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

» Leyy Decreto Anual del Presupuesto General de la Nacion.

» Estatuto Organico de Presupuesto General de la Nacion y Normatividad Reglamentaria.
= Normatividad Comisiones para Empleados Publicos.

e Normatividad Cajas Menores Viaticos al Interior y al Exterior.

1. CDP.

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

2. SIlIF.

El Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera plblica, con el fin de
propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la nacion y de sus entidades
descentralizadas, y de brindar informacion oportuna y confiable.

3. USUARIO SIIF.

Funcionario capacitado y registrado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pulblico para registrar
operaciones en el SlIF 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.

Direccién del Tesoro Nacional

a. Elresponsable de la Caja Menor es designado mediante Resolucion.
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6.1.

b. EI Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural reglamenta la Delegacion de la Ordenacion del
Gasto y del Pago mediante resolucion.

¢. Manejo y Operatividad del Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF [I Administrado por

el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

En materia de infraestructura se requieren equipos de computo, 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.

ESARR

o ik

ene

Apertura Caja Menor al Interior y al Exterior.

ND

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Reciba del Grupo de Presupuesto CDP de la apertura de la
Caja Menor.

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas.

Proyecte Resolucién de constitucion de caja menor y
delegacion del manejo de la misma, tramite para firma del
Ministro.

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas
responsable de la
Caja Menor.

|

Reciba copia de la Resolucién de constitucion de caja menor.

Funcionario
Grupo Central de
| Cuentas.

Copia
Resolucion.

Registro de creacion de caja menor a través del Sistema SIIF.

| Funcionario

| Grupo Central de
Cuentas

Usuario SIIF con
perfil Gestion
Presupuesto
Gastos.

Registro de compromiso con cargo al CDP de apertura en el
sistema SIIF.

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas

Usuario SIIF con
perfil Gestion
Presupuesto
Gastos.

Crear Cuenta por Pagar en el sistema SIIF.

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas

Usuario SlIF con
perfil Central de
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Cuentas.
Funcionario
Grupo Central de
Cuentas-usuario
SIIF  con  perfil
Central de
Aprobar Cuenta por Pagar y Generar Obligacion por el valor | cuentas
de la Caja Menor en el sistema SIIF. Funcionario
Grupo
Contabilidad
Usuario SIIF con
perfil Gestion
Contable.
Funcionario
Grupo Tesoreria
Crear Orden de Pago Presupuestal a través del sistema SIIF | Usuario SIIF con
perfil Pagador
Central.
Funcionarios
Grupo Central de
Cuentas,
Verifique el ingreso del dinero en el sistema Bancario y|Responsable de
registrelo en el SIIF. © la Caja Menor y
Usuario SHIF con
perfil Gestidn
Caja Menor.
6.2. Pago de Comisidn al Interior.
Funcionario
Re:ciba orden de Comision y Radiquela en el aplicativo de g;g%?agemral de
Ll Responsable  de
la Caja Menor.
Funcicnario
Reciba del comisionado soportes de legalizacion y|@rupo Central de
- © Cuentas
verifiquelos. Responsable de
. la Caja Menor.
Funcionario
Grupo Central de
Ingrese los valores a pagar al comisionado en el aplicativo de | Cuentas, Reporte de
Viaticos y en el sistema SIIF, imprima Reporte de egreso, | i€sponsable de Egreso
> . © la Caja Menor SIIF
verifiquelo y firmelo. Usuario SIIE con
perfil Gestidn
Caja Menor.
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Verifique, realice transferencia electronica, imprima copia,
firmela e imprima reporte de pagos generado por el sistema

SIF ©

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas
Responsable de
la Caja Menor,
Usuario Terminal
Empresarial
Bancaria

Reporte
Transferencia
Electrénica

Entregue al Grupo de Talento Humano copia de las
comisiones y soportes de legalizacion, trimestralmente.

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas
Responsable
la Caja Menor.

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

Funcionario
Grupo Central
Cuentas
Responsable

la Caja Menor. -

6.3.Pago de Comisidn al Exterior.

Reciba copia de Resolucion y/o Decreto, autorizacion vy
soportes de la Comision.

Funcionario
Grupo Central
Cuentas
Responsable
la Caja Menor.

Realice negociacion de dolares.

Funcionario
Grupo Central
Cuentas
Responsable
la Caja Menor.

Nota
Liguidacion
Moneda
Extranjera.

Elabore Nota Debito de la negociacion y firmela. ©

Funcionario
Grupo Central
Cuentas
Responsable
la Caja Menor.

Nota Débito.

4|

Verifique y Firme Nota Débito ©

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas

Responsable de

la Caja Menor y

Coordinador
Grupo Central de
Cuentas.

Elabore Comprobante de egreso y firmelo. ©

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas,
Responsable de

Comprobante
de Egreso Caja
Menor Exterior.
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la Caja Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestion
Caja Menor.

6 | Registre valores pagados al comisionado en el SIIF.

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas,
Responsable de
la Caja Menor
Usuario SlIF con
perfil Gestion
Caja Menor.

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

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas
Responsable de
la Caja Menor.

Si la comision no se cumple o se cumple parcialmente
8 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 SIIF con
perfil Gestion
Caja Menor.

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

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas
Responsable de
la Caja Menor.

Archive Comprobante de Egreso con soportes para el

18 reembolso o legalizacion definitiva.

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas
Responsable de
la Caja Menor.

6.4. Reembolsos.

Radicacion cuenta por pagar para reembolso de caja menor
1 |en el sistema SIIF.

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas

Usuario SIIF con
perfil Central de
Cuentas.

Apraobacidn de la cuenta por pagar en el sistema SIIF.

Funcionario
Grupe Central de
Cuentas-usuario
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SIIF con perfil |
Central de E
cuentas
Funcionario
Grupo
Contabilidad
Usuario SIIF con
perfil Gestion
Contable.
Funcionario
Grupo Central de
Cuentas,
Legalizacion de egresos de caja menor en el sistema SIIF Responsable de
la Caja Menor
Usuario SIIF con
perfil Gestion
Caja Menaor.
Funcionario
Grupo Central de
Cuentas,
Responsable de .
[la Caja Menor y CE;P expedldeol
Crear solicitud de CDP de reembolso de Caja Menor y CDP | Funcionario g%ordinador del
de reembolso de Caja Menor por el total de la solicitud. | Grupo de Grupo de
Presupuesto Pregupuesto
Usuario SIIF con
perfil Gestion
Presupuesto
Gastos.
Funcionario
Grupo Central de Re
porte del
IC:)uen_tas, - registro del |
uncionario : .
Registro de compromiso con cargo al CDP de reembolso de | Grupo de ﬁ?{?ﬁégmlsgr elg
Caja Menor en el sistema SIIF. Presupuesto Coordinad%r deal '
Usuario SIIF con Grupo da
perfil Gestion Presupuesto
Presupuesto L
Gastos.
Funcionario E
Elaborar Orden de Pago y radicar en el sistema SIIF Cuenta g&;ﬁ?agerﬁgagg E
por Pagar, con base en el compromiso de reembolso de Caja SIF con perfil 5
MBIor: Central de
Cuentas
Recibir la Orden de pago con los soportes correspondientes g;l#’[);bilidad d? ggrm;\;oo C?}r:%in
del Grupo Central de Cuentas y generar a través del sistema Usuario SIIF con PR-GFEO? el
SIIF la Obligacion con base en la Cuenta por pagar . -
previamente validada. perfil Gestion | los soportes
Contable. correspondientes
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Grupo de
Recibir orden de pago con los soportes correspondientes y la ES;&\EE:?“O B
obligacion creada a través del sistema SlIF, firmada por el Usuario SIIE con
Ordenador del Gasto para crear la orden de pago. perfil Pagador
Central.
Funcionarios
Grupo Central de
Cuentas,
Responsable de
Revisar el saldo de la cuenta bancaria correspondiente y en el | |5 Caja Menor
SIIF para verificar que haya sido consignado el valor del|suario SIIF con
reembolso de la Caja Menor. © perfil Gestion
Caja Menor, vy
Usuario Terminal
Empresarial
Bancaria
6.5. Legalizacion Definitiva
Funcionario
Grupo Central de
) _ o Cuentas, .
Imprima Relacién Reembolso Caja Menor Viaticos y concilie | Responsable  de Relacion _
g Reembolso Caja
bancos. © la  Caja Menor Menor Viaticos
Usuario SHIF con
perfil Gestion
Caja Menor.
Funcionario

Responsable de
la Caja Menor
Reintegre el saldo en bancos a la DTN. Usuario SIIF con
perfil Gestion
Caja Menor,
Usuario Terminal |
Empresarial
Bancaria.
Funcionario

Proyecte Resolucidn y tramitela para firma del Ordenador del
Gasto.

Grupo Central de
Cuentas,
Responsable de
la Caja Menor.

i

Consolide soportes para legalizacion Definitiva.

Funcionario
Grupo Central de
Cuentas
Responsable de
la Caja Menor.
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Funcionario
Grupo Central de
Cuentas,
5 Realice Operacién de Legalizacion Definitiva de Caja Menor | Responsable de
en el SIIF. la Caja Menor |
Usuario SIIF con |
perfil Gestion
Caja Menor.

e QOrden de Comision.
e Acto Administrativo.

Fecha ~ Versién _ Descripcion ‘
Cambios en las actividades, en los responsables y en los documentos.
23-11-2007 2 i S .
Ampliacion de la base legal, definiciones y condiciones generales.
04-11-2009 3 Se modifico la base legal y los documentos de referencia.
Se ajustaron las actividades y responsables. Se adicionaron vy
26-07-2010 4 modificaron definiciones. Se ajusto los documentos de referencia y se

identificaron las actividades de control.

Se modificé el objetivo, las condiciones generales, las actividades y los

09-06-2011 S responsables.

Se elimino la definicién “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
28-05-2012 6 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 elimind en los documentos de referencia el “Manual de
usuario mi Bancafé Empresarial”.

Se ajustaron definiciones y responsables. Se actualizd emblema

19-06-2014 institucional.
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