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1. GENERALIDADES

Mediante el Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico” Capitulo 7 Titulo 5, el Gobierno Nacional da a conocer a los érganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacién y a las entidades nacionales con régimen presupuestal de Empresas Industriales y
Comerciales del Estado con caracter no financiero respecto de los recursos que le asigna la 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, sdlo requeriran de la autorizacion 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
organo 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 las cajas menores pueden ser constituidas por el Ministro de
Defensa Nacional, el Comandante General de las Fuerzas Militares, los Comandantes de Fuerza o los Directores de las
respectivas Unidades Ejecutoras.

Los gastos de la Caja Menor y los dineros entregados para viaticos y gastos de viaje deben ser legalizados dentro de los
cinco (5) dias calendarios siguientes a la realizacion del gasto. No se podra entregar nuevos recursos a un funcionario,
hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.

En caso de presentarse reintegro de viaticos, estos deberan ser consignados a la entidad por el funcionario dentro del mes
siguiente a la expedicion del acto administrativo que lo ordena. Se recuerda que para el pago de viaticos existe un
procedimiento especifico detallado en la Guia Financiera No. 62 Gestion de viaticos y Gastos de viaje al interior y que por
caja menor se manejaran Unicamente los viaticos de comisiones al exterior y eventualmente los que caracter urgente como
altos directivos de la entidad.

En las Cajas Menores Unicamente se pueden manejar recursos en pesos; cuando se adquieren délares con ocasion de
comisiones al exterior, se deben entregar en forma inmediata al comisionado. Por lo tanto, las Resoluciones de constitucién
de Caja Menor no deben hacer relacion a mantener divisas en caja.

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 asista 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.

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.
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3. Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacién 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.

Cambiar cheques o efectuar préstamos.

Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén 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 legalizacion tales como facturas,
resoluciones de comision, recibos de registradora o la elaboracién de una planilla de control.

o o

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

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° 27 “Creacién y administracion de cuentas
bancarias de tesoreria”, asi mismo, se debera crear la chequera en el sistema SIIF — Nacion para poder fondear la caja
menor y egresos — pagos en efectivo.

1.2 Aspectos para el cierre de una caja menor

La presente guia tiene como objetivo presentar el proceso para el cierre definitivo de la caja menor, (bien sea por el cierre
de la vigencia fiscal 0 porque durante el transcurso del afio ya no se requiera méas la operacion de la caja menor).

Es de resaltar que cuando se cambie de forma definitiva el responsable de la Caja Menor NO es necesario cerrar la Caja
Menor, el funcionario saliente debera gestionar la legalizaciéon de los gastos efectuados con corte a la fecha que el
Ordenador del Gasto disponga, por lo cual se debe con antelacion iniciar los tramites tendientes a la expedicion de la nueva
resolucion donde se designe el nuevo cuentadante, de la Caja Menor, con el fin de que el responsable entrante pueda
constituir e iniciar la gestién sin contratiempos'.

Las oficinas de control interno deben efectuar arqueos periodicos y sorpresivos independientemente de la verificacion por
parte de las dependencias financieras de los diferentes 6rganos y entes de control, para lo cual se debe tener en cuenta que
la informacién 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.

La Contraloria General de la Republica ejercera 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.

En ningln caso la cuenta corriente debe ser cancelada ya que ésta fue abierta a nombre de la Unidad Ejecutora y se
continuara utilizando hasta su cierre, asi mismo, si dicha cuenta se va a continuar utilizando en la siguiente vigencia, no se

TAl respecto ver el Articulo 2.8.5.15 “Cambio de responsable”, del Decreto 1068 de 2015.
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requiere que sea cancelada ni destruir la chequera ya que lo que se requiere es que la cuenta bancaria quede con saldo
cero ($0).

Para el cierre definitivo de la caja menor, se debe reintegrar el saldo sobrante a la Tesoreria que gir6 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 efectlie en la primera semana del mes de
diciembre, toda vez que el mismo requiere de la participacion de varias instancias lo que conlleva tiempo2. De no hacerse
en forma oportuna al cierre de la vigencia fiscal se corre el riesgo de constituir Rezago Presupuestal en forma inapropiada,
lo que puede derivar en observaciones por parte de los Entes de Control, caso en el cual el cuentadante respondera por el
incumplimiento de su cierre oportuno y del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas
acciones legales a que hubiese lugar._Asi mismo, en la circular de cierre de vigencia fiscal que emite cada afio la Direccion
de Finanzas acorde a los lineamientos definidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico — MHCP, se define la fecha
maxima en la cual se puede realizar el cierre de la caja menor.

2. CIERRE DEFINITIVO CAJA MENOR

2.1. Flujograma cierre cuentadante

Inicio

2.1.1. Cierre Presupuestal de la Caja Menor
Perfil Gestion Caja Menor
Ruta: EPG / Gestion caja menor / Ejecucidn / Cierre Presupuestal / Registrar

\ 4
2.1.2. Pago Deducciones

Perfil Gestion Caja Menor
Ruta: EPG / Gestién caja menor / Ejecucién / Pagos / Deducciones

l

2.1.3. Reintegro recursos a la Tesoreria
Perfil: Gestion Caja Menor
Ruta: EPG / Gestién caja menor / Ejecucién / Pagos / Sin egreso.

Fin

2 Ver literal “E. Principales aspectos de la ejecucion presupuestal del gasto” de la Directiva permanente No. 29 del 05 de noviembre de 2019
“Lineamientos para el cierre de la vigencia fiscal e inicio de la nueva vigencia”.
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2.1.1 Cierre Presupuestal de la Caja Menor

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.5.13 del Decreto 1068 de 2015 proferido por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, el cierre de las Cajas Menores constituidas durante la vigencia fiscal, se hara en el mes de diciembre o0 en
cualquier momento en el transcurso de la vigencia cuando el Ordenador del Gasto asi lo disponga.

Para realizar el cierre definitivo de la caja menor, se debe enviar mediante memorando u oficio a la Direccion Financiera o
quien haga sus veces en la Unidad o Subunidad Ejecutora, el acto administrativo firmado por el ordenador del gasto el cual
debera contener la siguiente informacion:

No Consecutivo Registrar un numero consecutivo de 1 hasta N.

Codigo que identifica el rubro presupuestal o el
objeto de gasto.

Rubro Presupuestal

Concepto del Gasto Descripcidn del rubro presupuestal.

Registrar el valor por cada rubro presupuestal

Valor Total Constituido Caja -~ . L LSRR
constituido en la caja menor al inicio de la vigencia,

Menor ejemplo: “50.000.000”
Relacionar el valor total del gasto realizado
Valor Total del Gasto después del ultimo reembolso, ejemplo

“20.000.000".

Indicar la descripcién de la retencion que se aplico
Concepto de la Retencién al rubro presupuestal, por ejemplo: “Retefuente
servicios” “Retefuente por compras” “IVA” “ICA”

Relacionar el valor de la retencién practicada por

Valor de la Retencion ejemplo “1.000.000”

Registrar el valor total de los recursos no utilizados
Valor Sobrantes al cierre de la caja menor. Por ejemplo:
$730.000.000

El cierre de la caja menor lo realiza el Perfil: Gestion Caja Menor Ruta: EPG / Gestion caja menor / Ejecucion / Cierre
Presupuestal / Registrar.

Una vez seleccionada la caja menor, el sistema presenta la siguiente pantalla:

-

,‘\Q SISTEMADE -
—A GESTION Y DESEMPEND
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Mimero de la Caja Menor 220
| Lista de los Egresos de la Caja Menor ” Listz de los Reintegros de ks Cajs Menor | Listz d [tems de Afectzcion de Gasto
Lista de 'Iie'n.jsjn de Afectacion de Gasto de Egreso(z) de la Caja Menor
Posicion del Posicion del Depenclgnc a para Fuente de Recurso Situacion

Institucional
00 Unidad Ej

Financiacion

de Fondos
o1 o F

00 Unidad

-01-000 Unidad Ejecutora Prueb... A-02-0

HAF———»H Pégina 1 de 1

Lista de iten‘:_s_: de Afectacion de Gasto de Reintegrols) de la Caja Menor

Posicion del Posicion del Dependencia para Fuente de Recurso Situacion Walor
ectacion de Gastos Financiacidn Presupuestal de Fondos en Pesos

<= Mo contiene registros >

HAF——»H Pagina 1 de 1

Catalogoe Institucional Cataloge de Gastos Af

En la cabecera de la transaccion, el sistema muestra la fecha de registro del cierre presupuestal, nimero de la Caja Menor
a cerrar, valor de los egresos del cierre presupuestal, valor de los reintegros del cierre presupuestal y valor neto del cierre
presupuestal. Todos estos movimientos equivalen a la gestion efectuada en el Ultimo mes.

En las carpetas “Lista de los Egresos de la Caja Menor”, “Lista de los Reintegros de la Caja Menor” y “Lista de items de
afectacion de Gasto” se encuentra el detalle de los valores de los items de la cabecera.

En caso de que no se hayan registrado reintegros a los egresos de la caja menor el sistema emitird el siquiente mensaje
“No existen reintegros vinculados a los egresos de la caja menor seleccionada”.

NOTA 1: adicional al mensaje informativo presentado por el sistema relacionado con que no hay reintegros vinculados, el
sistema presenta el siquiente mensaje “No existen valores a reintegrar en los items de afectacion de gasto del egreso”.

Se debe realizar la verificacion de la informacion que presenta el sistema frente a los documentos soportes que se tienen, si
esta es consistente, hacer clic en el boton “Guardar’, el sistema genera el mensaje de creacion exitoso del cierre
presupuestal de la Caja Menor e indica el consecutivo asignado a dicho cierre.

Al realizar esta transaccion, el sistema identifica como: “Solicitado para legalizaciéon definitiva” los egresos y reintegros
vinculados al cierre y como “Cerrada presupuestalmente” la caja menor.

NOTA 2: si en la ejecucion del periodo no se presentaron ni reintegros ni valores pendientes por reintegrar, el sistema
muestra un mensaje indicando esta situacion. A partir del cierre presupuestal no se pueden registrar nuevos gastos.
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2.1.2 Pago de Deducciones

La seleccion de egresos y reintegros es automatica, teniendo en cuenta solo los registros que no han sido incluidos en
solicitudes de reembolso previas.

El Perfil: Gestion Caja Menor ingresa por la Ruta: EPG / Gestidn caja menor / Ejecucién / Pagos / Deducciones.

Una vez seleccionada la caja menor, el sistema presenta la siguiente pantalla:

EPG152
Fecha de registro 2020-04-27
Caja Menor 220
Tesoreria * |15-IJ1-:II-I3CI3 Unidad Ejeculora Prueba 577-Admi ni|
Tercero 599999003 - 1

Valor Total 69.660,00
1

Lista de Egresos de Cajz Menor “ Lis

Reintegros de Caja Menor || Lista educciones 3 Pagar || Medio de Pago

Detalle de Egresos de Caja Menaor

Egresos de caja menor *

Egresos
MNimero Fecha de creacidn Tercero beneficiario
13120 2020-03-27 Apellido 1 2255522 Apellido ..
MHAF——» M Fagina 1 de 1

Valor total de los egresos 1.000.000,00

| Datos Administrativos | | || Cancelar |

Fecha de registro: el sistema muestra la fecha en que se esté adelantando el pago de las deducciones.

Caja Menor: se debe seleccionar el consecutivo de la Caja Menor.

Tesoreria: seleccionar mediante el botdn de busqueda la tesoreria que efectuara el pago de las deducciones que es la
misma a la cual se le giraron los recursos.

Carpeta de Lista de Egresos de Caja Menor:

Egresos de Caja Menor: el sistema presentara los egresos — pagos que no han sido objeto de reembolso. Dar clic en el
botdn “Aceptar”.

Carpeta de Lista de Reintegros:

El sistema presentara los reintegros que no han sido objeto de reembolso.

@
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EPG152
Fecha de registro 2020-04-27
Caja Menor 220
Tesoreria * |15-D1-01-DDU Unidad Ejecutora Prugba 5.‘-‘?-Admini|
Tercere 499999003 -1
Valor Total G9.660,00
Listz de Egresos dz C3jz or || Listz de Reintegros de Caja Menor || Listz de Deducciones = Pagar " Medio de Pago
Dietalles reintegro de caja menor
Reintegro de caja menor *
Reintegro de Caja Menor
MNimero Fecha de creacion Tercero beneficiario
<= Mo contiene registros >
HAF—»H Pagina 1 de 1
Reintegro folal valor 0,00
(oo |

Carpeta lista de Deducciones a Pagar:

Tesoreria * |15-D1-01-DDD Unidad Ejecutora Prueba 577-Admini
Tercero 299999003 - 1
Valor Total 69.660,00

- " Listz ¢z Reintegros de Caja Menor || Lista de Deducciones = Pagar | Medio de Pago [

Lizta de Deducciones de los Egresos de Caja Menor

| Lista de Egresos de Caja

Posiciones del Gatalogo para Tercero Beneficiario X

. Valor a Deducir
Pago Mo Presupuestal de la Dreduccion
2-01-04-01-04-02 RETEFUENTE - SERVICIOS ... 800187265 - 4 Entidad Publica Prueba 18 G0.000,00
2-01-05-01-01-03-05 RETENCICN ICA COMER.... £89092061 - & Entidad Publica Prueba 3141 £.660,00
HAF————»H Fagina 1 de 1

Lista de Deduccicnes del Reintegro de Caja Menor

Pasiciones del Catalogo para Tercero Beneficiario

. Valor a Deducir
Pago Mo Presupuestal de la Deduccion

<< No confiene registros ==

Pagina 1de1

Lista de Deduccicnes a Pagar

Posiciones del Catalogo para Tercerc Beneficiario X

L. Walor a Deducir
Pago Ne Presupuestal de la Deduccion
2-01-04-01-04-02 RETEFUENTE - SERVICIOS ... S0019728E - 4 Entidad Publica Prueba 18 60.000,00
2-01-05-01-01-03-05 RETENCION ICA COMER._.. 200002081 - © Entidad Publica Prueba 3141 0.6680,00
HAF—®H Fagina 1 de 1

El sistema muestra automaticamente el valor agrupado de egresos y el de los reintegros por cada deduccion, asi como el
valor total en la parte superior.
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Carpeta Medio de Pago:

En esta carpeta se debe seleccionar uno o varios medios de pago (Abono en Cuenta, Cheque y Efectivo) con el cual el
cuentadante va a reintegrar los recursos a la tesoreria. Al grabar la transaccién, el sistema muestra un mensaje indicando
que el pago de las deducciones con cargo a la Caja Menor se ha efectuado exitosamente y el nimero consecutivo del
mismo.

EPG152
Fecha de registro 2020-04-27
Caja Menor 220
Tesoreria * |I5-IJ1-:II-CCC Unidad Ejecutora Prugba 577-Admini
Tercero 299999003 -1
Valor Total 69.660,00
| Lista de Egresos de Caja Menor || Listz de Reintegros de Caja Menor || Lista de Deduccione: aga || edio de P:
Definir Medio de Pago
#| Abono a cuenta nformacion Guenta Bancaria BRYA 12345698
Valor a pagar |EQ.EEEI.I.'ID
Cheque Chequera
Valor a pagar
Efectivo alor a pagar
Total 69.660.00

| Datos Administratives | | || Cancelar |

NOTA 3: al realizar el registro en el aplicativo SIIF Nacion para la consignacién de las deducciones, se debe tener en
cuenta que cuando se trate de recursos Propios CSF y Nacion SSF la cuenta bancaria en la que se deben consignar los
recursos es la de la Unidad, pero si son recursos Nacién CSF se deben consignar a la Direccién General de Crédito Publico
y del Tesoro Nacional DGCPTN. Para mayor informacién sobre el proceso de consignacion a la DGCPTN ver la Guia
Financiera No. 25 Consignaciones a Cuentas de la DGCPTN.

NOTA 4: en el evento que las deducciones sean por diferentes conceptos de retencion (Impuestos nacionales y locales) se
recomienda realizar una sola consignaciéon a la cuenta bancaria de tesoreria de la Unidad o a la DGCPTN segun

corresponda.

NOTA 5: en caso de no encontrarse deducciones a pagar, el sistema muestra un mensaje de validacion que indica “No
existen egresos de caja menor para incluir el pago de deducciones”

NOTA 6: se sugiere que la consignacion de las deducciones se consigne a parte de los sobrantes de caja, esto con el fin
que se genere un DRXC por cada consignacion.
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2.1.3 Reintegro de recursos a la tesoreria

Mediante la transaccion de Pago sin egreso, sin colocar la marca de “Efectivo / Traslado”, se registra en el sistema la
salida de los recursos sobrantes de la caja menor para ser entregados a la tesoreria que gird los recursos para la gestién de
la caja menor (ver numeral 3.2 pago sin egreso de la “Guia Financiera No. 51 Gestién Caja Menor”).

El Perfil: Gestion Caja Menor por la Ruta: EPG / Gestion Caja Menor / Ejecucion / Pagos / Sin Egreso debe proceder a
consignar los valores sobrantes y el valor de las deducciones en la cuenta de la Tesoreria de la Unidad (Propios CSF y
Nacion SSF) o ala DGCPTN (Nacién CSF) con el fin de dejar en ceros los saldos de la misma.

EPG131

Mimero de |a Caja Menor
Valor Neto del Pago sin Egreso de la Caja Menor

Efectivo / Traslado Manejo de Efeclivo

Traslado de Recursos a Cuenta

Tercero Beneficiario

Blsqueda del Tercero Beneficiario

Tercero

Tipo de Direccion  Direccidn Pais Region Ciuda
DOMICILIO CON...  Kr. 184 Calle 1240 COLOM =

Teléfono Fax

GOTAD.C 12400

J
J
m

H4F—rkHl Pagina 1de 1

NOTA 7: Se debe verificar el saldo que se tiene en Bancos y el saldo que se tiene en Caja y hacer un eqreso por cada uno.

NOTA 8: el tercero beneficiario del pago es directamente la tesoreria de la entidad; para Recursos Propios SSF y Nacién
SSF la misma entidad y Nacién CSF la DTN. (NIT: 899999090-2).

NOTA 9: Antes de girar los recursos que se tenga en Bancos, se recomienda que el cuentadante se comunique con la
entidad financiera he informe que va a realizar un traslado a la cuenta de la DTN y quiere saber cuanto es el valor del
4*1000 de este pago, de tal manera que una vez se informe el valor de la transaccion se pueda contemplar ese cobro como
un gasto, este valor se debe tomar como un egreso en donde se consigna a favor de la DIAN con medio de pago abono en
cuenta.
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2.2. Flujograma cierre contable caja menor
Inicio

2.2.1. Radicar documentos soportes para el cierre de la Caja
Menor
Perfil: Central de Cuentas por Pagar.
Ruta: EPG/ Radicacion de soportes / Presupuestal / Caia Menor

A\ 4

2.2.2. Aprobar la cuenta por pagar
Perfil: Gestion Central de Cuentas por Pagar.
Ruta: EPG/ Radicacion de Soportes / Presupuestal / Aprobar

A 4

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

Fin
2.2.1 Radicacion de documentos soportes para el Cierre de la Caja Menor

El Perfil: Gestion Central de Cuentas por Pagar, a través de la Ruta: EPG / Radicacién de soportes / Presupuestal / Caja
Menor debe seleccionar la Caja Menor sobre la cual se va a efectuar el cierre, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Radicar Cuenta por Pagar para Legalizacién de Egresos de Caja Menor

Fecha de registro
Caja menor * [220

& Cierre de caja menor

ipo de cuenta par pagar Reembolso caja menor

Gierte de Cafa Menor L]
alor Total 2.723.500,00
| Lista de docuementos soporte | ltems de Afectacidn de Gasto
Lista de documentos soporie
‘ Seleccionar Cadigo Descripcion |
o 1 ACTA
o 1 ACTO ADMINISTRATIVO
[} OFICIO
T OTROS
2 RESOLUCION
HAF—»h Pigina 1 ¢z 1

Cieme de caja menor 220|
Mota de texdo libre *

@
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Fecha de registro: el sistema muestra la fecha en que se estd efectuando la radicacién de la cuenta por pagar para la

legalizacion de egresos de caja menor.

Caja Menor: seleccionar el consecutivo de la Caja Menor.

Tipo de cuenta por pagar: seleccionar la opcidn “Cierre de caja menor” y luego dar clic en el botdn “Aceptar”.

Dar clic en el botén “..." para buscar y seleccionar el nimero consecutivo del cierre presupuestal de la Caja Menor.

En la carpeta “Lista de documentos soporte” seleccionar el correspondiente acto administrativo expedido para el cierre y en
la Carpeta items de Afectacidn de Gasto verificar el valor del cierre por cada uno de los items de afectacion.

En el campo Nota texto libre: registrar un texto justificativo sobre el cierre de la Caja Menor.

Fecha de registro
Caja menor * 220
® Cierre de caja menor

ipo de cuenta por pagar *

Reembolso caja menor

Cierre de Caja Menor

Walor Total

Lista d= documentos soports tems da

items de Afectacion de Gasto

Dependencia para Fuente de Recurso Situacion de
Financiacion Presupuestal Fondos
01 Macidn 0 - RECURSOS CORRIEN... 01 CSF
4 D... 01 Nacidn 10 - RECUR: N...01 CSF
;... 01 Macidn 0- RECUR: EM...01 CSF
.. 01 Nacidn 10 - RECURSOS CORRIEN... 01 CSF
HAF———»»I

Cieme de caja menor 220
Mota de texto libre *

P

Datos Administratives

Guardar Cancelar

Al presionar el boton “Guardar”, el sistema genera el nimero consecutivo de la cuenta por pagar para la legalizacién de los

egresos de la Caja Menor.

2.2.2 Aprobacion de la Cuenta por Pagar

El Perfil: Gestion Central de Cuentas por Pagar ingresa por la Ruta: EPG / Radicacion de Soportes / Presupuestal /

Aprobar.
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Aprobacion de Cuentas por Pagar

Fecha de registro

Cuenta por pagar *

Datos Administrativos

2020-04-27 E|

pog720

-]

Aprobar Cancelar

Fecha de registro: el sistema trae como fecha de registro el dia en que se esta efectuando la aprobacion.

Cuenta por Pagar: digitar el nimero de la cuenta por pagar radicada y dar clic en el mismo campo, con lo cual el sistema
vincula la cuenta por pagar radicada en la transaccidn anterior y activa el botdén de “Aprobar”. Al dar clic en dicho botén el
sistema muestra un mensaje indicando que la cuenta por pagar fue aprobada con éxito.

2.2.3 Legalizacion Egresos Caja Menor

El Perfil: Gestion Contable ingresa por la Ruta: EPG / Legalizaciones / Egresos Caja Menor.

En esta transaccion el sistema dispone los egresos que estan incluidos dentro del cierre de caja menor para que sean

legalizados.

Niimero de |3 Cuenta por Pagar

= Gaso

2020-04-27

acion de Gaslo de 12 Legalizacion del Egreso de la Caja Menor

Lisla de ftem(s) de Afectacion del Gasto de(los) Egresa(s) de

la Caja Menor

Nimero del Egreso
de la Caja Menor

Fecha de Registro

8220 2020-03-10
= 2020-03-10
2020-02-10
2020-03-10
2020-02-10
2020-03-10
2020-02-10
2020-03-10
92120 2020-02-10
9220 2020-03-10
0370 2020-03-10
10820 2020-03-12
11220 20200217
11420 2020-03-17
11520 20200217
HAF————} Pagina 1 de 3
Lista de hem-;sj- de Afectacion del Gasto de la Legalizacion
Pogicion del Dependencia para Fuente de
Catalogo de Gastos Afectacion de Gastos Financiacién
A-02-02-01-003-002 PASTA O PULPA. PAPEL Y A-DIREC DMINISTR Macian
> .. A-DIREC DMINISTRATIVA Macian
- A-DIREC DMIMISTRA Macion
£-02-02-02-005-007 SERVICIOS DE APOYQ AL TRANSP... A-DIRECCION ADMINISTRATIVA Nacion
4F———»H
»
Avance Procesamiento ‘ | Guardar ‘ | Cancelar ‘
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Fecha de Registro de la Legalizacién del Egreso de Caja Menor: seleccionar la fecha en que se esta efectuando la
transaccion.

Numero de la Cuenta por Pagar: mediante el boton de busqueda seleccionar la cuenta por pagar “Aprobada”
correspondiente a la Caja Menor.

Tipo de Gasto por cada item de afectacion del gasto: seleccionar el tipo de gasto correspondiente a la caja menor objeto
de cierre.

El sistema muestra en forma automatica la informacion de los Egresos y los Reintegros contenidos en el Cierre
Presupuestal que se esta tramitando.

Para cada uno de los items de afectacion, registrar la informacion para su contabilizacién seleccionando cada uno de los
items y oprimiendo el boton “Datos Contables”. Con el fin de seleccionar los datos correctos se recomienda previamente
consultar las tablas de parametrizacion contable TCONO7 y TCON12-4.

A continuacién, se muestran las pantallas que muestra el sistema cuando el item de afectacion del gasto contabiliza por
uso, no se define “Tipo de gasto”, se debe seleccionar el uso y la cuenta contable como se muestra a continuacion.

fiem de afectacion del gasto

Dependencia: N ADMINISTRATIVA

Posicién de Gastos: A-02-02. 04-005 MAQUINARIA DE OFICINA, CONTABILIDAD E INFORMATICA
Fuente Financiacion: 01 MNacidn

Recurso Presupuestal: 10 10 - RECURSOS CORRIEMTES

Situacion de Fondos: 01 CSF

Valor pesos: 238.000,00

Valor modificado 0,00

VA Descontable

Datos Contables

Tipo de Operacion 16-Adquisicion de Bie ¥
Uso Contable 4-Inventario- Materiak ¥ l:l Atributo Contable 05-MINGUNO A
Usos Contables/Cuentas de Ayuda
Codigo Cuenta Valor Acciones
151480001 Otros materisles y suministros 235000 =N
4 4 4 M Pdgina 1 de 1
&k
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Una vez se ha diligenciado la informacion contable, dar clic en el botén “Aceptar’ y posteriormente en el boton “Guardar”
con lo cual el sistema lanza el proceso de legalizacion de los egresos de caja menor. _A través del boton “Avance
Procesamiento” se puede verificar el estado de |a tarea de legalizacién.

Estado de la Ejecucion de Ia Tarea Batch [Beleccione. . b

Fecha de Registro de la Tarea Balch

Lista de Tareas

MNimero de la MNimero de la Estado de la Estado de la
Legalizacion Cuenta por Pagar Cuenta por Pagar Tarea

M4 ¥

Cancelar

2.3. Transacciones perfil pagador

Inicio

2.3.1. Causacion Deducciones Caja Menor
Perfil: Pagador Central o Regional.
Ruta: EPG / Gestién Caja Menor / Administracion / Causacion de Deducciones de
Caja Menor / Causar.

\ 4

2.3.2. Aplicacion del Reintegro
Perfil: Pagador Central o Regional.
Ruta: EPG /Reintegro / Presupuestal /Crear

Fin
2.3.1 Causacion deducciones Caja Menor
Una vez el cuentadante de la Caja Menor efectla el pago de las deducciones siguiendo los parametros establecidos en el
Numeral 2.1.2. “Pago de deducciones” de la presente Guia Financiera, se refleja en el sistema la consignacién efectuada en

la cuenta de tesoreria de la Unidad o en la DGCPTN segun corresponda, por el valor total de las deducciones practicadas
en la caja menor.

SISTEMA DE
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A partir de la consignacién efectuada, el Perfil Pagador efectia la carga y contabilizacién del Extracto Bancario siguiendo
las indicaciones dadas en la Guia Financiera No. 19 “Carga y contabilizacién de extractos bancarios” con el fin de generar el
Documento de Recaudo por clasificar.

El Perfil: Pagador Central o Regional ingresa por la Ruta: EPG / Gestion Caja Menor / Administracion / Causacion de
Deducciones de Caja Menor / Causar.

EPG167

Fecha de registro

Documento de recaudo

Caja menor

Pagos de caja menor
Valor total pago 0,00
2 Menor

| Reintegros de CaiaMenar || Valores Totales

[Eges

Detalles Posicion

Total posiciones de pagos no presupuestale

Posicion pagos no

presupuestales ercero benefic

o Total a pagar

<2 No contiene registros >

H4aF——»h Figinz 14de 1

Fecha de Registro: seleccionar la fecha en la cual se esta adelantando la transaccién.

Documento de recaudo: seleccionar el documento generado por el sistema en el momento de cargar y contabilizar el
extracto bancario.

Caja menor: mediante el boton de busqueda, seleccionar la Caja Menor que se esta cerrando.
Pagos de caja menor: mediante el boton de bisqueda seleccionar los pagos efectuados que generaron deducciones.
Valor total pago: el sistema muestra el valor total que se va a cancelar.

En el momento de seleccionar el pago el sistema muestra toda la informacién correspondiente del pago efectuado en las
carpetas inferiores.

Dar clic en el botdn “Guardar” con lo cual el sistema incrementa el saldo de la bolsa de deducciones de la tesoreria para el
posterior pago de deducciones global. De igual forma, se disminuye el respectivo saldo del documento de recaudo por
clasificar.

2.3.2 Aplicacion del Reintegro de los recursos sobrantes

Efectuada la carga y contabilizacion del extracto bancario, se genera el documento de recaudo por clasificar que sera
utilizado por el Perfil: Pagador Central o Regional para aplicar el reintegro de dichos recursos a la Orden de Pago
Presupuestal con la que se realiz6 el primer giro a la Caja Menor por la Ruta: EPG / Reintegro / Presupuestal /Crear.

El sistema autométicamente reduce los registros de la Orden de pago y de la obligacion, y lo deja en la instancia del
compromiso con el fin de que se reduzca el compromiso, la caja menor, el CDP v la Solicitud de CDP, para posteriormente,
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reducir el valor de la caja menor y del Certificado de Disponibilidad Presupuestal vinculado. Para efectuar dicho reintegro se
deben sequir los parametros establecidos en el numeral 3 de la Guia Financiera No. 26 “Reintegros presupuestales”.

NOTA 10: todo el proceso de cierre de la caja menor debe ir soportado por el Acto Administrativo correspondiente donde
indica los sobrantes totales por rubro y como fueron reintegrados.

3. NOVEDADES EN EL CIERRE DE UNA CAJA MENOR

3.1 Cuenta de Caja Menor embargada

Cuando la cuenta de la caja menor es embargada y existié gestion de la caja menor antes del embargo; en el sistema se
podra legalizar solo el valor que se tenga disponible, es decir, lo que no se tiene embargado y se alcanzo6 a gestionar por
caja menor. En este caso se deben realizar los siguientes pasos:

v Realizar el Cierre presupuestal de caja por los gastos que se tuvieron antes del embargo. Ver Numeral 2.1.1 de la
presente Guia Financiera.

v Pagos sin egreso: devolviendo sobrantes si aplica y registrandolos en el sistema. Ver Numeral 2.1.3 de la presente
Guia Financiera.

v" Pago de deducciones de caja menor, si aplica. Ver Numeral 2.1.2 de la presente Guia Financiera.

El cierre de la caja menor debe estar acompafiado de los respectivos soportes fisicos, es decir, el tramite es mas
administrativo que del sistema, ya que deberan existir los soportes correspondientes del embargo, y un acto administrativo
gue lo acompanie indicando los valores legalizados y no legalizados.

Cuando el embargo se realiza al total del saldo de la cuenta bancaria de la Caja Menor y ésta no ha tenido movimientos,
para realizar el cierre se debe realizar un acto administrativo firmado por el Ordenador del Gasto de la entidad adjuntando
como soporte el documento que muestre el saldo que tiene en el Banco.

3.2 Cierre de Caja Menor cuando no se ejecutan gastos

En este caso NO se realiza la transaccion de “Cierre presupuestal” toda vez que este registro consolida los gastos al igual
que el reembolso. A continuacion, se presentan los pasos a realizar:

1. Pago sin egresos: el cuentadante debe consignar los sobrantes a la tesoreria de donde salieron los recursos
inicialmente, v en el sistema se debe generar un pago sin egreso. Indicado esto en el acto administrativo de caja
menor. Ver Numeral 2.1.3 de la presente Guia Financiera.

2. Reintegro de recursos sobrantes a la tesoreria: con la generacion del pago por parte del cuentadante, la
tesoreria ya sea la DGCPTN o la misma entidad, genera y asigna el documento de recaudo por clasificar esto a
partir del cargue y contabilizacion de los extractos bancarios; el perfil Pagador debe aplicar un reintegro
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3.

3

3.3 Cierre de Caja Menor cuando el saldo en Bancos y en Caja es cero

presupuestal con cargo a la orden de pago de constitucion de caja menor. Ver Numeral 2.3.2 de la presente Guia
Financiera.

Reduccion del compromiso, caja menor, el CDP vy la solicitud de CDP: el perfil presupuesto gasto realiza la

reduccion del compromiso, la caja menor, el CDP vy la solicitud de CDP de constitucién. Ver la Guia Financiera No.
12 Ejecucion Presupuestal del Gasto.

Finalmente, el perfil presupuesto gasto ingresa por la ruta EPG / Gestion caja Menor / Administraciéon / Modificar, y

le da a la caja el atributo “Cerrada presupuestalmente” (Sl), esto solo se puede hacer una vez se haya reducido la
caja menor.

Cuando no se generaron eqresos de caja menor para el cierre se deben realizar los siguientes pasos:

1.

4. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

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

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

6.1 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico” Capitulo 7 Titulo 5.

6.2 Guia Financiera No. 19 Carga y contabilizacién de extractos bancarios.
6.3 Guia Financiera No. 27 Creacién y administracion de cuentas bancarias de tesoreria.

6.4 Guia Financiera No. 26 Reintegros presupuestales.

Cierre presupuestal: el perfil presupuesto gasto debe generar el proceso de cierre de caja menor. Ver Numeral
2.1.1 de la presente Guia Financiera.

Cuentas por pagar de caja menor: el Perfil Gestién Contable genera una cuenta por pagar de cierre de caja menor
y aprueba dicha cuenta por pagar. Ver Numeral 2.2.1 y 2.2.2 de la presente Guia Financiera.

El perfil Gestion contable realiza la legalizacion de egresos de caja menor. Ver Numeral 2.2.3 de la presente Guia
Financiera.
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6.6 Guia de operacion de Cajas Menores Proceso de Gestion. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
6.7 Guia Cierre Definitivo de una caja menor. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

6.9 Circular Externa 041 del 06 de noviembre de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. “Cambios y mejoras
en actualizacién de version del SIIF Nacién”.

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

6.11 Directiva permanente No. 29 del 05 de noviembre de 2019 “Lineamientos para el cierre de la vigencia fiscal e inicio de
la nueva vigencia”.

6. ANEXOS

No Aplica
7. DEFINICIONES

No Aplica
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