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1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades necesarias para administrar el dinero que soporta la operación 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 5ª de 1992, Régimen de contabilidad pública y Normograma (Gestión Financiera) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

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

 

 SIIF: Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación. 

 

 Reembolso: es el reintegro de los fondos asignados al área por medio de la caja menor 
después de que se agotan. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

¿Reembolso de Caja Menor?

No. Continua con la actividad 1.

Si. Continua con la actividad 22

1

Realizar la apertura de la cuenta, registrar en el SIIF( 

Sistema Integrado de Información Financiera) los 

datos y generar reporte.

Recepcionista
Resolución 0259 de 13 de febrero 

de 2014.

2
Realizar fondeo de la caja para dar disponibilidad de 

ejecución de del dinero
Recepcionista

3

Recibir y  revisar la solicitud de gasto o requerimiento, 

firmado por el Jefe de División de Servicios y soporte 

de no existencia en el almacén.

Recepcionista

¿Cumple las especificaciones requeridas?                                                 

Si. Continua con la actividad 5                                                                                   

No. Continua con la actividad 4

4 Solicitar verbalmente la rectificación de documentos Recepcionista

Abrir cuenta

Revisar solicitud 
de gasto

Realizar  fondeo

Solicitar 
corrección

INICIO

¿Reembolso 
de Caja?

NO

SI

¿Cumple 
especif icacion

es?

NO

SI

1

A

6
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5

Elaborar el comprobante provisional de gasto para 

hacer entrega del dinero, hacer firmar al responsable 

Entregar el dinero para realizar la compra 

correspondiente y entregar el dinero

Funcionario Comprobante provisional

6
Recibir la factura una vez se realiza la compra el y  

RUT ( si es régimen simplificado)
Recepcionista

7
Elaborar el comprobante de egreso  y recoger firma 

del jefe y funcionario responsable de la compra
Recepcionista Comprobante de egreso

8 Revisar y firmar el comprobante de egreso Secretaria Privada de Presidencia

¿Comprobante de egreso OK?                                                 

Si. Continua con la actividad  9                                                                                     

No. Regresa a la actividad 7

9 Registrar en los libros auxiliares el egreso efectuado Secretaria Privada de Presidencia Libros auxiliares

Existe el tercero en el SIIF?

Si. Continua con la actividad 13

No. Continua con la actividad 10

10 Elaborar solicitud de creación de tercero en el SIIF. Recepcionista

11
Revisar y firmar la solicitud de creación de tercero en 

el SIIF.
Recepcionista

¿Creación OK?

Si. Continua con la actividad 12 

No. Regresa a la actividad 10

12
Remitir a la  División Financiera y Presupuesto el 

oficio solicitud de creación de tercero en el SIIF.
Secretaria Privada de Presidencia

¿Creado en la Dirección Financiera?

Si. continua con la actividad 13

No. Regresa a la actividad 10

13
Registrar el gasto efectuado en el SIIF( Sistema 

Integrado de Información Financiera SIIF Nación)
División financiera y Presupuesto

14

Imprimir el mensaje de la página web (número 

consecutivo de egreso y pago) y el comprobante de 

egreso

Recepcionista

Elaborar 
comprobante 

provisional

Recibir Factura

Elaborar 
comprobante de 

egreso

Aprobar 
comprobante

¿Comprobante 
OK?

NO

SI

Registrar en libros

Solicitar creación 
en SIIF

Aprobar  creación 
de tercero

¿Existe en 
SIIF?

NO

SI

Remitir a 
Dirección  
Financiera

Registrar gasto

2

2

¿Creación 
OK?

SI

NO

¿Creación 
Financiera?

SI

NO

Imprimir mensaje

A

3

B
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15

Remitir la factura de bienes devolutivos adquiridos al 

almacén para que se haga el ingreso al Sistema de 

Inventarios.

Recepcionista

16

Conecta con el procedimiento "Recibo e Incorporación 

de Bienes Devolutivos y Elementos de Consumo al 

Inventario, Asignación y Entrega, Traslados entre 

Terceros".

Recepcionista

17
Realizar arqueo de caja menor en el periodo que se haga 

necesario
Recepcionista

¿Realizar cierre de caja menor?                    

 Si. Continua con la actividad18 

No. Continua con la actividad 21

18
Registrar en el SIIF( Sistema Integrado de Información 

Financiera SIIF Nación)  el cierre de caja menor 
Recepcionista

19
Reintegrar el saldo a los bancos, mediante consignación 

de dinero correspondiente.
Recepcionista

20
Generar copias de la documentación del 

procedimiento
Recepcionista

21

Guarda los registros de acuerdo con los establecido 

en el procedimiento "Manejo de correspondencia y 

archivo".

Recepcionista

22 Revisar el saldo en la cuenta bancaria Recepcionista

23

Elaborar un oficio de solicitud de reembolso dirigido a 

la División Financiera y Presupuesto y anexar copias 

de comprobantes y facturas efectuadas.

Recepcionista Oficio

24 Revisar y firmar el solicitud de reembolso Secretaria Privada de Presidencia

¿Solicitud de reembolso OK?    

Si. Continua con la actividad 25                                                                                      

No. Regresa a la actividad 23

25

Remitir el  oficio de solicitud de reembolso a la 

División Financiera y Presupuesto anexando copias 

de comprobantes y facturas efectuadas.

Recepcionista

26

Registrar la solicitud de reembolso en el sistema SIIF( 

Sistema Integrado de Información Financiera SIIF 

Nación)

Recepcionista

Remitir factura

Remitir factura

4

¿Cierre de 
caja menor?

SI

NO

Procedimient
o

Registrar SIIF

Reingresar saldo

Remitir factura

Manejo de 
corresponden
cia y archivo

1
Revisar saldo en 

la cuenta

Solicitar 
reembolso

Aprobar solicitud

Remitir solicitud

Registrar solicitud

¿Cierre de 
caja menor?

SI

NO

5

5

4

B

C
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como  instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 

27

Imprimir los reportes del SIIF( Sistema Integrado de 

Información Financiera SIIF Nación) de movimiento, 

ejecución y deducciones.

Recepcionista

28
Elaborar el cuadro de deducciones en donde se 

explica la información captada en el sistema
Recepcionista Cuadro de deducciones

29
Elaborar un oficio de remisión dirigido a la División 

Financiera y Presupuesto 
Recepcionista Oficio

30
Revisar y firmar el oficio de remisión dirigido a la 

División Financiera y Presupuesto 
Secretaria Privada de Presidencia

¿Oficio OK?

No. regresa a la actividad 30                                                                                       

Si. Continua con la actividad 31

31

Enviar el oficio a la División Financiera y Presupuesto 

y Anexar los reportes de movimiento, ejecución, 

deducciones y cuadro explicativo.

32

Revisar saldo en la cuenta bancaria, registrar el 

ingreso del reembolso en el SIIF( Sistema Integrado 

de Información Financiera SIIF Nación) y en los libros 

auxiliares.

Recepcionista

33
Generar copias de la documentación del 

procedimiento
Recepcionista

34

Archiva los registros de acuerdo con lo establecido en 

el procedimiento "Manejo de Archivo y 

Correspondencia".

Recepcionista

FIN4

Imprimir reportes

Elaborar cuadro 
de deducciones

Remitir a 
Financiera

Aprobar remisión

¿Of icio OK?

SI

NO

Registrar ingreso 
del reembolso

Generar copias

Manejo de 
archiv o y  

correspondencia

Registrar ingreso 
del reembolso

C


