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1. OBJETIVO

Elaborar, las planillas de restitucién de fondos a la Direccion del Tesoro Nacional; originados en
sobrantes de aportes y traspasos de fondos recibidos para gastos de funcionamiento, deuda

publica o inversion,

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la realizacién de las planillas de reintegro de sueldos de la vigencia
del afio en curso, de otros sueldos de afios anteriores al de la vigencia, y de vigencias expiradas
que corresponde a Dos (2) afios y mas anterior al de la vigencia, de consumo reintegro teléfono y/o
celular pliegos de licitacion y otros.

3. NORMAS

Decreto 359 de 1995

Decreto 111 de 1996 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (Estatuto Organico del
Presupuesto)

Ley 52 de 1992 y Normograma (Gestion Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Vigencia presupuestal: Periodo que comprende lapsos de tiempo determinados.

Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF):Es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestién financiera publica, que le
permite a la Nacién a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la
informacion financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la
Nacion y ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las Entidades
pertenecientes a la Administracion Central Nacional, esto con el fin de propiciar una mayor
eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y de sus entidades descentralizadas y de
brindar informacién oportuna y confiable.

Recursos a Reintegrar: Recursos provenientes de los saldos de vigencias anteriores que
no se encuentran amparando reservas presupuestales o cuentas por pagar, o cuando por
cualquier causa se cancela una reserva constituida con los recursos de la Nacién siempre
que se haya efectuado la situacion de fondos.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio
v Establecer saldos del libro de bancos, origen de los
ingresos, reintegro de gastos de personal, reintegro Seccion de Pagaduria
1 Realizar el ingreso de tesoreria de gastos generales, reintegro de gastos de Asistente Administrativo
inversidn o de gastos de transferencias, (Teneduria de libros)
determinando la vigencia anterior o vigencia actual.
¥ . . . . .
— . Saolicitar informe detalladowdel origen y destinatario Secci6n de Pagaduria
5 Solicitarinforme de origeny de los recursos a la seccidn de Registro y Contral, Asistente Administrativo
destinatario de los recursos Divisién de personal o Divisidn de senicios; para duria de libi
] soportar el reintegro a la DTM o al beneficiario. (Teneduria de libros)
Realizar el traslado de ingresos de tesoreria con Se_ccfdn de ngaduq’a
3 Trasladaringresos | i . Asistente Administrativo Traslado de Tesoreria
os soportes, para realizar el giro a la DTN, . .
(Teneduria de libros)
Y
Elaborar ccomprobante de egresoy Elaborar los comprobantes de egresos con base en Seccion de Pagaduria
4 titulo valor los soportes recibidos v diligenciar los cheques Asistente Administrativo
P yang ques. (Teneduria de libros)
Efectuar el registro contable realizando los
siguientes pasos:
1. Registrar los cheques en los libros de bancos
2 Aplicar medidas de seguridad a los cheques
(Sellos).
3. Elaborar los recibos de consignacidn por cada
L J uno de los cheques que se giran al banco de la
republica
Efectuar el registro contable 4. Guardar copia del comprobante de egresos para Seccion de Pagaduria
5 el boletin de tesoreria. Asistente Administrativo Registro contable
5. Enviar al jefe de la seccidn de pagaduria para Jefe de Seccidn
revision y firma del comprobante de egreso; para
tramitar ante la jefatura de la Divisidn financiera y la
Direccidn Administrativa la firma del cheque.
6. Remitir al Operador de Sistemas original del
recibo de consignacidn del Banco de la Repiblica
con soporte.
7 Archivar una copia del comprobante de egreso con
recibo de la consignacidn al Banco de la Repiblica
en la AZ de la seccion.
v
Consignar el chegue enelBanco de la Realfzgr la consignacidn en .E| Bgnpo de la Seccién de Pagaduria
B Thlica- Repdblica y entregar la copia original de la -
Republica: . A ) Mensajero
censignacidn con soportes al operador de sistemas.
¥
:A
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¥
Analizarlas vigendias Remblry rg\nsar.de fu.entes internas y externas. .Ias Seccién de Pagadurfa
7 consignaciones identificando  cuales son vigencias ;
. Operador de Sistemas
anteriores y actuales.
- No Si las vigencias son anteriores se continua con la
Vigencias . . ;i
actuales? actividad 10, de lo contrario se continua con la
actividad 8.
3l
3 . .
o Ingres_ar al _s]stema_ SlIF _NACION_II. y reallzar_ la - Seccién de Pagadurfa
8 Reclasificar vigencias reclasificacidn de vigencias asociada a la obligacion Oparador de Sist
en SIIF Nacion |l presupuestal. perador de wistemas
Organizar los documentos soporte del reintegro y . -
9| Archivarlos documentos realizar el procedimiento "Manejo de archiva y Se_ccron de ngadur_fa
soportes . Asistente Administrativo
correspondencia
10 Remitir soporte de reintegro Remitir copia de la consignacidn de la vigencia Seccion de Pagaduria
anterior a la Divisidn Financiera y de presupuesto Operador de Sistemas
Y
) ) ) Subdireccién Financiera
1 Realizar el reintegro Ingresar al sistema SIIF NACION Il y generar el de P . Reporte de Reint
en SlIF NACION I reintegro y continuar con la con la actividad 9. y de Frestpuesto &porte de reintegro
Operador de sistemas
S Fin
Fin

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

Circular anual del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS:

Soportes de Reintegro
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