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1. OBJETIVO

El presente documento muestra las transacciones que debe realizar un usuario
cuentadante de Caja Menor para gestionar un gasto que se asume con este mecanismo.

Abarcar las transacciones propias del perfil Gestidon Caja Menor, donde se ejecutan todos
los movimientos de pagos, ingresos, reintegros y reembolsos, afectando
presupuestalmente el monto fijo asignado.
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2. PRECONDICIONES DEL CICLO DE NEGOCIO

Debe haberse constituido en el sistema la caja menor, situando los recursos en la cuenta
bancaria correspondiente, disponiendo al cuentadante:

= Orden de Pago presupuestal Pagada sin instrucciones adicionales de pago, en
pesos, proveniente del ciclo de negocio de Gestidn presupuesto gastos con marca
apertura de caja menor. Esta precondicién surge de la ejecucién presupuestal,
pago y contabilizacidn, que esta a cargo de los perfiles (Presupuesto, Contable y
Pagador)

= Caja menor en estado activa constituida por el perfil de presupuesto, en la
entidad de conexion, que tengan como tercero responsable el mismo usuario que
accede al sistema a gestionar la caja menor.

= Chequera en estado activa, vinculada a la cuenta bancaria que corresponde a la
caja menor, si aplica.

» Universalidad de la base de terceros vinculados al sistema.

3. FLUJO GESTION CAJA MENOR

Transacciones que hacen parte del ciclo de negocio y son responsabilidad exclusiva del
cuentadante. Se debe tener en cuenta que NINGUNA de las transacciones aqui
reflejadas generadas por el perfil “Gestidn caja menor”, tienen efecto contable.

4. INGRESO DE APERTURA

Registrar el ingreso de apertura de caja menor creando el saldo inicial de bancos
disponible.

Esta transaccion tiene como objetivo, registrar dentro del sistema el situado de recursos
que efectla la Tesoreria al cuentadante, luego de abonados a la cuenta correspondiente,
es decir, se crea el saldo inicial de la caja menor para gestionar los gastos con cargo a
esta.

Esta transaccion debe generarse cuando se de apertura a la caja menor y en los eventos
en que ésta sea adicionada en su valor inicial.
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Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Gestion caja menor/ Ejecucidon/ Ingreso apertura/
Registrar

Precondiciones de la transaccion

Caja menor en estado Activa que no esté cerradas presupuestalmente y que sea
de la vigencia actual.

Orden(es) de pago en estado pagada(s) que provengan de un “Compromiso
presupuestal de gasto” que tenga vinculada la caja menor a gestionar.

4.1. Acciones basicas de la transaccion

Seleccionar la caja menor de la cual el usuario de conexidn es responsable. Digite
el consecutivo, oprima la tecla “Enter” y luego de clic en “"Aceptar”. En este punto
el sistema validara que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea
el mismo usuario que ingreso al sistema.

Registro Caja Menor Ingreso

Caja Menor *  [320) | €

Si no conoce el consecutivo de la caja menor, oprima la lupa de busqueda. En la
ventana emergente que se genera, utilice los filtros disponibles para ubicar la
caja menor a gestionar. Oprima la lupa de busqueda y seleccione la caja menor.
Oprima “Aceptar” para continuar con la transaccion.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o parcial.
Distribucién Gratuita.



&)
Hacienda

Guia Gestion Cuentadante de Caja Menor

Céodigo: ‘ NA ‘ ‘Fecha: ‘ 01-07-2022 ‘ ‘Versién: ‘1.0 ‘ ILégina:‘ 7 de 52 |

SIIF - Bisqueda de Cajas Menores

Busqueda de Cajas Menores
Numero de la Caja Menor [20 |
Numero del COP [ |
Fecha de Creacion de la Caja Menor :l El
Tercero Beneficiario de la Caja Menor Q
Naturaleza Tipo Nimero Nombre o Estado Cédigo
Juridica de Documento de Documento Razon Social - nterno
== Mo contiene registros ==
MHd4fF—» 0 P3gina 1de 1
Lista de Cajas Menores
. Namero del
Mimere e = Certificago de Disponibilidad Fecha de Creacion Estado
: Presupuestal
320 52720 2020-05-08 Activo
R e W 1| Pagina 1 de 1

» Luego de haberse cargado el consecutivo de la caja menor, oprima “Aceptar”. En
este punto el sistema validara que el tercero cuentadante de la caja menor
seleccionada sea el mismo usuario que ingreso al sistema.

Registro Caja Menor Ingreso

Q

T

[}

Caja Menor *  [32

NOTA: Si de acuerdo con la normatividad vigente, parte de los recursos de la
caja menor pueden manejarse en efectivo, posteriormente se explicard la
transaccidon que permite realizar el registro de esta opcién.

= El sistema presenta la carpeta “Caja menor”, que permite consultar los datos
basicos de cédmo fue constituida la caja menor.
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Registro Caja Menor Ingreso

Nimero de la Caja Menor

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Apertura # CuentaBancaria

Cajz Manor [ Orden de Page Presupusstal del Gasto ]

Caja Menor

s e

= Pase a la siguiente carpeta “Orden de Pago Presupuestal del Gasto”. Oprimir la
lupa de busqueda para “Seleccionar una Orden de Pago Presupuestal del Gasto”.
Esta orden de pago es con la cual se giraron los recursos al cuentadante de la
caja menor.

= Oprima la lupa de busqueda sin utilizar los filtros, el sistema le traera
exclusivamente la(s) orden(es) de pago vinculada(s) a su caja menor. Seleccione
la orden de pago y oprima “Aceptar” para cerrar la ventana y cargar los datos en
la pantalla principal.
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Medio para Adminisirar Recursos del Ingreso de Aperiura

@CuentaBanca
: SIIF - Ordenes de Pago Presupuestales de Gasto

[ CoiaManor_| Orden de Pago Presupuestl del Gasto ]

Busqueda Ordenes de Pago Presupuestales de Gasto
Blisqueda de la Orden de Pago Presupuesial del Gasto

Cadigo de Referencia Unico [
Seleccionar una Orden de Pago Presupuestal del Gasto *

Q

Numero de la Qrden de Pago |

Orden de Pago Presupuestal del Gasto Tercero Beneficiario

———4q

Tipo moneda

| Seleccione... v
Tercero Beneficiario de Pago I:' %
Fecha de Registro l:l

&

Numero Orden de Pago Fecha de Registro Estado Codigo Referencia
107595720 2020-05-11 Pagada 04500016500107595720
WAT——»r 0 Pagina 1de 1

|

Naine Adminichratiune

El sistema muestra la informacién basica de la orden de pago. Oprima “Aceptar”.
Guarde la transaccioén, oprima “Guardar”.

Caja Mener I Orden de Pago Presupuestal del Gasto ]

Busqueda de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Orden de Pago Presupuestal del Gasto

107535720

Datos Administrativos

Operacion =~
realizada con exito

El Ingreso de Apertura de Caja
Menor se creo exitosamente con
consecutivo: 220.
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4.2. Acciones excepcionales o alternas

* Todo ingreso de apertura se puede ANULAR si esta en estado Generado y el saldo
de la caja o bancos es igual o mayor al valor del ingreso.

Para verificar o consultar el movimiento del registro ingrese al reporte de
“Movimientos de caja menor”

5. EGRESO - PAGO CAJA MENOR

Registrar un egreso de caja menor afectando el saldo por ejecutar de uno o mas rubros
de la caja menor y el saldo en bancos o caja dependiendo del medio de pago.

Esta transaccion generara el documento que contiene toda la informacion del gasto que
se genera por la caja menor. Aqui se registran todos los datos sobre el tercero
beneficiario del gasto, los rubros de la caja menor a afectar y el valor correspondiente,
el tipo de cuenta por pagar que genera ese gasto, el valor de IVA, las deducciones a
aplicar a ese tercero y el medio de pago correspondiente. Este registro afecta los saldos
presupuestales de la caja menor, segun los rubros y valores registrados.

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Gestidon caja menor/ Ejecucion/ Egreso-Pago/
Registrar

Precondiciones de la transaccion

= Caja menor en estado activa que no esté “Cerrada presupuestalmente” con saldo
por ejecutar mayor a cero para al menos uno de sus rubros (items de afectacion
de gasto) y saldo en caja/bancos superior a cero.

5.1. Acciones basicas de la transaccion

= Seleccionar la caja menor de la cual el usuario de conexion es responsable. Digite
el consecutivo, oprima la tecla “Enter” y luego de clic en “"Aceptar”. En este punto
el sistema validara que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea
el mismo usuario que ingreso al sistema.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o parcial.
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Crear Egreso-Pago caja menor

Caja Menor *  |320 | O%

*= Si no conoce el consecutivo de la caja menor oprima la lupa de busqueda. En la
ventana emergente que se genera, utilice los filtros disponibles para ubicar la
caja menor a gestionar. Oprima la lupa de blusqueda y seleccione la caja menor.
Oprima “Aceptar” para continuar con la transaccion.

SIIF - Biisqueda de Cajas Menores

Busqueda de Cajas Menores
Numero de la Caja Menor [20 |
Numera del COP [ |
Fecha de Creacion de la Caja Menor l:l EI
Tercero Beneficiario de la Caja Menor Q
Maturaleza Tipo Nimero Mombre o Estado Codigo
Juridica de Documento de Documento Razén Social - nterno
<= Mo contiene registros ==
HaAgF—»n Pagina 1 de 1
4 3
Lista de Cajas Menores
L Mumero del
ngg':;-ﬂednec:'a Cerfificado de Disponibilidad Fecha de Creacion Estado
. Presupuestal
320 52720 2020-05-08 Activo
a0 Pagina 1 de 1
] 3

= Luego de haberse cargado el consecutivo de la caja menor, oprima Aceptar.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o parcial.
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Crear Egreso-Pago caja menor
Caja Menor * 320 C:I%

= Al ingresar a la transaccion seleccione en la marca “Pendiente para Legalizacién”
el valor “Si o No” dependiendo si el gasto que se esta registrando requiere de su
posterior legalizacidén por parte del beneficiario del pago. Tal es el caso del tramite
de Viaticos, donde los soportes del gasto son legalizados luego de realizada la
comision.

= Seleccionar el tercero beneficiario del egreso, para esto oprima la lupa de
busqueda

Crear Egreso-Pago caja menor

Nimero de la Caja Menor

Pendiente para Legalizacion Si@No

= En la ventana emergente seleccione la Naturaleza Juridica, el Tipo Documento
Identidad y registre el NiUmero de Documento (NIT o cédula segun aplique), y
oprima la lupa de busqueda. Seleccione el tercero y oprima "Aceptar”.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o parcial.
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SIIF - Bisqueda de Terceros en el Sistema

Blisqueda de Terceros en el Sistema

Naturaleza Juridica = | Persona Natural Nacional M Primer Nombre [ |
Tipo Documento Seqund

Cédula de Ciudadania [ gundo
Identidad * Nombre | ‘
Numero de Documento  [1p1698 ,D Primer Apellido \ |
Céodigo Interno [ | SegundoApeliido | ]
Razén Social

Qe

Naturaleza Juridica Tipo de Doc. Nro de Doc. Nombre ¢ Razon Social Estado Codigo Interno

Apolido 16196 Ao 28196, » gy gus1e00

HNombre 1 81196 Otros Nombres 811!

MafF—» 0 Pégina 1 de 1

4 3
Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filiros de busqueda.

= El sistema automaticamente mostrara los rubros de la caja menor que poseen
saldo por ejecutar mayor a cero. Registre en la caja de texto el valor del egreso
para cada uno de los rubros que se van a afectar; este valor debe ser menor al
saldo por ejecutar del rubro. Tenga en cuenta que en un egreso no se pueden
mezclar rubros de Gastos Generales con rubros de Inversién.

Q

[ Lisa de hems G Afeciacién o Gasto |_Lize da Deduccione=_|_Mecic 22 Pago |

Blisqueda de items de Afectacion del Gasto

Q

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

Posicion del Saldo por Valor en Dependencia para Fuente de Recurso -
Catdlogo de Gastos Ejecutar Pesos Colombianos Afectacion de Gastos Financiacion Presupuestal
A-02-02-02-006-003 ALOJAMIENTO; ... 1.000.000,00 0,00/ 000-HSR-GESTION GENERAL Nacién RECURSOS C
A-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE ... 2.000.000,00 0,00| 000-HSR-GESTION GENERAL Nacién RECURSOS C
A-02-02-02-008-009 OTROS SERVICI. . 3.000.000,00 200.000,00 000-HSR-GESTION GENERAL Nacian RECURSOS C
HAF———rn
5

[ 3

i s vagoValor Pesos

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o parcial.
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= Oprima el botén “Limpiar items vacio valor pesos” para generar el egreso con
solo los rubros a los cuales se registré valor, excluyendo de la pantalla aquellos
que tienen valor cero.

&

[ Lista de ftems ce Afecteridn del Gasto |_Lists da Deducsionsz | _Madio da Pago |

Biisqueda de items de Afectacion del Gasto

Q

e
%

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

Posicion de Saldo por Valor en Dependencia para Fuente de Recurso
Catdlogo de Gastos Ejecutar Pesos Colombianos Afectacion de Gastos Financiacion Presupuestal
09 OTROS SERVICI. .. 3000000 | 200.000 E'Zl 000-HSR-GESTION GENERAL Nacion RECURSOS C

HAF———n

A-02-02-0

e

= Oprima el botén “Aceptar” para continuar en la siguiente carpeta.

Nota: Si requiere reclasificar el gasto, oprima el botén “Limpiar items” para habilitar la
opcion de seleccién del valor “"No” en “Vinculados a caja menor”.

Recuerde que al seleccionar el valor “No” en la opcién “Vinculados a caja menor”
indica que se generara el egreso relacionando rubros diferentes a la constituciéon de
la caja menor teniendo en cuenta una serie de condiciones como son: Que desde la
Resolucion de la constitucién de la caja menor se faculte al cuentadante para
reclasificar el gasto en el registro del egreso; que existan rubros “hermanos” de los
items de la caja menor con apropiacion presupuestal disponible y/o que los rubros
de la constitucion correspondan al tipo “Otros”. Al utilizar esta opcidn se debe tener
en cuenta que, a pesar de reclasificar el gasto, se deberd compensar con el saldo
por ejecutar del rubro de la caja menor que corresponda y que al momento de
generarse reembolso por parte del cuentadante, se debera disponer en presupuesto
de la correspondiente apropiacidn presupuestal para la generacién del CDP de
reembolso.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o parcial.
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4,
[ Lists do ioms da Afestacién cel Gasto | _Lisa d= Deducsiones | _Madio d= Pazo |
Busqueda de ftems de Afectacion del Gasto
Selecceiona items de Afectacion de Gasto * {‘:zﬁ
Vinculados a Caja Menor Si@nNo
Lista de items de Afectacion del Gaste vinculadas a la Caja Menor
Posicion del Saldo por Valor en Dependencia para Fuente de Recurso
Catdlogo de Gastos Ejecutar Pesos Colombianes Afectacion de Gastos Financiacion Presupuestal
== No contiene registros ==
44— » ¥l
b

= Seleccione el tipo de cuenta por pagar y registre el valor de IVA del egreso si
aplica.

= Sj el Egreso que se esta registrando corresponde a un gasto con retenciones,
seleccionar clasificador regional y de ciudad, por defecto trae a Bogota D.C, pero
el usuario puede seleccionar la ciudad que requiere, segun el lugar donde se haya
adquirido el bien o servicio. Si el egreso no tiene retenciones, vaya directamente
al botén “Aceptar” ubicado junto al boton “Limpiar deducciones”.

= Dar clic en “Aceptar”.

[ Lista de [tems de Afectacién del Gasto ] Lista de Deduccicnes Medic de Page

Tipo de cuenta por pagar *

Valor del IVA del Egreso sin Referencia 2 500 :--3|
Busgqueda de Deducciones

el Clasificador Regional BOGOTAD.C. v
Seleccionar el Clasificador de la Ciudad BOGOTAD.C. v

Aceptar

= De acuerdo con el beneficiario del pago, el rubro que se estad ejecutando y la
parametrizacion disponible, el sistema traerd una propuesta de deducciones.
Verifique la informacién que se muestra si corresponde a las deducciones
aplicadas al beneficiario del gasto, su base gravable, tarifa y valor.
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Busqueda de Deducciones

Lista de Deducciones

Posiciones del Catdlogo Tercero Beneficiario de )
- Base Gravable Tarifa

para Pago No Presupuestal a Deduccion

2-01-04-01-04-01 RETEFUENTE - SERVICICS ... Enfidad Publica Prueba 19 197.500,00 4.00%

2-01-04-02-01-03 RETE IVA - SERVICIOS GRA... Enfidad Publica Prueba 19 2.500.00 15.00%

2-01-05-01-01-03-05 RETENCION ICA COMER.... Entidad Publica Prueba 3141 197.500.00 0.97%

A

e

NOTA: En el registro de las Deducciones el sistema permite:

: Si el sistema no presenta la deduccidn que requiere el usuario tiene
la opcidn de agregar deducciones, definiendo la base gravable y/o la tarifa a
ailicar i/o el valor de la deduccidn y/o tercero beneficiario de la deduccion.

: Si se requiere redefinir la base gravable, el valor a deducir o el
tercero beneficiario a una deduccidn, el usuario puede seleccionar y modificar
los datos que requiera.

2CEIEN: Si alguna de las deducciones cargadas en la pantalla no se requiere

vincular al egreso, el sistema permite excluirla, seleccionandola y oprimiendo
el boton correspondiente.

Luego de definir las deducciones, oprimir el botén “Aceptar”

Lista de Deducciones

lo Bg"leﬂuano de Base Gravable Tarifa Valor a Deducir Saldo Disponible
juccion para Ordenar Pago
d Publica Prueba 19 197.500,00 4.00% 7.500,00 7.900,00
d Publica Prueba 19 2.500.00 15.00% 375,00 375,00
d Publica Prueba 3141 197.500,00 0.97% 1.905.,00 1.908,00

Pagina 1de 1

Ter—
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= Seleccione el medio de pago.

[ Lista de Items de Afectacidn del Gasto T Lists de Deducciones 1 Medic de Pago ]

Biisgqueda del Medio de Pago

Seleccciona el Medio de Pago *

Medio de Pago

Tipo de Medio de Pagoe Abono en Cuenta
Cheque

Efectivo “)"'

&

a) Si selecciond el medio de pago “Abono en cuenta” registre la informacion de
la cuenta, en la caja de texto que se habilita

Medio de Pago

CTA AHORROS 1604765 BCO EBVA

&

b) Si seleccioné el medio de pago “Cheque” oprima la lupa de busqueda que se
habilita, alli oprima “Buscar”, el sistema trae todas las chequeras activas
vinculadas a la cuenta de la caja menor, seleccione una y oprima “Aceptar”.

El sistema muestra automaticamente el siguiente cheque que tenga
disponible.

Medio de Pago

'
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SIIF - Busqueda Chequera

Seleccionar Chequera

Mumero de Chequera

Q

Numero de Chequera

n"r

Estado de Cheguera

HAfF—»

Pagina 1de 1

El sistema muestra automaticamente el consecutivo de cheque que tenga disponible.

Medio de Pago

c) Si selecciondé el medio de pago “Efectivo”, vaya directamente al botdn

“Aceptar”.

Medio de Pago

P

Q

Diligenciar los “Datos Administrativo”. Estos deben contener la informacién
referente al documento que soporta este registro.
Guarde la transaccién. El sistema generara simultdneamente un “Egreso sin
referencia” con su respectivo “Pago con egreso” de caja menor.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o parcial.
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Operacion . *
realizada con exito

Se creo exitosamente el Egreso de

cdja menor sin referencia con
Consecutivo: 9020 y el Pago con
egreso de caja menor con
Consecutivo: 9320

5.2. Acciones excepcionales o alternas

Si el usuario no requiere registrar IVA o deducciones, se deben omitir dichas
acciones al momento de registrar el egreso.

Todo Egreso de caja menor se podra ANULAR si estd en estado Pagado y no se
encuentra incluido en una Solicitud de Reembolso o tiene vinculado en Reintegro
de caja menor. Al anular el registro, el pago también quedara anulado al igual
que el Cheque si fue pagado por ese medio.

Para verificar el registro ingrese al reporte “Egresos caja menor comprobante”
y/0 “Pagos caja menor comprobante”.

6. PAGO SIN EGRESO

Registrar un Pago sin egreso de caja menor afectando el saldo en bancos o en efectivo
de la caja menor. Esta transaccidn tiene tres funciones fundamentales:

Ruta:

Es aqui donde se refleja el movimiento en el cual el cuentadante gira a su nombre
y hace efectivo un cheque para manejar parte de los recursos de la caja menor
en efectivo. (Fondeo de caja menor)

Permite registrar avances o “vales provisionales” para una posterior legalizacién
de gastos.

Permite registrar la consignacién de sobrantes de los recursos de la caja menor
a la tesoreria de la Entidad, al generarse el cierre definitivo, dejando en ceros los
saldos de la caja menor.

GESTION DE GASTOS (EPG)/ Gestién caja menor/ Ejecucion/ Pagos/ Sin Egreso
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Precondiciones de la transaccion

= Caja menor en estado activa con saldo en bancos y/o caja mayor a cero.
= Chequeras vinculadas a la cuenta bancaria de la caja menor

6.1. Acciones basicas de la transaccion

= Seleccionar la caja menor de la cual el usuario de conexidn es responsable. Digite
el consecutivo, oprima la tecla “Enter” y luego de clic en “"Aceptar”. En este punto
el sistema validara que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea
el mismo usuario que ingreso al sistema.

Pago Sin Egreso de Caja menor

Caja Menor * 320 | ‘...:':L
Aceptar Cancelar

* Si no conoce el consecutivo de la caja menor oprima la lupa de busqueda. En la
ventana emergente que se genera, utilice los filtros disponibles para ubicar la
caja menor a gestionar y oprima la lupa de busqueda. Seleccione la caja menor
que carga el sistema y oprima “Aceptar” para cerrar la ventana emergente y
continuar con la transaccion.
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SIIF - Busqueda de Cajas Menores

Biisqueda de Cajas Menores

Nimero de la Caja Menor [20 |
Numero del CDP [ |
Fecha de Creacion de la Caja Menor l:l El
Tercero Beneficiario de la Caja Menor %
Maturaleza Tipo Nimero Nombre o Estado Caodigo
Juridica de Documento de Documente Razdn Social - nterno
=< Mo contiene registros »>
HAaF—» 0 Pagina 1de 1
4 3
Lizta de Cajas Menores
L Namero del
bgg_:r;edr:aclra Certificado de Disponibilidad Fecha de Creacién Estado
) Presupuestal
320 52720 2020-05-08 Activo
HA4F—» 0 Pagina 1 de 1
4 >

» Registrar el valor del pago. Este valor debe ser inferior al saldo en bancos o
efectivo de la caja. Si el registro que se realizard corresponde a un fondeo de
caja menor seleccione la opcién “Manejo de efectivo”.

Pago Sin Egreso de Caja menor

Mumero de la Caja Menor

‘Walor Meto del Pago sin Egreso de la Caja Menor

Efectivo / Traslado

[ 320
[ 189.817,00]
Manejo de Efectivo

Traslado de Recursos a Cuenta

= Seleccionar el Tercero Beneficiario: Si el registro que se realizara corresponde a
un “Fondeo de caja menor” seleccione al tercero responsable de la caja menor
como beneficiario del pago, oprima la lupa de busqueda. Si el registro
corresponde a un vale provisional, el beneficiario serd a quien se entrega el

efectivo.
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» Seleccione la naturaleza juridica, el tipo de documento y registre el nimero del
documento del beneficiario del pago. Oprima la lupa de busqueda. Seleccione la
informacién y oprima “Aceptar”.

Busqueda de Terceros en el Sistema
Maturaleza Juridica * Persona Natural Nacional v Primer Nombre | |
Ton eaente Cédula de Ciudadania v|  Segundo | |
Niumero de Documento |1n1593 | - |:| Primer Apellido | |
Codigo Interno [ |  Segundo Apeliido | |
Razon Social
4
Qe

Naturaleza Juridica Tipo de Doc. Nro de Doc. Nombre o Razdn Social Estado Cddigo Interno

Persona Nalural Nacional ~ Seuul29€ 191505 e B pclide 2 81198, 10 Acivo 9951409

I L | Pégina 1 de 1

= Oprima el boton “Aceptar” para pasar a la carpeta “Medio de pago”.
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Tercero Beneficiario
Busqueda del Tercero Beneficiario
{:}%
Tercero
P
Tipo de Direccion Direccidén Pais Region Ciudad Teléfono Fax
DOMICILIO RESI...  Kr 348589 Calle ...  COLOMBIA BOGOTAD.C BOGOTAD.C 54888000
H4F—»M Pagina 1de 1
o

Seleccionar el medio de pago segun el cual fue entregado los recursos. Si el
registro es para “Manejo de efectivo” seleccione “Cheque”

a) Si selecciond el medio de pago “Cheque” oprima la lupa de busqueda que se
habilita, alli oprima la lupa de busqueda el sistema trae todas las chequeras

activas vinculadas a la cuenta de la caja menor, seleccione una y oprima
“Aceptar”.

Medio de Pago

El sistema muestra automaticamente el consecutivo de cheque que tenga
disponible.
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Medio de Pago

Q

b) Si seleccioné el medio de pago “Efectivo”, vaya directamente al botén
“Aceptar”.

Medio de Pago

e

¢ Q

c) Si selecciond el medio de pago “Abono en cuenta” registre la informacion de
la cuenta en la caja de texto que se habilita

Medio de Pago

® CTA AHORROS 1604765 BCO BEVA

= Oprima el botén Aceptar y Guarde la transaccion

Operacion _ _°©
realizada con exito

Se generd con &xito el Tipo de

Documento SlIF Pago de Caja
Menor sin documento vinculado :
9420 01-01-01

Nota: Al seleccionar "Manejo de efectivo” se afecta el saldo en bancos de la
caja menor de forma negativa y se incrementa el saldo en caja (efectivo)

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o parcial.
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permitiendo manejar el medio de pago “Efectivo”. El estado del cheque pasa
de Disponible a Entregado.
IMPORTANTE

Cuando el tercero beneficiario tenga la responsabilidad tributaria FACTURADOR
ELECTRONICO, el sistema exigird que se seleccione una o mas facturas (la
sumatoria de las facturas seleccionadas debe ser igual al valor bruto del egreso).

[ Lista de [tems de Afectacion del Gasto r Lista de Deducciones I Medio de Pago ]

Blisqueda de items de Afectacion del Gasto

Lista de Items de Afectacion del Gasto vinculadas a la Caja Menor
Posicion del Saldopor  Valoren Dependencia para Fuente de Recurso Situacion
Catalogo de Gastos Ejecutar  Pesos ColombianoAfectacion de Gastos Financiacion Presupuesia de Fondos
A-02-02-02-008-007 SERVICIOS DE . 090-SECCIONAL MEDELLIN Nacion RECURS0S CORRIENTES  CSF
HAF——m Pagina 1de 1

Al seleccionar Facturas se despliega pantalla emergente, oprima la lupa de
Busqueda.

El sistema trae una lista de las Facturas vinculadas y Aprobadas por el supervisor
(Cuentadante) dentro del repositorio de SIIF Nacidén, seleccione la factura que se
va a registrar.

Mientras no se seleccione la factura correspondiente, el encabezado permanecera
en color Rojo.

Al Seleccionar la Factura, esta cambia de estado de Color Rojo a Verde indicando
gue coincide con la que estd en el repositorio para registro y no presenta alguna
diferencia, y oprima “Aceptar”.
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Murnero factura | | Fecha documento l:HLI

alor facturas: 2.800.000,00

Todos

Seleccionar Tipo Documento  M° Factura Fecha Documento  Fecha Recepcion Mit Valor Antes VA WA Valor Despues WA Yalor

44 bl

*= El sistema también permite generar pagos sin egreso cuando no se va a “fondear”
la caja.

* Todo Pago de caja menor se puede ANULAR si estd en estado Generado. Tenga
en cuenta que si anula un pago de caja menor que tiene un cheque vinculado, el
consecutivo de dicho cheque quedara también en estado “Anulado” en el sistema.

= Sj el pago corresponde a un fondeo de caja menor y requiere anularlo, debera
tener el saldo suficiente tanto en bancos como en caja para poderlo reversar.

= Para verificar el registro ingrese al reporte “Pagos caja menor comprobante”.

7. REINTEGRO DE CAJA MENOR

Esta transaccidn se hace exclusivamente cuando le es devuelto al cuentadante efectivo
por parte de un beneficiario de un gasto previo. Este reintegro se genera al momento
de recibir una devolucién de recursos de la caja menor por concepto de gastos
generados por esta, lo que representa un menor valor del gasto. Tal es el caso de un
gasto por concepto de viaticos, donde se puede presentar que quien realiza la comision
hace una devolucién de recursos al disminuir el tiempo de comisién. La transaccion
afecta el saldo en bancos (o efectivo) y saldo por ejecutar de los rubros de la caja menor
afectados en el egreso con base en el cual se reintegran los recursos.

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Gestidon caja menor/ Ejecucion/ Reintegro/ Registrar

Precondiciones de la transaccién
= (Caja menor en estado activa que tenga vinculado(s) egreso(s) en estado pagado.
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7.1. Acciones basicas de la transaccion

» Seleccionar la caja menor de la cual el usuario de conexién es responsable. Digite
el consecutivo, oprima la tecla “Enter” y luego de clic en “"Aceptar”. En este punto
el sistema validara que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea
el mismo usuario que ingreso al sistema.

Crear Reintegro de Caja Menor

—
| ) |
el

-

* Si no conoce el consecutivo de la caja menor oprima la lupa de busqueda. En la
ventana emergente que se genera, utilice los filtros disponibles para ubicar la
caja menor a gestionar y oprima la lupa de busqueda. Seleccione la caja menor
que carga el sistema y oprima “Aceptar” para cerrar la ventana emergente y
volver a la transaccion.

Caja Menor * 320
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SIIF - Bisqueda de Cajas Menores

Busqueda de Cajas Menores
Mumero de la Caja Menor [220 |
Mimero del CDP [ |
Fecha de Creacion de la Caja Menor I:l EI
Tercero Beneficiario de la Caja Menor %
Maturaleza Tipo MNimero MNombre o Estado Codigo
Juridica de Documento de Documento Razén Social o niermo
== No contiene registros ==
HAF——» Pagina 1 de 1
4 »
Lista de Cajas Menores
. MNumero del
I\Jgg_:;:edneclra Certificado de Disponibilidad Fecha de Creacion Estado
. Presupuestal
320 52720 2020-05-03 Activo
HAF— Pagina 1 de 1
4 »

= En la transaccion, seleccione el egreso en estado pagado. Para esto oprima la
lupa de busqueda

Crear Reintegro de Caja Menor

Numero de la Caja Menor 320

MNumero del Egreso de Caja Menor &

= En la ventana emergente que se genera oprima la lupa de busqueda. El sistema
traera todos los egresos en estado Pagado, seleccione el egreso con cargo al cual
se registrara el reintegro y oprima "Aceptar”.
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SIHIF — Bisqueda de Egresos de la Caja Menor

Céodigo:

Bilisqueda de Egresos de la Caja Menor
Nimero del Egreso de Ia Caja Menor [
Fecha Registro del Egreso de la Caja Menor l:l El
Tercero Beneficiario del Egreso de la Caja Menor Q
MNaturaleza Tipo de Nimero de Nombre o Estado Codigo =~
Juridica Documento Documento Razén Social - Interno
== No contiene registros =>
M AF——» ¥ Pagina 1 de 1
-
4 3
Lista de Egresos de la Caja Menor
-
Namero del Egreso . )
de la Caja Menor Fecha de Registro Estado Tipo
9020 2020-05-11 Pagado EgresoCajaMenorSinReferencia
HAfF—»n Pégina 1de 1
-
4 3

= Seleccione el medio de recaudo del reintegro segin como se hayan recibido los
recursos (cuenta bancaria o efectivo).

Crear Reintegro de Caja Menor

Mumero de la Caja Menor

[ o Q

Nimero del Egreso de Caja Menor

Medio para Administrar Recursos del Reintegro de Caja Menar CuentaBancaria _ Efectivo

[ Lista de ltems de Afectacién del Gasto ]

Biisqueda de items de Afectacion del Gasto

Seleccciona items de Afectacion de Gasto *

Q

= Oprima la lupa de busqueda para seleccionar uno o varios objetos de gasto (items
de afectacién) del egreso con base en los cuales sera aplicado el reintegro, oprima
“Aceptar”.
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SIIF - Busqueda de items Para Afectacion Gasto

Bisqueda de items de Afectacion del Gasto del Egreso de la Caja Menor

Fuente de Financiacion de la Posicion del Catdlogo de Gastos | Seleccione. . r |
Situacion de Fondos de la Posicion del Catalogo de Gastos [Seleccione. v]
Recursos Presupuestales de 1a Posicion del Catdlogo de Gastos | Seleccione. v |

Lista de ftems de Afectacion del Gasto del Egreso de la Caja Menor

|+ Todos
) Posicion Posicion del
Seleccionar Institucional Catdlogo de Gastos
""" ™ 01-01-01 SENADO DE LA REPUBLICA A-02-02-02-008-009 OTROS SERVICIOS DE FA

MAaF—»r M

= Registre el valor a reintegrar para cada uno de los rubros seleccionados. Oprima
“Aceptar” para habilitar la siguiente carpeta.

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

uente de Recurso Situacion Valor .

. o Valor a Reintegrar
inanciacion Fresupuestal de Fondos en Pesos

acion 10 - RECURSOS CORRIENTES CSF 200.000.00 50.000.001

Pagina 1de 1

3

Limpiar ftems
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= Si el

egreso seleccionando contiene deducciones, pase a la carpeta de

Deducciones y seleccion Si para “Ajustar Deducciones”. Oprimir la lupa de
busqueda

[ Lista de ftems de Afectacién del Gasto ] Lista de Deducciones ]

Blsqueda de Deducciones

Seleccionar las Deducciones &

Ajustar Deducciones #Si(ONo

En la ventana emergente que se genera oprima la lupa de busqueda. El sistema

traera todas las deducciones aplicadas al egreso que se estad reintegrando,
seleccione una o varias segun aplique, oprima “Aceptar”

SIIF - Bisqueda de Deducciones

Biisqueda de Deducciones del Egreso de la Caja Menor

Identificacion de la Deduccion [

Descripcion de la Deduccion |

LA

Lista de Deducciones

] Todos

Seleccionar
v

Posicionas del Catdlogo para Pago Mo Presupuestal Tercero Beneficiario de la L
2-01-04-01-04-01 RETEFUENTE - SERVICIOS EN GENERAL - PERSONAS D... 800197268 - 4 Entidad Pub

2-01-04-02-01-03 RETE IVA - SERVICIOS GRAVADOS - REGIMEN COMUN - ... 800197268 - 4 Entidad Publi

L 2-01-05-01-01-03-05 RETENCION ICA COMERCIAL SERVICIOS DEMAS ACT... 899999061 - 9 Entidad Publi

MHAat————»
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» Si la deduccidn tiene definida base gravable ajuste el valor por uno menor. Si la
deduccion no tiene definida base gravable ajuste el Valor a deducir por un valor
menor. Oprima "Aceptar”.

Lista de Deducciones

Base Gravable Tarifa (%) alor a Ajustar Valor de la Deduccion
7900

ba 19 4

Pagina 1 de 1

= Guarde la transaccion.

X

Operacion _ _
realizada con exito

Reintegro Caja Menor : 120 creado
exitosamente.

Nota: Esta transaccién incrementa el saldo en bancos o caja segun el medio
de recaudo seleccionado, y a su vez incrementa el saldo por ejecutar de los
rubros seleccionados. El documento de “Egreso” no se modifica, permanece
con la misma informacion, el sistema genera un nuevo documento SIIF de
Reintegro de caja menor.

7.2. Acciones excepcionales o alternas

= Si el usuario no requiere ajustar las deducciones, se debe omitir dichas acciones
al momento de registrar el reintegro.

= Todo Reintegro de caja menor se puede ANULAR si estd en estado Generado y
no estd incluido dentro de una Solicitud de reembolso.

= Para verificar el movimiento del registro, ingrese al reporte de "Movimientos” y/o
“Ejecucién de una caja menor”.
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8. LEGALIZACION EGRESOS

Registrar la legalizacién de un egreso de caja menor. Esta transaccién se ejecuta
Unicamente para los casos en que se haya registrado un egreso con la marca “Pendiente
Legalizacion” y se quiera excluir dicha condicién al egreso para poder incluirlo dentro
de una solicitud de reembolso o cierre presupuestal de caja menor. Dicha marca se
maneja en mayor medida para los casos en que se generan gastos de Viaticos de los
cuales se espera que posteriormente sean entregados o legalizados los comprobantes
fisicos que soportan el cumplimiento de la comisién.

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Gestion caja menor/ Ejecucidon/ Legalizacién
Egreso/ Registrar

Precondiciones de la transaccion

= Caja menor en estado activa.
= Egreso(s) en estado pagado que tengan el atributo “Pendiente Legalizar”.

8.1. Acciones basicas de la transaccion

e Seleccionar la caja menor de la cual el usuario de conexion es responsable. Digite
el consecutivo, oprima la tecla “Enter” y luego de clic en “"Aceptar”. En este punto
el sistema validara que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea
el mismo usuario que ingreso al sistema.

Legalizar egreso de caja menor

Caja Menor * IE | q

e Sino conoce el consecutivo de la caja menor oprima la lupa de busqueda. En la
ventana emergente que se genera utilice los filtros disponibles para ubicar la caja
menor a gestionar, y oprima la lupa de busqueda. Seleccione la caja menor que
carga el sistema y oprima “Aceptar” para cerrar la ventana emergente y volver a
la transaccion.
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SIIF - Bisqueda de Cajas Menores

Busgueda de Cajas Menores
Mimero de la Caja Menor [i20 |
Numero del CDP [ |
Fecha de Creacion de la Caja Menor |:| El
Tercero Beneficiario de la Caja Menor %
Maturaleza Tipo Mimero Mombre o Estado Codigo
Juridica de Documento de Documento Razén Social o nterno
== Mo contiene registros ==
4 A F——» i Pagina 1 de 1
Lista de Cajas Menores
. MNumero del
ng:;ﬂéﬁ;lra Ceriificado de Disponibilidad Fecha de Creacién Estado
. Presupuestal
120 1720 2020-01-17 Activo
M d4F—>» ¥ Pagina 1 de 1

e Al ingresar a la transaccion el sistema muestra la siguiente pantalla, oprima la
lupa de busqueda

Legalizar egreso de caja menor

Ndmero de la Caja Menor 120

Seleccionar Egresos de la Caja Menor * %

e En la ventana emergente registre el consecutivo del egreso a legalizar y oprima
la lupa de busqueda. Si lo prefiere sin utilizar ninguno de los filtros, oprima la
lupa de busqueda, el sistema le traera el listado de los egresos con la marca
“Pendiente legalizar”. Seleccione el egreso y oprima “Aceptar”.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o parcial.
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SIIF — Bisqueda de Egresos de la Caja Menor

Blisqueda de Egresos de la Caja Menor

Nimero del Egreso de la Cala Menor

Fecha Registro del Egreso de |a Caja Menor

Tercero Beneficiario del Egreso de la Caja Menor Q
Naturaleza Tipo de Nimero de Nombre o Estado Codigo |~
Juridica Documento Documento Razdn Social Interno
== Mo contiene registros ==
144 L Pagina 1de 1
=
4

Lista de Egresos de la Caja Menor

[# Todos [ Por pagina

Numero del Egreso
de la Caja Menor

Seleccionar Fecha de Registro Estado

Pagina 1 de 1

3

El sistema carga la informacion basica del egreso seleccionado.

Legalizar egreso de caja menor

Mumero de la Caja Menor 120

Seleccionar Egresos de la Caja Menor *

Q

Datos Administrativos

Consecutivo Fecha Registro Estade Tipo Egreso Valor Bruto Valor Antes [VA Valor del VA V-
11920 2020-04-23  Pagado $85.642,00 50,00 50,00
R | p— Y |
a4 [
4

Guardar Cancelar

e Guarde la transaccion.
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X

Operacion
realizada con exito
« Se genero con éxito el Tipo de

Documento SIIF Legalizacion
Egresos de Caja Menor - 2420 02-
11-00-000

Nota: Esta transaccion excluye de forma automatica del egreso la marca
“Pendiente Legalizacién”. El documento Egreso permanece con el resto de su
informacién inmodificable y se genera un nuevo documento SIIF de
Legalizacion de Egreso.

9. SOLICITUD DE REEMBOLSO

Registrar una Solicitud de reembolso de caja menor. Esta solicitud de reembolso se
genera minimo mensualmente o segun el porcentaje de ejecuciéon de uno o mas rubros
de la caja menor, segun la normatividad vigente. Este documento constituye la
consolidacién de todos los gastos de caja menor a legalizar para que posteriormente
sean girados los recursos para continuar con la ejecucion de la caja menor.

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Gestién caja menor/ Ejecucion/ Reembolso/
Registrar Solicitud

Precondiciones de la transaccion

= (Caja menor en estado activa.

= Egreso(s) en estado pagado sin la marca “Pendiente legalizacion” y reintegro(s)
en estado generado(s) que no hayan sido vinculados a una solicitud de reembolso
previamente ni a un registro de cierre presupuestal definitivo de caja menor.

9.1. Acciones basicas de la transaccion

e Seleccionar la caja menor de la cual el usuario de conexion es responsable. Digite
el consecutivo, oprima la tecla “Enter” y luego de clic en “"Aceptar”. En este punto
el sistema validara que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea
el mismo usuario que ingresé al sistema.
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Solicitud de Reembolso de Caja Menor
Caja Menor * 120 | O%

e Si no conoce el consecutivo de la caja menor oprima la lupa de busqueda. En la
ventana emergente que se genera, utilice los filtros disponibles para ubicar la
caja menor a gestionar y oprima la lupa de busqueda. Seleccione la caja menor
que carga el sistema y oprima “Aceptar” para cerrar la ventana emergente y
volver a la transaccién.

SIIF - Bisqueda de Cajas Menores

Blsqueda de Cajas Menores
Numero de la Caja Menor [120 |
Mumero del CDP [ |
Fecha de Creacion de la Caja Menor |:| El
Tercero Beneficiario de la Caja Menor %
Maturaleza Tipo MNimera MNombre o Estado Codigo
Juridica de Documento de Documento Razon Social - ntermo
== Mo contiene registros ==
4 «F—» ¥l Pagina 1de 1
4 3
Lista de Cajas Menores
. Mimero del
Pglg':[l-ﬂed:clra Certificado de Disponibilidad Fecha de Creacién Estado
d Presupuestal
120 320 2020-01-02 Activo
A0 Pagina 1de 1
4 »

e Oprima la lupa de busqueda para seleccionar los egresos a incluir en el registro
de solicitud de reembolso.
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Solicitud de Reembolso de Caja Menor

Mumero de la Caja Menor m

[ Lista de los Egresos de la Cajz Menar [ Lista da los Reintegros de la Caja Menor T Lista de [tems de Afectzcién de Gasto ]

Busqueda de Egresos de Caja Menor

Q

Seleccciona Egreso(s) de Caja Menor * %

e En la ventana emergente, seleccione una posicién PAC a la cual esta vinculados
los rubros de los egresos a ser legalizados. Posteriormente oprima la lupa de
busqueda, el sistema le mostrara todos los egresos pagados que no posean el
atributo “Pendiente legalizacién”, que no se hayan incluido previamente en una
solicitud de reembolso y que estén relacionados con la posicién PAC seleccionada.

e Tenga en cuenta que si el sistema le muestra mas de una posicién PAC debera
registrar una solicitud de reembolso por cada posicion.

e Si lo requiere utilice los filtros de busqueda. Si requiere seleccionar mas de un
egreso o por pagina utilice las opciones disponibles en la pantalla. Seleccione los
egresos y oprima “Aceptar”.
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SIIF — Bisqueda de 505 de la Caja Menor

Busqueda de Egresos de la Caja Menor

Namero del Egreso de la Caja Menor

Fecha Registro del Egreso de la Caja Menor

Posicion PAC *

L

1-2 ANC - GASTOS GENERALES NACION CSF

v

VOAN

Lista de Egresos de la Caja Menor
[ Todos [] Por pagina
Seleccionar Nimero d_e\ Egreso Fecha de Registro Estado Tipo
de la Caja Menor
o 253420 2020-04-08 Pagadoe EgresoCajaMenorSinR
o 253520 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
() 253620 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
(] 253720 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
o 253320 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
o 253920 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
o 254020 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
o 254120 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
() 254220 2020-04-08 Pagadoe EgresoCajaMenorSinR
o 254320 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
o 254420 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
(] 254520 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
o 254620 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinR
() 254720 2020-04-08 Pagadoe EgresoCajaMenorSinR

Lista de los Egresos de la Cajz Manor [ Lista de los Reintegros de Iz Caja Menaor T Lista de [tems de Afectacién de Gasto ]

Busqueda de Egresos de Caja Menor

Seleccciona Egreso(s) de Caja Menor * %
Lista de Egreso(s) de Caja Menor
Egresr;Uc;ze[r:{;J:erl\.’lenor Fecha de Registro Estado Tipo
253420 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinReferancia
253520 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinReferencia
253620 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinReferancia
253720 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinReferencia
253820 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorSinReferancia
2535920 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
254020 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
254120 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
254220 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
254320 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
254420 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
254520 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
254620 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
254720 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
254820 2020-04-08 Pagado EgresoCajaMenorsinReferancia
H4F—»n Pagina 1de 1
a4 »
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Pase a la siguiente carpeta, oprima la lupa de busqueda para seleccionar los
reintegros a incluir en el registro de solicitud de reembolso.

[ Listz de los Egresos de la Caja Menor ] Listz de los Reintegros de |z Cajz Menar [ Listz de [tems de Afectzcidn de Gasto ]

Blisgueda de Reintegros de Caja Menor

Seleccciona Reintegro(s) de Caja Menor * %

e En la ventana emergente oprima la lupa de busqueda, el sistema le mostrara

todos los reintegros que no se hayan incluido previamente en una solicitud de
reembolso. Si lo requiere utilice los filtros de busqueda. Si requiere seleccionar

mas de un reintegro o por pagina utilice las opciones disponibles en la pantalla.
Seleccione el (los) reintegro(s) y oprima “Aceptar”.

SIIF — Buscar Reintegro de Caja Menor

Buscar Reintegro de Caja Menor

Mumero de Reintegro |

Numero de Egreso [

Tercero [ |%

Estado

—

«| Todosz Por pagina

Selecto  Numero Reintegro  Mumero Egreso Fecha Tercero Estado ‘Walor Neto
Ld 3820 420 2020-05-12  Apellido 1 1170913 Apellide 2 1170913, ... Generade 7.697,00
" 3920 98320 2020-05-12  Apellido 1 184809 Apellido 2 184809, No... Generado 12.198,00
r 4020 520 2020-05-12  Apellido 1 487565 Apellido 2 487565, No... Generado 16.000,00

MafF—» Pagina 1de 1
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[ Lista da los Egrasos da la Caja Menor_| - Lista de los Reintagros de s Caja Menor | _Lista da ltams de Afectacién da Gaste |
Busqueda de Reintegros de Caja Menor
Seleccciona Reintegro(s) de Caja Menor * Q
Lista de Egreso(s) de Caja Menor
Nimere del Fecha de Registro Estado -
Reintegro de Caja Menor B g
3620 2020-05-12 Generado
3920 2020-05-12 Generado
4020 2020-05-12 Generado
4Gl Pagina 1de 1
-
[ »
Limpiar Reintegros

e Oprima el botén “Aceptar”

[ Lista de los Egrescs de ks Caja Manor | Lista de los Reintagres de fa Caja Menor | Lista de hems d= Afectzcin de Gazie |

Blsqueda de Reintegros de Caja Menor

Seleccciona Reintegro(s) de Caja Menor *

Q

Lizta de Egreso(s) de Caja Menor

0 rod
Reiﬂ:e:rl;\l:z ;E:Jea‘ Menor Fecha de Registro Estedo
3820 2020-05-12 Generado
3920 2020-05-12 Generado
4020 2020-05-12 Generado
Pagina 1de 1

13

Limpiar Reintegros

M40
4
Datos Administrativos

e En la carpeta “Lista de items de Afectacion de Gasto”, el sistema muestra
automaticamente el valor total de egresos y reintegros consolidado por rubro
presupuestal. En la cabecera de la transaccién, se observa el valor bruto, valor
de reintegros y valor neto de la solicitud de reembolso.
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[ List= de los Egresos de Ia Cajs Manor | Lista de los Reintagros de = Cajs Mencr | Lista de [tems de Afectacién de Gasto ]
Lista de item(s) de Afectacidn de Gasto de Egreso(s) de Caja Menor
Posicion del Posicion del Valor -
Catdlogo Institucional Catdlogo de Gastos en Pesos
02-01-01-000 DAPRE-GESTION GENERAL A-02-02-02-008-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE P... 100.000,00
02-01-01-000 DAPRE-GESTION GENERAL A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN .. 6.018.692,00
I4F————»I
4 »
Lista de item(s) de Afectacion de Gasto de Reintegro(s) de Caja Menor
Posicion del Posicion del -
Catdlogo Institucional Catdlogo de Gastos
02-01-01-000 DAPRE-GESTION GEMERAL £-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN
02-01-01-000 DAPRE-GESTION GEMERAL A-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRAMSPORTE DE P...
MAF——»»1
-
4 »
Lista de item[sj: de Afectacion de Gasto de la Solicitud de Reembolzo de Caja Menor
Posicion del Posicien del Valor -
Catalogo Institucional Catdlogo de Gastos en Pesos
02-01-01-000 DAPRE-GESTION GEMERAL £-02-02-02-006-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE P... 97.200,00
02-01-01-000 DAPRE-GESTION GENERAL A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN ... 5.985.597,00
H4F———»»I
-
4 3
| | =3

e Guarde la transaccion.

o

Operacion
realizada con exito

La Solicitud de Reembaolso de Caja
Menor fue creado exitosamente
con el consecutivo 1920.

NOTA: El sistema identifica y marca como: “Solicitado para reembolso” los
egresos y reintegros vinculados a la solicitud registrada.
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9.2. Acciones excepcionales o alternas

= El sistema permite registrar solicitudes de reembolso sin reintegros, en el caso
en que no hayan sido generados en el periodo de tiempo que se esta legalizando.

= El criterio de busqueda para la seleccién de egresos de caja menor a incluir en el
reembolso se realiza a partir de la posicion PAC a la que correspondan los rubros.
Si la caja menor posee rubros de diferente posicion PAC, por cada una se debera
tramitar una solicitud.

= Toda Solicitud de reembolso de caja menor se puede ANULAR si estd en estado
Generada.

Para tramitar el reembolso de caja menor en al area financiera, ir a la “GUIA
REEMBOLSO RECURSOS CAJA MENOR” publicada en la pagina del Ministerio de
Hacienda/ Link SIIF/ Ciclos de negocios/ Caja Menor

e A s A s N
Cuenta por pagar Compromiso Radicacién de
para reembolso de presupuestal de
. soportes
caja menor reembolso
\ J \ J \ J
s N s N s N
Aprobacidén cuenta CDP de reembolso Obligacion de
por pagar reembolso
e A s A s A
Legalizacion Orden de pago de
o %esos caia SCDP de reembolso
& ) reembolso (Registro -
menor A
Autorizacion)
\ J \ J \ J
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10.

INGRESO POR REEMBOLSO

Registrar un ingreso por reembolso de caja menor. Esta transaccién se ejecuta una vez
al cuentadante le son girados los recursos por efecto de una “Solicitud de Reembolso”.
Esta transaccion actualiza los saldos de los rubros y de bancos de la caja menor a partir
de la Orden de Pago que se genera al situar los recursos del reembolso.

Ruta:

GESTION DE GASTOS (EPG)/ Gestion caja menor/ Ejecucién/ Reembolso/

Registrar ingreso

Precondiciones de la transaccion

Caja menor en estado activa

Solicitud de reembolso en estado Tramitada.

Orden de pago vinculada a la solicitud de reembolso (creada a partir de la cadena
presupuestal de Solicitud de CDP de reembolso de caja menor) en estado Pagada

10.1. Acciones basicas de la transaccion

Seleccionar la caja menor de la cual el usuario de conexidn es responsable. Digite
el consecutivo, oprima la tecla “Enter” y luego de clic en “"Aceptar”. En este punto
el sistema validara que el tercero cuentadante de la caja menor seleccionada sea
el mismo usuario que ingreso al sistema.

Registrar Ingreso de Reembolso de

Caja Menor
Caja Menor * lE | (
o

Si no conoce el consecutivo de la caja menor oprima la lupa de busqueda. En la
ventana emergente que se genera, utilice los filtros disponibles para ubicar la
caja menor a gestionar y oprima la lupa de busqueda. Seleccione la caja menor
que carga el sistema y oprima “Aceptar” para cerrar la ventana emergente y
volver a la transaccion.
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SIIF - Biasqueda de Cajas Menores

Bisqueda de Cajas Menores

Numero de la Caja Menor [120 |

Numero del CDP [ |

Fecha de Creacion de la Caja Menor I:l

Tercero Beneficiario de la Caja Menor %
Maturaleza Tipo Nimero Mombre o Estado Codigo
Juridica de Documento de Documento Razon Social Interno
=< No contiene registros ==
i AF——» n Pégina 1de 1

LA

Lista de Cajas Menores

. Numero del
Né‘;‘:rpj ;nz‘f Gertificado de Disponibilidad Fecha de Creacion Estado
Presupuestal
120 320 2020-01-02 Activo
HAF—» I Pagina 1de 1

e Seleccione la solicitud de reembolso de caja menor pendiente por tramitarse en
su caja menor. Oprima la lupa de busqueda

Registrar Ingreso de Reembolso de Caja Menor

Fecha de Registro del Ingreso de Reembolso
Numero de la Caja Menor 120
Valor Total del Ingreso de Reembolso

Medio para Administrar Recursos del Ingreso de Reembolso (® CuentaBancaria

[ Solicitud de Reembolzo de la Caja Manor ]

Busgueda de la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

Seleccionar una Solicitud de Reembolso de |a Caja Menor * %

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o parcial.
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En la ventana emergente, oprima la lupa de busqueda. Seleccione la solicitud
correspondiente y oprima "Aceptar”.

SIIF — Buscar Solicitud de Reembolso

Buscar Solicitud de Reembolso

MNo. Solicitud de Reembolso |:|

—

Estado
Numero Fecha Registrada Estado Valor Neto
620 2020-02-10 Tramitada 204.012.818.00
720 2020-03-02 Tramitada 254.948.152,00
1320 2020-03-24 Tramitada 205.531.361,00
1520 2020-04-02 Tramitada 102.690.686.00
1920 2020-05-12 Tramitada 6.082.797,00

HAF—» Pagina 1 de 1

e El sistema cargara la informacién general de la solicitud seleccionada. Oprima

“Aceptar” para pasar a la siguiente carpeta.

[ Saolicitud de Reembolzo de Iz Cajz Manar ]

Blsqueda de la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

Seleccionar una Solicitud de Reembolso de la Caja Menor * %

Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

Numero de la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

Fecha de Registro de la Solicitud de Reembolse de la Caja Menaor
Valor Bruto de la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

Valor de los Reintegros de la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor
Valor Neto de la Solicitud de Reembolso de la Caja Menor

1920
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Céodigo:

Seleccione la orden de pago con la que le fueron girados los recursos del
reembolso, oprima la lupa de busqueda.

[ Solicitud de Reembelso dz |z Cajz Menor ] Orden de Pago Presupuestal del Gasto ]

Blsqueda de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Seleccionar una Orden de Pago Presupuestal del Gasto * %

e Al abrir la ventana emergente, oprima la lupa de busqueda. El sistema le
mostrara la(s) orden(es) de pago vinculada(s) a la solicitud de reembolso
seleccionada anteriormente. Seleccione la orden de pago y oprima “Aceptar”.

SIIF - Ordenes de Pago Presupuestales de Gasto

Busgueda Ordenes de Pago Presupuestales de Gasto

Cadigo de Referencia Unico | |

Numero de la Orden de Pago | |

Tercero Beneficiario | | %

Tipo moneda Seleccione... v

Tercero Beneficiario de Pago | | %

Fecha de Registro |:| El
Mumero Orden de Pago Fecha de Registro Estado Codigo Referencia
107598120 2020-05-13 Pagada 04500062400107598120

Pagina 1 de 1

L N

| I"

El sistema cargara la informacion general de la orden de pago. Oprima el botén
“Aceptar” para pasar a la carpeta de “Items de afectacion”.
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[ Soliciud de Reambelso de |z Cajz Menor ] Orden de Pago Prasupuestzl del Gasto ]

Busqueda de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Seleccionar una Orden de Pago Presupuestal del Gasfo * %

Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Numero de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto 10?59312[}|
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 Pago Presupuestal del Gasto

Estado de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

Codigo de Referencia de la Crden de Pago Presupuestal del Gasto

Saldo Ordenado de Pago Mo Pagado

Saldo Disponible para Ordenar Pago

Walor Meto de la Orden de Pago Presupuestal del Gasto

e El sistema cargard automaticamente los valores del ingreso a generar, oprima
“Aceptar” y guarde la transaccion.

[ Salicitud de Reembalso de la Caja Menor T Orden de Page Presupuestal del Gasto ] Lista de [tems de Afectacidn del Gasto ]

Blsgueda de items de Afectacién del Gasto

Q

Lista de I’tem{s] de Afectacion del Gasto

Posicion del Dependencia para -
Catalogo de Gastos Afectacion de Gastos

A-02-02-02-008-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE P._. 000-DAPRE-GESTION GENERAL

A-02-02-02-010 VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS EN .. 000-DAPRE-GESTION GEMERAL

H4F———»r¥

S
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[ Salicitud de Reembolso de |z Cajz Menor T Orden de Page Presupuestal del Gasto ] Lista de ltems de Afectzcidn del Gasto ]

Blisqueda de items de Afectacion del Gasto

Q
-
Lista de ltem(s) de Afectacion del Gasto
Recurso Situacion Saldo por Valor del
Presupuesta de Fondos Ejecutar Reembolso
RECURSOS CORRIENTES C5F 23.554.600,00 97.200,00
RECURSOS CORRIENTES C5F 261.716.631,00 5.955.597,00
Pagina 1de 1
L]

e Siesto no ocurre y el sistema le genera el mensaje que se resalta en el siguiente
recuadro azul, continlde con los siguientes pasos.

Esta validacion obliga a definir cudles objetos de gasto y por qué valor se genera el
ingreso por reembolso, debido a que:

v" Al momento de generar los egresos que hacen parte de la solicitud de
reembolso, se utilizd la opcidon de reclasificacion del gasto con rubros
diferentes a los constituidos en la caja menor.

Uno o mas ftems de Afectacion de Gasto de la Solicitud de Reembolso de
la Caja Menor no existen en la lista de Items de Afectacion de Gasto de la
Caja Menor.

e Oprima "Aceptar” y continte en la transaccion.

e Oprima la lupa de busqueda para seleccionar los objetos de gasto a actualizar
con el giro del reembolso

e Enla ventana emergente que se presenta, oprima la lupa de busqueda, el sistema
le mostrara los objetos de gasto de la caja menor que corresponden o coinciden
con los objetos de gasto de la orden de pago seleccionada.

e Seleccione el(los) objeto(s), y oprima “Aceptar”.
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Registre el valor a ingresar para cada uno de los objetos de gasto seleccionados.
Aqui debe tener en cuenta que el objeto de gasto a reembolsar coincida con el
objeto de gasto contenido en la solicitud de reembolso. Tenga en cuenta también
que, si dentro de la solicitud de reembolso existen egresos con rubros diferentes
a los de su caja menor, debe aplicar y/o compensar la suma de estos en el rubro
de la caja menor que corresponda. El valor aqui registrado sumado con el saldo
por ejecutar del rubro no puede superar su valor total asignado. Oprima el botén
"Aceptar”.

Guarde la transaccion.

X

Operacion
realizada con exito

El Ingreso de Reembolso de Caja

Menor ha sido creado
exitosamente con nimero de
consecutivo 2920

NOTA: en este punto el sistema genera un nuevo documento SIIF con su
respectivo consecutivo. A su vez se actualizan los saldos de los objetos de
gasto correspondientes por el valor bruto del ingreso segun corresponda y el
saldo en bancos por el valor neto de la orden de pago.

10.2. Acciones excepcionales o alternas

Todo ingreso de reembolso se puede ANULAR si esta en estado Generado vy si el
saldo en bancos es igual o mayor al valor del ingreso y si el saldo por ejecutar es
mayor al valor de cada rubro del ingreso.

Para verificar o consultar el movimiento del registro ingrese al reporte de
“Movimientos de caja menor” y/o “Ejecucion de una caja menor”.
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11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Guia de entrada al SIIF Nacion.

12. BASE LEGAL

e Decreto 1068 de 2015 parte 9. Mediante el cual se reglamenta el SIIF Nacion.

13. HISTORIAL DE CAMBIOS

El documento se actualiza
para alinearse con la nueva
29-07-2024 | 1.0 linea gréfica, en | Esteban Quimbay
cumplimiento con la ley
'Chao Marcas'.

RECUERDE:
En caso de requerir soporte adicional sobre el uso del sistema debe

comunicarse a la linea de soporte del SIIF Nacion.
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