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1. OBJETIVO

Solicitar el reembolso de caja menor, esto es, solicitar el reembolso de los recursos gastados para recuperar el
monto inicialmente asignado una vez se agotan los recursos o dineros asignados al fondo.

2. ALCANCE

Inicia con verificacion de fondos en la cuenta y finaliza con el Registrodel ingreso del reembolso en el SIIF (
Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién) y en los libros auxiliares

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Régimen de contabilidad publica y Normograma (Gestién Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Caja Menor: es una cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos en aquellas

situaciones en que desembolsos por cheque son inconvenientes debido al costo de escribirlos, firmarlos y
convertirlos en efectivo.

SIIF:; Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion.

Reembolso: es el hecho de volver a obtener aquello que se habia entregado (es decir, desembolsado).

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Division de Servicios
1 Verificar fondos Verificar la existencia de fondos en la cuenta DIVIS!On de .Sgrvm.os
(Auxiliar Administrativo)

Divisién de Servicios

Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios



http://es.wikipedia.org/wiki/Dinero_efectivo
http://es.wikipedia.org/wiki/Cheque
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A Divisién de Servicios
v
Elaborar solicitud de reembolso Elaﬁqrgt un _OﬁC'o_de solicitud de reembolso dmg'do_ a Divisién de Servicios
2 < la Divisién Financiera y Presupuesto anexando copias (Auxiliar Administrativo)
\/,’/— de comprobantes y facturas efectuadas.
Revisar y firmarsolicitud de Divisién de Servicios |Solicitud de reembolso
3 reembolso Reuvisar y firmar el solicitud de reembolso (Jefe de Divisén de dirigida a Divisién Financiera
\_/l//_ Senvcios) y Presupuesto
Sl
Cumple el oficio de solicitud de reembolso con todas
Solicitud de las especificaciones requeridas?
reembolso ok? Si; pasaa 4
No; se repite 2
NO
Remitir el oficio de solicitud de Rgm!tir el. oﬂcig de solicitud de reembolso a la ) Divisién de Servicios
4 reembolso Divisién Financiera y Presupuesto anexando copias (Auxiliar Administrativo)
de comprobantes y facturas efectuadas.
Registrar solicitud Reglstr-ar la solicitud de reembolso en el ;lstema Divisién de Servicios
de reembolso en SIIF( Sistema Integrado de Informacién Financiera (Auxiliar Administrativo)
SIF SIIF Nacion)
Imprimir los reportes del SIIF( Sistema Integrado de P -
Imprimir reportes de P [0 reporte ( = 9ra Divisién de Servicios .
5 movimiento Informacién Financiera SIIF Naci6n) de movimiento, (Auxiliar Administrativo) Reportes de movimiento
ejecucidn y deducciones.
6 Elaborar cuadro Elaborar el cuadro de deducciones en donde se Divisién de Servicios
de deduccones explica la informacién captada en el sistema (Auxiliar Administrativo)
A
7 Elaborar oficio de remision < Elaborar un oficio de remisién dirigido a la Divisién Division de Servicios
Financiera y Presupuesto (Auxiliar Administrativo)
\_/r/_
A
Revi i | oficio d ision dirigido a | Divisién de Servicios
8 Revisar y firmar oficio de remision evisary firmar el oliclo ce remision dirigido a fa (Jefe de Divison de Oficio de remisién
Divisién Financiera y Presupuesto Senicios)
Sl
Cumple el oficio de remisién con todas las
Oficio de especificaciones requeridas?
remision ok? Si; pasaa 9
No; se repite 7
NO
A
Enviar el oficio a la Divisién Financiera y Presupuesto Division de Servicios
9 Remitir oficio, reportes de anexando reportes de movimiento, ejecuciony Auxiliar Administrati
movimientoy cuadro explicativo deducciones, y cuadro explicativo. (Auxiliar Administrativo)
u Divisién de Servicios
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Division de Servicios

10

v

Elaborar oficio de solicitud de
reembolso dirigido al banco

Elaborar oficio de solicitud de reembolso dirigido al
banco correspondiente

Divisiéon de Servicios
(Auxiliar Administrativo)

Solicitud de reembolso
dirigido al banco

A4

Revisar y firmarsolicitud de
reembolso dirigido al banco

Revisar y firmar oficio de solicitud de reembolso

Division de Servicios

11 dirigido al b dient (Jefe de Divis6n de
irigido al banco correspondiente Sencios)
Y
Cumple el oficio de solicitud de reembolso con todas
Solicitud de las especificaciones requeridas?
creacion ok? Si; pasaa 12
No; se repite 10
A
12 Remitir solicitud de creacion de Remitir el qﬁcno de solicitud de reembolso al banco DIVI§!0I‘1 de »Sgrvmlps
tercero correspondiente (Auxiliar Administrativo)
NO
Desembolsé el banco el dinero correspondiente?
Desembolso Si; Pasa a 13
efectivo? No; se repite 10
El
'
Registrarel Registrar el ingreso del reembolso en el SIIF( Sistema L -
ingreso del PP 3 L Divisién de Servicios
13 ol ' Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién) y en (Auxiliar Administrativo)
reem ;ITEO ene los libros auxiliares
I I
14 Generar copias de la documentacion del Divisién de Servicios |Copias de documentacion
Generar copias procedimiento (Auxiliar Administrativo) [del procedimiento
J
A Solicitud de reembolso
Manejo de dirigido a Divisién Financiera
COrrespon_denciay Conecta con el procedimiento Manejo de Divisién de Servicios |y Presupuesto, Solicitud de
Archivo Correspondencia y Archivo (Auxiliar Administrativo) |reembolso dirigida al banco,
Copias de documentacion
del procedimiento
v
Fin . PR -
Fin Division de Servicios
Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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6. OCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios




