos en efectivo, se debe fondear la caja menor por medio de un pago sin egreso, el cual serd
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 Resolucion 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 / Gestion Caja Menor / Administracion / Modificar”, previo cumplimiento
de los requisitos anteriores.

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

2.1 Flujograma Gestion Caja Menor

Orden de pago en estado
“pagada’
Guia N° 50 Apertura Caja Menor

INICIO

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

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

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

Legalizacion Egresos (si aplica) - EPG154
----------- : Perfil: Gestion Caja Menor
Reintegro Pago (si aplica)-EPG160 | 7" > RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Ejecucion /
Perfil: Gestion Caja Menor Legalizacion Egreso / Registrar
RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Ejecucién / <=
Reintegro / Registrar.

\ 4

Solicitud de Reembolso - EPG156
Perfil: Gestion Caja Menor
RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Ejecucion / Reembolso / Registrar Solicitud.
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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 Nacién, 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° 50 “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° 5 “Creacién Terceros y Vinculacién 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 asigné el Perfil Gestidon Caja Menor, ingresando por la RUTA: EPG / Gestién Caja Menor /
Ejecucion / Ingreso Apertura / Registrar, realiza las siguientes acciones:

EPG144

Caja menor * | || I

| 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°51 “Apertura de caja Menor”), dar clic en el botén “Enter” y luego clic en el botdn “Aceptar”.

El sistema valida que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea el mismo usuario de conexion que ingreso al
sistema, si esta informacion no coincide no se permitira operar las transacciones de gestién de la caja menor. Cuando no se
conoce el numero de la caja menor, dar clic en el boton de busqueda y en la ventana emergente que se despliega dar clic en
el botdn “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.

NOTA 2: la forma de busqueda y seleccion de la caja menor es igual para todas las transacciones del sistema.
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El sistema presenta la siguiente pantalla, sobre la cual se deben diligenciar los campos que se explican a continuacién:

EPG144

Nimero de la Caja Menor

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Apertura

Cuenta Bancaria

219

en bancos, saldo en caja y valor total.

Caja Menor Orden de Pago Presupuestal del Gasto l

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

En la carpeta “Caja Menor” se observa la informacidn general de la caja menor seleccionada: fecha de registro, estado, saldo

Caja Menor

,
)] [@]

_.—
L's
.

| Datos Administrativos |

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

Guardar Cancelar

@
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Caja Menor Orden de Pago Presupuestal del Gasto

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 botdn (...) 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
boton “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 mas 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.

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
iqual al valor del ingreso.

INSTITUCIONAL
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3.2. Pago Sin egreso

La transaccion 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 efectia 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.

v 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 sélo el saldo de la caja menor.

El vale provisional registrado mediante esta transaccién 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 Nacién 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.

v Registrar la consignacion de sobrantes: a través de esta transaccion se refleja la consignacion 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 efecttie
la creacion de la chequera de la Caja Menor. La creacion de la chequera se realiza por la RUTA: CUN / Pagos / Cheques -
Titulos / Crear 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 / Gestién Caja Menor /
Ejecucion / Pagos / Sin Egreso, sobre la cual se deben diligenciar los siguientes campos:

Pago Sin Egreso de Caja menor

Caja menor * | || l

Aceptar Cancelar I

En el campo caja menor digitar el nimero asignado por el sistema al momento de la creacion de la caja menor, dar clic en el
boton “Enter” y luego clic en “Aceptar”.
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EPG151
MNimero de la Caja Menor 219
Valor Neto del Pago sin Egreso de la Caja Menor U:““l
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
transaccioén.

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 hara 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, si es para un vale
provisional sera por un valor inferior al saldo y en bancos y equivalente a la compra que se proyecta realzar y si es para el
cierre de la caja menor serd por el saldo total de la caja menor.

Manejo de efectivo: se debe seleccionar esta opcidén tinicamente 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 seré 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 entreg6 los recursos
inicialmente.

Carpeta Tercero Beneficiario:

Tercero Beneficiario

Busqueda del Tercero Beneficiario

Tercero

14 4 § (]|
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Seleccionar el Tercero Beneficiario: ingresando por el boton de busqueda se debe seleccionar los datos del cuentadante
de la Caja Menor como beneficiario del pago (Ver NOTA 5 de la presente Guia Financiera).

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

Carpeta Medio de Pago:
Tercero Beneficiario [ Medio de Pago
Busqueda del Medio de Pago
Seleccciona el Medio de Pago *
Medio de Pago
20936114647| A
v
Limpiar I | Aceptar
Datos Administrativos | Guardar l [ Cancelar |

Tipo de Medio de Pago: al seleccionar la opcion “Cheque”, el sistema mostrara una ventana emergente que da opcién de
busqueda. Dar clic en el boton “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 botdn “Aceptar’. El sistema muestra autométicamente el siguiente
cheque disponible que puede ser asignado.

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, cuando se ha seleccionado la
opcion “Manejo de efectivo” para fondear la caja menor, disminuye el saldo en efectivo 0 en bancos dependiendo del medio
de pago seleccionado para el vale provisional y disminuye los saldos en caja y en bancos cuando se registre el pago sin
egreso para el cierre de la caja menor.

NOTA 6: esta transaccién 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 / Ejecucion / Egreso-Pago / Registrar, registra un
egreso de caja menor con su respectivo pago, afectando el saldo por ejecutar de uno o mas rubros presupuestales y el saldo
en bancos o caja dependiendo del medio de pago seleccionado.
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En el campo caja menor digitar el nimero asignado por el sistema al momento de creacion de la caja menor, dar clic en el
boton “Enter” y luego clic en “Aceptar”.

Crear Egreso-Pago caja menor

Cajamenor = | I:’

Aceptar | Cancelar

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

EPG148
Ndmero de la Caja Menor 219
Pendiente para Legalizacion si No

Fecha de registro del Egreso sin Referencia: el sistema presenta la fecha en la cual se esta realizando la transaccién 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 Items 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 efectlia 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
comision, en caso contrario seleccionar la opcion “NO”.
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En los casos donde se coloque la marca pendiente de legalizar “SI”, una vez se entreguen los soportes para su legalizacién,
en el aplicativo SIIF Nacién se debe realizar la transaccion de legalizacién de egresos de caja menor explicada en el numeral
3.5 de la presente Guia Financiera. De no realizar esta transaccion, no se vera 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 sélo 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 Nacién, por lo tanto si no lo esta, esta transaccién 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° 5 “Creacion terceros y vinculacién cuentas
bancarias”. Dar clic en el botén “Aceptar” con lo cual el sistema activa la carpeta de “Lista de items de afectacidn del gasto”;
en ésta se debe registrar:

Il Lista de items de Afectacion del Gasto ' Lista de Deducciones ] Medio de Pago ]

Bisqueda de ltems de Afectacién del Gasto

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

Posicion del Saldo por Valor en
Catalogo de Gastos Ejecutar Pesos Colombianos ~
A-02-02-01-003 OTROS B RANSPORTAB EX___4 967 000,00 200.000,00
A-02-02-02-006 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO; SERVICL... 4.145.600,00 50.000,00
A-02-02-02-008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRE... 2.000.000,00 50.000,00

4 4 > N

< | >

| 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 posicion PAC, por lo tanto, un egreso no puede tener rubros de Gastos de
funcionamiento 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 registro valor. Dar clic
en el boton “Aceptar” con lo cual el sistema muestra la carpeta de Lista de Deducciones.

Carpeta Lista de Deducciones:
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| Lisia de ltems de Afectacion del Gaslul ! Lista de Deducciones II Medio de Pago

Tipo de cuenta por pagar * L
Valor del IVA del Egreso sin Referencia 0.00
Biusqueda de Deducciones
Seleccionar el Clasificador Regional | BOGOTA D.C V|
Seleccionar el Clasificador de la Ciudad | BOGOTA D.C. v|
Lista de Deducciones
Posiciones del Catalogo Tercero Beneficiario de Bas
para Pago Mo Presupuestal la Deduccidn "
== Mo contiene registros
14 « B ol
< >
Limpiar Deducciones | | Aceptar

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 seleccién es la base para la informacioén de las deducciones a aplicar, razén por la
cual se sugiere que si el cuentadante tiene alguna duda sobre cual deduccion se debe aplicar, se comunique previo al
registro en el sistema con el &rea contable de su entidad.

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

Valor antes del IVA del Egreso sin Referencia: corresponde al valor del egreso antes de |VA (cuando se haya registrado
Valor de IVA del Egreso sin Referencia).

Valor del IVA del Egreso sin Referencia: digitar el valor del IVA cuando aplique.

Busqueda 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 deduccidn y/o el tercero beneficiario de la deduccion acorde a lo parametrizado en el aplicativo.

Asi mismo, si se requiere redefinir la base gravable o el tercero beneficiario de la deduccion, se puede seleccionar y
modificar los datos mediante el boton de “Definir” pero, si se requiere eliminar alguna de las deducciones presentadas por el
sistema, mediante el boton “Excluir’ se puede efectuar la operacion.
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Carpeta Medio de Pago:

| Lista de ftems de Afectacion del Gasto I Lista de Deduccionel i Medio de Pago I

Bisgueda del Medio de Pago
Seleccciona el Medio de Pago *
Medio de Pago
Tipo de Medio de Pago Abono en cuenta A
Cheque v
Efectivo
| Aceptar
| Datos Administrativos | | | Guardar | Cancelar

Seleccionar el medio de pago que corresponda asi:

o Cuando se seleccione “Abono en Cuenta”, registrar la informacién de la cuenta bancaria en el campo de texto.

o Cuando se seleccione “Cheque” dar clic en el botén de busqueda 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.

o 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”.

3.4. Reintegro Caja Menor

El PERFIL: Gestién Caja Menor, mediante la RUTA: EPG / Gestidén Caja Menor / Ejecucion / Reintegro / Registrar, adelanta
esta transaccién unicamente 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 apropiacidn disponible del rubro o los rubros presupuestales objeto del reintegro.

Es importante indicar que todo reintegro de recursos que se efectue 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 ningin motivo
debe ser consignado en la cuenta de la tesoreria. Salvo cuando la caja menor haya sido cerrada, en consecuencia, el
reintegro serd presupuestal y no de la Caja Menor; para lo cual se deben seguir los pardmetros establecidos en la Guia
Financiera N° 26 “Aplicacion de Reintegros en el SIIF Nacién”.
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Crear Reintegro de Caja Menor

) A
Caja menor * - l:’

Click para ver los detalles del caja menor }

| Aceptar | Cancelar|

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

EPG160

Namero de la Caja Menor 219

Namero del Egreso de Caja Menor I:]

Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor @CuentaBancaria Efectivo

Fecha de registro del Reintegro de Caja Menor: la transaccién 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 busqueda (...) 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 l I
|

Blisqueda de items de Afectacién del Gasto

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

Posicion del Dependencia para
Catalogo de Gastos Afectacion de Gastos A
A-02-02-01-003 OTROS BIENES TRANSPORTABLES (EX.. A-DIRECCION ADMINISTRATIVA
v
4«0 !
< | | >
Limpiar ltems | | Aceptar
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valor.

Carpeta “Lista de Deducciones”

El sistema presenta un motor de busqueda, a través del cual se identifica los items por los cuales se registro el egreso y el

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

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

1 |
Lizta de items de Afectaciin del Gasto I! Lizta de Deducciones I

Biisqueda de Deducciones

Seleccionarlas Deducciones

Ajustar Deducciones

L]
[ ][ o

Lista de Deducciones
Posiciones de Pagos no Presupuestales Tercero Beneficiatio B
=
MAF—» M -
1l ]
Limpiar Deducciones Aceptar

seleccion de las deducciones a ajustar.

Ajustar Deducciones: seleccionar la opcién “SI” con el fin de habilitar el botén de busqueda (...) que permite efectuar la

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

Busqueda de Deducciones del Egreso de la Caja Menor

Identificacion de la Deduccion

Descripcidn de la Deduccidn

Lista de Deducciones

Ta-j-js

Seleccionar  Posiciones del Catdlogo para Pago Mo Presupuestal Tercero Beneficiario de |a De

800197268 - 4 Administracion D

61 - 9 No Aplica-Adminis

4] | o
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Dar clic en el botdn “Buscar”, el sistema trae todas las deducciones aplicadas al egreso que se esta reintegrando, seleccionar
la 0 las que se requieren ajustar con la aplicacién del reintegro y dar clic en el boton “Aceptar”.

Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menor CuentaElancaria Efectivo
Lista de items de Afectacion del Gasto_| _ Lista de Deducciones |
Blsgueda de Deducciones
Lista de Deducciones
Base Gravahle Tarifa (%) walor a Ajustar alor ds;l
cimiento Publico =0
0 =l
] I ]
| Limpiar Deducciones I | Aceptar |
[ Datos administrativas | [ cuardar | | cancelar |

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

Al grabar, el sistema incrementa los recursos disponibles en bancos o en caja segun la seleccion del “Medio para Administrar
Recursos del Reintegro de Caja Menor” y a su vez incrementa el saldo por ejecutar de los rubros de gasto 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 sequir los parametros establecidos en la Guia Financiera N° 26 “Aplicacién de Reintegros en el SIIF Nacion”.

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 cumple con el objetivo de la comisién y se tienen los respectivos soportes para legalizar el gasto
ejecutado por la caja menor; por esta transaccion se debe efectuar la legalizacion de los recursos entregados. Este proceso
lo realiza el PERFIL: Gestién Caja Menor por la RUTA: EPG / Gestion Caja Menor / Ejecucién / Legalizaciéon Egreso /
Registrar.

Es importante resaltar que si se tienen Egresos con marca “Pendiente para legalizacidén” el sistema no los incluye dentro de
la solicitud de reembolso por cuanto se entenderia que aln la persona beneficiaria del pago no ha entregado los
comprobantes fisicos que soporten el cumplimiento de la comisién.

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.
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Al ingresar a la transaccion el sistema muestra la siguiente pantalla:

Legalizar egreso de caja menor

Caja menor = 17 l:’

| Aceptar | | Cancelar
EPG154

Fecha de Regisiro de la Legalizacion del Egreso 2019-07-3

Nimero de la Caja Menor 219

Seleccionar Egresos de la Caja Menor * I:I

Consecutivo Fecha Registro Estado  Tipo Egreso Valor Bruto Valor Antes IVA Valor
27119 2019-07-31 Pagado Sin referencia $200.000,00 $200.000,00
14 4 B el
< | >

| 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 boton de busqueda (...), 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.

Biisqueda de Egresos de la Caja Menor =
MNamero del Egreso de la Caja Menor |
Fecha Registro del Egreso de la Caja Menor 2019-07-31 EI
Tercero Beneficiario del Egreso de la Caja Menor
Maturaleza Tipo MNamero
Juridica de Documento de Documento
14 4« ( L]
< >
Limpiar | Buscar |
Lista de Egresos de la Caja Menor
El Todos El Por pagina
: N del E: N
Seleccionar ;;rllzr(o:aji Mg;is;o Fecha de Registro Estado
o] 27119 2019-07-31 Pagado E
14 4« (B >l
< | | >
| Aceptar | Cancelar
4
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El sistema carga a la pantalla principal la informacion basica del egreso seleccionado. Dar clic en el botén “Guardar”.

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

3.6. Solicitud de Reembolso realizada por el cuentadante

El PERFIL: Gestion Caja Menor, por la RUTA: EPG / Gestién 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.

Para ver el paso a paso de esta transaccion, ver la Guia Financiera No. 52 “Reembolso Financiero Caja Menor”.

3.7. Creacién incidente 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 e) 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).

Indicar el consecutivo de la caja menor.

3. Sefalar el nombre y la RUTA de la transaccion que esta ejecutando.
Indicar el consecutivo del documento que estd gestionando (Egreso, Pago, Reintegro, Solicitud de reembolso, segun
aplique).

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

6. Enviar en un anexo la descripcion completa de lo que esta realizando y el resultado que espera.”
4. ANALISIS DE REPORTES Y CONSULTAS

El sistema cuenta en el momento con los siguientes reportes, a los cuales se puede acceder a través de la opcidn “Reportes’
y “Consultas” asi:
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4.1 Ejecucion de una Caja Menor

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

REPEPG025

]

Seleccione la(s) unidad(es) y/6 subunidad(es) ejecutora(s)

Identificacién Descripcion

== No contiene registros ==

Pagina 1 de 1

meo =] e[ =]
[ ]

[ Seleccione. .

14 4 08 (|

Fecha de movimientos

No. Caja Menor

Funcionario responsable del manejo

: : v
de recursos de caja menor:

|\.l’erRep0rte | 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: Gestiéon Caja Menor, RUTA: EPG / Reportes / Caja Menor / Movimientos Caja Menor

EJECUCION CAJA MENOR
Nro Caja Menor: 419 | Nro CDP: | 3319 [Responsable: ALEXANDER RAMIREZ
Ordenador Gasto: | COORDINADOR GRUPO TALENTO HUMANO-INES HURTADO Valor Total: $ 100.000.000,00
Valer Saldo en Bancos: $87.811.655,00 | valor Saldo en Caja: $ 0,00
Fecha Movimientos Desde: I2019—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 HUMANC Nacion 10 CSF $100.000.000,00 $0.00 §87.811.655,00
MIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN ;
COMISION Vr.Reintegros Vr.Ing. Reembolso Vr.Egresos

5 4.968.000,00 $59.990.994,13 (5 59.365.760,00)

Movimientos
Tipe Documente Nro Documente Fecha Mov. Signo Valor

Egreso 13919 2019-05-14 - § 3.077.550,00
Egreso 14319 2019-05-15 - 5 2.349.567,00
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Movimientos Caja Menor

Nro Caja Menor: 419 |Nro CDP: 3319 |Responsable:

Ordenador Gasto: COORDINADOR GRUPO TALENTO HUMANOD 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:

1
Movimientos
- Fondeo Caja/
Tipo Documento Nro Fecha Mov. Medio de No. Cheque Saldo Afectado Traslado recursos Signo Valor
D ocumento Pago/Recaudo a Cuenta

Ingreso 19 2019-02-06 Cuenta Bancos Ne - 100.000.000,00
Pago Sin Egreso 119 2019-02-08 Abone en cuenta Bancos Si - 13.872.535,00
Pago Sin Egreso 19 2019-02-08 Abono en cuenta Caja si - 13.872.535,00
Egreso 119 2019-02-11 Efectivo Caja 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 / Reportes / Caja Menor / Deducciones Caja Menor y PERFIL: Gestion Caja Menor

Deducciones Caja Menor
Nro Caja Menor: 219 |NroCDP: 11819 | Responzable:
Ordenador Gasto: |DIRECTOR ADMINISTRATIVO. Valor Total: 12.000. 000,00
Pagos No Presupuesial Tercero x;‘:ma Valor Total Base
201-04-01-04-02 RETEFUENTE - SERMCIOS EN GENERAL - |U.AE. DIRECCION DE IMPUESTOS ¥ ADUANAS
PERSONAS NO DECLAR ANTES NACION ALES 96.400,00 1.640.000.00
Movimienios
F echa Mov. Tipo D ocumento Nro Documento Nro Reembol so Signo Base Gravable Tarifa Valor
2019-04-12 Egreso 10419 619 + 1.640.000,00 6,00% 95.400,00
P = Valor total
F Pagos No Presup Tercero Movimisnis 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 - SERVICIDS HACIONALES - o
Movimiento s
F echa Mov. Tipo D ocumento Nro Documento Nro Reembolso Signo Base Gravable Tarifa Valor
2019-05-08 Egreso 13519 819 + 17.100,00 15,00 % 2.565,00
Valor fotal
Posicion Pagos No Presupues@ales Tercero e Valor Total Base
201-05-0101-03-05 RETENCION IC ACOMERCIAL SERMCIOS
DEMAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS BEOGOTADISTRITO CAPITAL 17.677,00 1.630.000,00
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Movimientos
F echa Mov. Tipo D ocumento Nro D Nro R Signo Base Gravable Tarifa Valor
2019-05-08 Egreso 13518 818 + 17.100,00 15,00 % 2.565,00
Posicion Pagos No Presupuestles Tercero l:uuuionri;t::s Valor Total Base
;@:"g%ﬂjgi; ERSE BEE”EE'E'\"‘E 35? OMERCIAL SERVICIOS | 50,G0TA DISTRITO CARITAL 17.677,00 1.830.000,00
Movimiento s
F echa Mov. Tipo D ocumento Nro Documento Nro Reembolso Signo Base Gravable Tarifa Valor
2019-04-12 Egreso 10419 619 + 1.640.000,00 0,97 % 15.842,00
2019-05-08 Egreso 13519 319 + 90.000,00 0,97 % 369,00
2019-05-08 Egreso 13618 819 + 100.000,00 0,97 % 966,00

A través de este listado, se puede consultar el monto de las deducciones causadas por cada posiciéon 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 deduccion causada por Posicion de Pago No

Presupuestal.

4.4 Egreso Caja Menor - Comprobante

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

COMPROBANTEDE EGRESO CAJA MENOR

Numero: 16919 | Fecha Repistro: | 2019-06-06 Estado; Pagado Ugj/ Sues 150101900 GESTION GENERAL

Nro Caja Menor: 419 | Responsable: Ordenado Gasto: |COORDINADOR GRUPO TALENTO HUMANO Numero Pago: ‘ 18419
Medio de Pago: EFECTIVO Num Cheque: Informacion de la Cuenta Bancaria:

Valor Antes de Iva: 1.483.842 00 | Valor Ivax | 0,00 | Valor N eto: 1.483.842,00 | Deducciones: 0,00 ‘ Valor Tofal: 1.483.842.00
Pe"d'me No Tipo Cuenta x Pagar: Vidticos Tercero Benef.:

Legalizacion:

Solicitud Adquigion Bienesy Servicios: Solicitud de Comision Viaje: |Penc|iente dePasajes: No

B GRUPO TALENTO HUMAND

Item de Mlectacion de Gastos de la Caja Menor
Posicion Catalogo de Gasto

£402-02-02010 MATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN
COMISION

Fuente

Nacion

1.483.842,00

Expide: ENTIDAD
Notas: NA

Documentos soporte

1- ACTO ADMNISTRATIVD - 1
Fecha Docum ento: 04/10/2018

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

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

COMPROBANTE DE PAGO CAJA MENOR
Numero 6319 | Fecha Registro: 2018-03-26 |Eshdo: Generado Medio de Pago: |.6.borm en cuenta Valor Total: §00.000,00
Nro Caja Menor: 318 |Responsable: Ordenado Gasto: |DIRECTOR ADMINISTRATIVO Fondear Caja: No
FOTOCOPIASDE
ACTUACIONES
Traslad PROCESALES
a’j'u ;;_ recursos No Cuenta Bancaria: TALES COMO: |Nro Cheque: Tercero B enef.: 500093816 | RAMA JUDICIAL
) DEMANDAS,
PRUEBAS Y
OTROS.
Tipo dePago: PagoC ajaMenarConE greso Nro Egreso: 5619 |Uej / Sue! 15-01-01-000 GESTION GENER AL
Valor por medio de pago |Cheuue Abono en cuenta 600.000,00 |Efecti\ro |

Este reporte muestra en forma detallada la informacién 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

A través de la RUTA: EPG / Reportes / 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 Ultimos 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/¢ Subunidad(es) Ejecutora(s) l:l

| Identificacion Descripcion
15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prugba 577-Administracion Central-Administracion Central
M 40— » Pagina 1 de 1

Eliminar

Tipo de Documento

Periodo de Fecha de Cierre Presupuestal

Solicitud de Reembuolso
Registro Inicio - @

Namero de Caja Menor * | |

No. documento Desde [ JHasa [ |

Estado del documento |Todcs v

No. documento de Egreso | |

No. documento de Reintegro | |

| Ver Reporte Cancelar || Limpiar

@

.,‘ & g0t B
N A% Cotoviseurifo
INSTITUCTONAL
® Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

UNIDAD DE GESTION GENERAL - MINTSTERIO DE DEFENSA NACIONAI

est4 autorizado su reproduccién total o parcial



GUIA 51 Pagina 26 de 29

§ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cédigo: FP-G-051

. Republica de Colombia GESTION CAJA MENOR Version: 2
Lit y Orden
Vigente a partir de: 24 de junio de
2020
Comprobante de Solicitud de R o Cierre presupuestal de una Caja Menor
Nro Caja Menor: 219 cop 1818 UE/SubUE: 15-01-01-000
Responsable caja MH150101103 MH150101103 Valor Total Caja Menor: 12.000.000,00
Tipo de doc icitud de de caja menor Nimero del documento 319
Fecha de registro: 20190402 Estado Tramitada
Valor Bruto solicitud: 823.000,00 | Valor total de Reintegros 0,00 Valor Neto solicitud: 823.000,00
Posicion del catdlogo de Gastos D"mde Fuente Recurso | Situacion 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 Y AGUA
Egresos Reintegros
Nro Doc Fecha Valor Nro Documento Fecha Valor

3819 2019-03-13 74.700,00

3919 2019.03.13 40.000,00

4019 2019-03-13 58.600,00

4119 2019-03-13 24.900,00

5319 2019-03-20 17.400,00

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

4.7 Consulta Egresos pagos Caja Menor

RUTA: EPG / Consultas / Consulta egresos pagos Caja Menor. PERFIL: Gestién Caja Menor

Cons ulta de Egresos — Pagos de caja menor

% Configuracién

G- s

No. Caja Menor  Mo. Egreso  Fecha Del Egreso Tiipo De Egreso Estado Egreso  Tipo Docume
319 5610 2019-03-26 EgresoCajalMenor SinReferencia Pagado NIT
9 5719 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Fagado NIT
M9 52819 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Fagado NIT
319 5019 2019-03-26 EgresoCajalMenor SinReferencia Pagado NIT
319 6019 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Pagado NIT
319 6119 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Pagado NIT
319 6319 2019-03-26 EoresoCajaMenor SinReferencia Anulado Cédula de Ciudad
9 6419 2019-02-26 EgresoCajalMenor SinReferencia Fagado Cédula de Ciudad
319 6519 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Pagado Cédula de Ciudad
319 6619 2019-03-26 EgresoCajalMenor SinReferencia Pagado NIT
319 6719 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Papado NIT
319 6319 2019-03-26 EoresoCajaMenor SinReferencia Anuiado Cédula de Ciudad
9 6919 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Anulado Cédula de Ciudad
9 7019 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Anulado Cédula de Ciudad
319 7119 2019-03-26 EgresoCajaMenor SinReferencia Anulado Cédula de Ciudad
40— P ¥
< >
| Seleccione. .. V| | Seleccione... V| | | | Seleccione... V|
-
| Seleccione. v| |selecciore . 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
informacién de los datos administrativos registrados en el egreso y el valor de la caja menor. Se puede exportar a Excel para
facilitar su andlisis.

4.8 Consulta Listado Cajas Menores

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

Listado Cajas Menores

"~ Configuracion

PCICREACAJANENOR FECHA CREACION
15-01-01-000 GESTION GENERAL 2019-01-24
15-01-01-000 GESTION GENERAL 2018-01-24 219
15-01-01-000 GESTION GENERAL 2019-01-24 319
15-01-01-000 GESTION GENERAL 2019-01-24

= . Operado 'C)
| Seleccione. .. V| | Seleccione... V| | | | Seleccione... V|
|Se!e{:-::i0ne... v| |Selecci0ne___ 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 aplicados a Egresos de Caja Menor

A través de la RUTA: EPG / Consultas / Consulta Reintegros de Caja Menor, el PERFIL: Gestion Caja Menor podré 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 Creacion: nicio I:l EI Fin I:l EI

Consecufivo de Caja Menor: | |

|| Ver Consulta ” Cancelar ” Limpiar
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Consulta reintegros de Caja Menor

2 Configuracion
- = - -
= prRy ¥
FECHA GENERACION CONSULTA UNIDAD/SUBUNIDAD NOMBR E UNIDAD/SUBUNIDAD
2019-07-29 00.00.00 15-01-01-000 GESTION GENERAL
2019-07-29 00:00:00 15-01-01-000 GESTION GEMNERAL
2019-07-29 00.00.00 15-01-01-000 GESTION GENERAL
2019-07-29 00:00:00 15-01-01-000 GESTION GEMNERAL
2019-07-29 00.00.00 15-01-01-000 GESTION GENERAL
MAl—— » ¥
< >
| Seleccione. . v| | seleccione . V|| || seleccione . V|
-
| Seleccione. . v| |seleccione . V|| | < &

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, conformacién 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 No. 5 “Creacion Terceros y Vinculacién Cuentas Bancarias”.

7.4 Guia Financiera No. 26 “Aplicacion de Reintegros en el SIIF Nacién”.

7.5 Guia Financiera N° 27 Creacion y Administracién de Cuentas Bancarias de Tesoreria SIIF Nacion.

7.6 Guia Financiera No. 50 “Apertura de Caja Menor”.

7.7 Guia Financiera No. 52 “Reembolso Financiero Caja Menor”.

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 creacidén de incidente”, suscrita por el
Administrador Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion 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 “Cambios y mejoras en

cajas menores”.
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7.11 Circular Externa 015 del 16 de abril de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico “Actualizacion de
Versionamiento”.

7.12 Circular Externa 024 del 19 de abril de 2016 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico “Nuevas Funcionalidades en
Version SIIF NACION”.

7.13 Circular Externa 057 del 04 de noviembre de 2016 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico “Nuevas
Funcionalidades en Versidn SIIF NACION”.

7.14 Circular Externa 024 del 15 de mayo de 2017 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico “Nuevas Funcionalidades en
Versién SIIF NACION”.

7.15 Circular Externa N° 037 del 30 de octubre de 2017 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico “Nuevas
Funcionalidades en Versién SIIF NACION”.

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 Nacién”.

7.17 Circular externa No. 028 del 21 de octubre de 2019, Cambios y Mejoras en Actualizacién de Versidn del SIIF Nacién, del

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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 Nacion.
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