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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para administrar el dinero que soporta la operacioén diaria de
la oficina de Presidencia.

2. ALCANCE

Inicia con la apertura de la cuenta y el registro de la caja menor en el SIIF y finaliza con el
reembolso, registro del mismo en el SIIF y archivo de los registros del procedimiento.

3. NORMAS
Ley 52 de 1992, Régimen de contabilidad publica y Normograma (Gestién Financiera)
4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Caja Menor: es una cantidad de dinero en efectivo que se usa para gastos menores con el
fin de garantizar la operacion de la organizacion.

e SlIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion.

e Reembolso: es el reintegro de los fondos asignados al area por medio de la caja menor
después de que se agotan.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
INICIO
¢Reembolso de Caja Menor?
] No. Continua con la actividad 1.
(, Reemnoiso . . ‘.
“o Cae? Si. Continua con la actividad 22
NO
v
‘ Rgahzar la apertura de la cuen?zjl, relglslra.r en el SIF( N ResolLcién 0259 de 13 de febrero
1 Aorir cuenta Sistema Integrado de Informacion Financiera) los Recepcionista de 2014
datos y generar reporte. '
y
) | Realizr fondeo Rleahzgr fondeo de. la caja para dar disponibiliciad de Recepiorista
gjecucion de del dinero
y
S Recibiry revisar la solicitud de gasto o requerimiento,
3 Re"'(f:rgzglt'g”“d firmado por el Jefe de Division de Senicios y soporte Recepcionista
de no existencia en el almacén.
Y
e ¢ Cumple las especificaciones requeridas?
mple . . -
st Si. Continua con la actividad 5
o No. Continua con Ia actividad 4
NO
Y
Solicitar
carreccion
4 ; Solicitar verbalmente la rectificacion de documentos Recepcionista
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Elaborar el comprobante provisional de gasto para
hacer entrega del dinero, hacer firmar al responsable . . L
5 " ) Funcionario Comprobante provisional
Elaborar Entregar el dinero para realizar la compra
comprobante ‘—® correspondiente y entregar el dinero
provisional
I
v
" Recibir la factura una vez se realiza la compra el y -
6 Recibir Factura h L A N Recepcionista
RUT ( si es régimen simplificado)
I
v
Elaborar
7 comprobante de [¢—— Elaporar el cornprolbante de egreso y recoger firma Recepcionista Comprobante de egreso
eqreso del jefe y funcionario responsable de la compra
g
I
v
8 con/:‘;r;?:aarme Revisar y firmar el comprobante de egreso Secretaria Privada de Presidencia
|
¢ Comprobante de egreso OK?
¢Comprobante Si. Continua con la actividad 9
NO No. Regresa a la actividad 7
v
9 Registraren libros Registrar en los libros auxiliares el egreso efectuado Secretaria Privada de Presidencia |Libros auxiliares
[
st Existe el tercero en el SIF?
@ Si. Continua con la actividad 13
No. Continua con la actividad 10
NO
v
10 Sohcu;anr;r”eFacuon < Elaborar solicitud de creacién de tercero en el SIIF. Recepcionista
I
v
11 Apr%bar creacion Revisar y firmar la solicitud de creacion de tercero en Recepcionista
e tercero el SIF.
[
¢ Creacion OK?
¢Creacion Si. Continua con la actividad 12
No. Regresa a la actividad 10
v
Remitira i S .
P Remitir a la Division Financiera y Presupuesto el o ; ;
12 Direccién X L L, Y P Secretaria Privada de Presidencia
Financiera oficio solicitud de creacién de tercero en el SIIF.
) ¢ Creado en la Direccién Financiera?
Goreacion, Si. continua con la actividad 13
No. Regresa a la actividad 10
13 Registrargasto <—® Registrar el gasto efe-c’tuad.o en _el SIF( SISte_n,]a Division financiera y Presupuesto
Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacién)
[
v
Imprimirmensaje Imprimir el mensaje de la pagina web (nimero
14 consecutivo de egreso y pago) y el comprobante de Recepcionista
egreso
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Remitir |a factura de bienes devolutivos adquiridos al

15 almacén para que se haga el ingreso al Sistema de Recepcionista
— Remitirfactura Inventarios.
I
L Conecta con el procedimiento "Recibo e Incorporacion
16 Procedimient @ de Bienes Devo\utl\ps Elementos de Consumo al Recepcionista
o Inventario, Asignacién y Entrega, Traslados entre
Terceros".
17 » Remitirfactura Realizar arqueo de caja menor en el periodo que se haga Recepcionista
necesario
Y
Cione d NO ¢Realizar cierre de caja menor?
ierr X ) -
cé;a?n:nusv Si. Continua con la actividad18
No. Continua con la actividad 21
. Registrar en el SIIF( Sistema Integrado de Informacién I
18 Registrar SIIF X 8 X (_ , X 8 X Recepcionista
Financiera SIIF Nacién) el cierre de caja menor
[
v
. Reintegrar el saldo a los bancos, mediante consignacién -
19 Reingresar saldo N e R 8! Recepcionista
de dinero correspondiente.
I
v
. Generar copias de la documentacion del -
20 Remitir factura o p Recepcionista
procedimiento
I
v
Manejo de Guarda los registros de acuerdo con los establecido
21 @4— corresponden| j4— en el procedimiento "Manejo de correspondencia y Recepcionista
ciay archivo archivo”.

Revi Id . . -
22 @—P ev;:a::rus;‘ao en Revisar el saldo en la cuenta bancaria Recepcionista
v
Solicitar Elaborar un oficio de solicitud de reembolso dirigido a
23 reembolso 4—® la Divisién Financiera y Presupuesto y anexar copias Recepcionista Oficio
[ de comprobantes y facturas efectuadas.
2
24 Aprobar solicitud Revisar y firmar el solicitud de reembolso Secretaria Privada de Presidencia
I
¢ Solicitud de reembolso OK?
c;ii'?,:':nﬂ,% Si. Continua con la actividad 25
No. Regresa a la actividad 23
v
Remitir el oficio de solicitud de reembolso a la
25 Remitir solicitud Divisién Financiera y Presupuesto anexando copias Recepcionista
de comprobantes y facturas efectuadas.
;
Registrar solicitud Registrar la solicitud de reembolso en el sistema SIIF(
26 Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Recepcionista
‘ Nacién)
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Imprimir los reportes del SIIF( Sistema Integrado de
27 Informacién Financiera SIIF Nacién) de movimiento, Recepcionista
Imprimirreportes ejecucion y deducciones.
I
v
28 Elaborar cuadro Elaborar el cuadro de deducciones en donde se Recencionista Cuadro de deducciones
de deducciones explica la informacion captada en el sistema P
l
12
29 Fgemn@ra E.Iaborellr un oficio de remision dirigido a la Division Recepcionista Oficio
Inanciera Financiera y Presupuesto
|
v
30 Aprobar remision R_e\,’ls_?r y .ﬁrmar. el oficio de remisidn dirigido a la Secretaria Privada de Presidencia
Divisién Financiera y Presupuesto
I
¢ Oficio OK?
No. regresa a la actividad 30
NO Si. Continua con la actividad 31
Sl
v
I . Enviar el oficio a la Divisién Financiera y Presupuesto
Registraringreso L . -
31 del reembolso y Anexar los reportes de movimiento, ejecucion,
deducciones y cuadro explicativo.
;
Revisar saldo en la cuenta bancaria, registrar el
Registraringreso ingreso del reembolso en el SIIF( Sistema Integrado P
32 Ri t
delreembolso de Informacion Financiera SIIF Nacion) y en los libros ecepclonista
I auxiliares.
v
23 Generar copias Genergr (?oplas de la documentacion del Recepcionista
procedimiento
|
v
Manejo de
archivoy . . "
correspondencia Archiva los registros de acuerdo con lo establecido en
34 el procedimiento "Manejo de Archivo y Recepcionista
Correspondencia”.
° FIN
6. DOCUMENTACION 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
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