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¥ DESARROLLO RURAL 28-05-2012
1. OBJETIVO

Establecer actividades y controles necesarios para la asignacién de los recursos a los funcionarios y/o
contratistas que por necesidades del servicio deben cumplir una comision.

2. ALCANCE
Inicia con la apertura de la caja menor y termina con la legalizacion definitiva de la misma.

3. BASE LEGAL

e Leyy Decreto Anual del Presupuesto General de la Nacién
¢ Estatuto Organico de Presupuesto General de la Naciéon y Normatividad Reglamentaria
+ Normatividad Comisiones para Empleados Publicos
¢ Normatividad Cajas Menores Viaticos al Interior y al Exterior
4. DEFINICIONES
1. CDP.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento que da fe sobre la existencia de recursos
para adquirir un compromiso

2. SlIF

Sistema Integrado de informacién Financiera administrado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y utilizado por el Ministerio de Agricultura para realizar todas sus operaciones financieras.

3. USUARIO SIIF

Funcionario capacitado y registrado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para registrar
operaciones en el SIIF de acuerdo con el perfil y claves correspondientes.

4. USUARIO TERMINAL EMPRESARIAL BANCARIA

Funcionario que tiene la facultad de acceder a la terminal empresarial bancaria mediante claves para
realizar preparacion de operaciones bancarias

5. DTN

Direccion del Tesoro Nacional.
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5. CONDICIONES GENERALES

a. Elresponsable de la Caja Menor es designado mediante Resolucion.

b. El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural reglamenta la Delegacién de la Ordenacion del

Gasto y del Pago mediante resolucién.

c. Manejo y Operatividad del Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF 1l Administrado por

el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

d. El Funcionario Responsable de la Caja Menor debe poseer conocimientos basicos de bancos y

contabilidad.

e. En materia de infraestructura se requieren equipos de cémputo, impresora, teléfono, Sistemas
Empresarial Bancario, software de viaticos el cual debe contar con el apoyo del area de sistemas
para su mantenimiento, en virtud a que el paquete fue desarrollado por personal de dicha

dependencia

6. DESARROLLO

6.1. Apertura Caja Menor al Interior y al Exterior
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Reciba del Grupo de Presupuesto CDP de la apertura de la Funcionario _del
1. . Grupo de Central
Caja Menor.
de Cuentas
Funcionario  del
Proyecte Resolucion de Constitucion de caja Menor y|Grupo de Central
2. |delegacién del manejo de la misma, tramite para firma del |de Cuentas
Ministro. responsable de la
Caja Menor
Reciba copia de la Resolucion de Constitucion de Caja|lUncionano — deliq ..
3. Grupo de Central y
Menor. Resolucion
de Cuentas
Usuario SIIF con
4 Registro de creacion de Caja Menor a través del Sistema | perfil Gestion
" | SlIF. Presupuesto
Gastos )
Usuario SIIF con
5 Registro de compromiso con cargo al CDP de apertura en el | perfil Gestion
© | sistema SIIF. Presupuesto
Gastos -
Usuario SIIF con
6 Crear Cuenta por Pagar en el sistema SIIF. perfil Central de
Cuentas
Aprobar Cuenta por Pagar y Generar Obligacion por el valor Usu_ano SIIF con
7. ) ; perfil Gestién
de la Caja Menor en el sistema SIIF. Contable
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trimestralmente.

legalizacion,
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la Caja Menor
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Usuario SHIF con
Crear Orden de Pago Presupuestal a través del sistema SIIF | perfil Pagador
Central
Funcionario  del
Grupo de Central
_ de Cuentas,
Verifigue el ingreso del dinero en el sistema Bancario y Responsable de
registrelo en el SIIF. © la Caja Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestion
Caja Menor
6.2. Pago de Comision al Interior
. . . S Funcionario
Sg(i:(l:)gsorden de Comisién y Radiquela en el aplicativo de Responsable de
' la Caja Menor
Reciba del comisionado soportes de legalizacion y | Funcionario
verifiquelos © Respgnsable de
) la Caja Menor
Funcionario  del
Grupo de Central
Ingrese los valores a pagar al comisionado en el aplicativo de | 9¢ Cuentas,
Viaticos y en el sistema SIIF, imprima Reporte de egreso, | Responsable de | Reporte de
verifiquelo y firmelo © la C_a\;a Menor | Egreso
' Usuario SIIF con
perfil Gestion
Caja Menor
Funcionario
Verifique, realice transferencia electronica, imprima dos | Reésponsable de|p
copias, firmelas e imprima reporte de pagos generado por el |12 Caja _Menor, | e o
sistema SIF © Usuario Terminal Electrénica
Empresarial
Bancaria
Entregue al Grupo de Administracién del Recurso Humano | Funcionario

Archive Reporte de Egreso con soportes para el reembolso o
legalizacion definitiva.

Funcionario
Responsable de
la Caja Menor

6.3. Pago de Comision al Exterior

Reciba copia de Resolucién y/o Decreto, autorizacion y
soportes de la Comision

Funcionario
Responsable de
la Caja Menor
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Realice negociacion de délares.

Funcionario
Responsable
la Caja Menor

Nota
Liquidacion
Moneda
Extranjera

Elabore Nota Debito de la negociacion y firmela. ©

Funcionario
Responsable de
la Caja Menor

Nota Débito

Verifique y Firme Nota Débito ©

Funcionario
Responsable de
la Caja Menor vy
Coordinador
Grupo Central de
Cuentas

Elabore Comprobante de egreso y firmelo. ©

Funcionario  del
Grupo de Central
de Cuentas,
Responsable de
la Caja Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestion
Caja Menor

Comprobante
de Egreso Caja
Menor Exterior

Registre valores pagados al comisionado en el SIIF.

Funcionario  del
Grupo de Central
de Cuentas,
Responsable de
la Caja Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestiéon
Caja Menor

Entregue el valor de los viaticos al comisionado y haga firmar
el comprobante de Egreso.

Funcionario
Responsable de
la Caja Menor

Si la comision no se cumple o se cumple parcialmente
reclame el valor de los viaticos completos o sobrantes al
comisionado consignelos en el banco y registre el ingreso en
el SlIF.

Funcionario del
Grupo de Central
de Cuentas,
Responsable de
la Caja Menor
Usuario SlIF con
perfil Gestién
Caja Menor

Entregue al Grupo de Administracién del Recurso Humano
copia de las comisiones y soportes de legalizacion,
trimestralmente.

Funcionario
Responsable de
la Caja Menor

10

Archive Comprobante de Egreso con soportes para el
reembolso o legalizacion definitiva.

Funcionario
Responsable de
la Caja Menor
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6.4.Reembolsos
Radicacién cuenta por pagar para reembolso de caja menor | Usuario SIIF con
en el sistema SIIF perfil Central de
Cuentas
Usuario SIIF con
Aprobacion de la cuenta por pagar en el sistema SIIF perfil Central de
Cuentas ylo
Gestién Contable
Funcionario del
Grupo de Central
de Cuentas,
Legalizacion de egresos de caja menor en el sistema SIIF Responsable de
la Caja Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestién
Caja Menor
Funcionario
Responsable de |CDP expedido
Crear solicitud de CDP de reembolso de Caja Menor y CDP }La}su;:r?éasnhlgeg;r: E:%rordinador dz:
de reembolso de Caja Menor por el total de la solicitud perfil Gestion | Grupo de
Presupuesto Presupuesto
Gastos
Reporte del
Usuario SIIF con registro del
Registro de compromiso con cargo al CDP de reembolso de | perfil Gestion gompc:omlso |
Caja Menor en el sistema SIIF Presupuesto rmado por. €
Coordinador del
Gastos
Grupo de
Presupuesto
Elaborar Orden de Pago y radicar en el sistema SIIF Cuenta | Usuario SIIF con
por Pagar, con base en el compromiso de reembolso de Caja | perfil Central de
Menor Cuentas
Recibir la Orden de pago con los soportes correspondientes gm?e?b'l' dad de gormFe’ato O}r,%in
del Grupo Central de Cuentas y generar a través del sistema | [0 o 'ant | 58 <S50 (FO1-
SIIF la Obligacién con base en la Cuenta por pagar srlﬁr'o con T con
previamente validada perti Gestién | los sopor‘(es
Contable correspondientes
Grupo de
Recibir orden de pago con los soportes correspondientes y la | Tesoreria -
obligacion creada a través del sistema SIIF, firmada por el | Usuario SIIF con
Ordenador del Gasto para crear la orden de pago perfil Pagador
Central
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Revisar el saldo de la cuenta bancaria correspondiente y en el
SIIF para verificar que haya sido consignado el valor del

reembolso de la Caja Menor. ©

Funcionaric del
Grupo de Central
de Cuentas,
Responsable de
la Caja Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestion
Caja Menor,
Usuario Terminal
Empresarial

Bancaria

6.5.Legalizacion Definitiva

Imprima Relacion Reembolso Caja Menor Viaticos y concilie
bancos. ©

Funcionario  del
Grupo de Central
de Cuentas,
Responsable de
la Caja Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestién

Caja Menor

Relacién
Reembolso Caja
Menor Viaticos

Reintegre el saldo en bancos ala DTN.

la Caja

Funcionario  del

Grupo de Central
de

Cuentas,
Responsable de
Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestién
Caja Menor,
Usuaric Terminal
Empresarial
Bancaria

Proyecte Resolucion y tramitela para firma del Ordenador del
Gasto.

Funcionario
Responsable de
la Caja Menor

Consolide soportes para legalizacién Definitiva.

Funcionario
Responsable de
la Caja Menor

Realice Operacion de Legalizaciéon Definitiva de Caja Menor
en el SIIF.

de

Funcionario  del
Grupo de Central
Cuentas,
Responsable de
la Caja Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestion
Caja Menor.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha

Versiéon

Descripcion

23-11-2007

Cambios en las actividades, en los responsables y en los documentos.
Ampliacion de la base legal, definiciones y condiciones generales.

04-11-2009

Se modificé la base legal y los documentos de referencia.

26-07-2010

Se ajustaron las actividades y responsables. Se adicionaron vy
modificaron definiciones. Se ajusto los documentos de referencia y se
Jidentificaron las actividades de control.

09-06-2011

Se modifico el objetivo, las condiciones generales, las actividades y los
responsables.

28-05-2012

Se elimino la definicion “superusuario terminal empresarial bancaria”,
se ajusto en el numeral 6.1. la etapa 9, se ajusto en el numeral 6.2 la
etapa 5, en el numeral 6.3 se ajusto actividades y responsables, se
ajusto en el numeral 6.4 el responsable en la actividad 9 y 10, el
numeral 6.5 se ajusto los usuarios y en la actividad 5 se modifico la
descripcion, se eliminéd en los documentos de referencia el "“Manual de
usuario mi Bancafé Empresarial”.

Pagina 7 de 7




