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1. INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia, de acuerdo con la facultad que le otorga
la normatividad vigente para constituir las cajas menores y asi atender los gastos de caracter
urgente que demande la entidad ante eventualidades que puedan afectar el desarrollo de su
mision, ha venido desarrollado la actualizacion permanente de la Guia de Cajas Menores de
acuerdo con los lineamientos del SIIF Nacion |l.

Los lineamientos indicados en las guias del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para la
Gestién de las cajas menores de las Entidades, se encuentran adoptados mediante resolucion
interna expedida por la entidad por la cual reglamenta para cada vigencia la constitucion,
funcionamiento y designacién de los responsables de las Cajas Menores.

Los contenidos de las Guias adoptadas, describen los procedimientos recomendados por el SIIF
I Nacion para la constitucion, ejecucion y legalizacién y cierre de las cajas menores.

La estructura de la presente guia, facilita al lector desarrollar de manera sencilla y explicativa el
marco conceptual y el paso a paso de las actividades que demandan las transacciones en el SIIF
Nacién Il. Asi mismo cuenta con recomendaciones y consejos para la practica que permiten al
lector fortalecer sus competencias para ejecutar el procedimiento e interactuar con el Sistema de
Gestién Documental.

2. OBJETIVO DE LA GUIA

Definir los lineamientos que deben aplicarse para la constitucion, ejecucion y legalizacion de las
cajas menores de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia.

3. ALCANCE

Brindar a los funcionarios responsables de las cajas menores los lineamientos de consulta y
orientacion de los procedimientos originados por las diferentes transacciones y registros en los
sistemas de informacién SIIF Nacion Il y en el Sistema de Gestion Documental.

4. MARCO NORMATIVO Y LEGAL

e Constitucién Politica de Colombia, Titulo XIl, Capitulos 2 Art. 346 y Capitulo 3 Art. 352.

o Ley Anual de Presupuesto "Por la cual se decreta el presupuesto de rentas y recursos de
capital y ley de apropiaciones para la respectiva vigencia fiscal" para las respectivas vigencias.

e Decreto 111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley
225 de 1995, que conforman el Estatuto Organico de Presupuesto" y demas normas
modificatorias.
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Decreto 1068 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico".

Directiva 022 del 29 de agosto de 2017 "Por la cual se adopta la primera versién de la guia de
elaboracion de la solicitud de registro presupuestal AGFG.05

Directiva 11 del 7 de junio de 2016 “Documento y expediente electrénico 6rdenes de pago”

Guia para el tramite de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal —CDP a través
del Sistema de Gestion documental ORFEO AGFG.06

Guia Radicacion facturas y/o cuentas de cobro AGFG.08.

Normas y procedimientos dispuestos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico sobre el
SIIF Nacion |l; Sistema Integrado de Informacién Financiera. Consultado en
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages_ciclodenegocios/p7gesti
ndecajasmenores

Resolucion 036 de 1998 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico "Por la cual se
determinan normas y procedimientos sobre registros presupuestales, suministro de
informacion y su sistematizacion del presupuesto general de la naciéon”

Resolucion 2402 de 2017 expedida por la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia,
en el cual se adopta el Manual de Politicas Contables para Migracion Colombia, con base el
marco normativo aplicable a las entidades de Gobierno.

Resolucion 533 de 2015 expedida por la Contaduria General de la Nacion, por el cual se
incorpora el Régimen de Contabilidad Publica (Contaduria General de la Nacion, 2015; Unidad
Administrativa Especial Migracién Colombia, 2017) (Unidad Administrativa Especial Migracién
Colombia, 2017), el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras
disposiciones. El cual tiene como referente las normas internacionales del sector publico.

5. DEFINICIONES Y/O SIGLAS

Arqueo de Caja Menor: Consiste en la verificacion de las transacciones realizadas en un
determinado periodo de tiempo contra los recursos asignados.

Caja Menor: Es un fondo de dinero necesario para cubrir los gastos menores e imprevistos, que
por su caracter de urgente requieran el pago inmediato.

CDP - Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido a través del sistema
de Informacién Financiera SIIF - para amparar la constituciéon o reembolso de la caja menor.
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Comprobante de Ingreso y Egreso del Almacén: Documento que expide el almacenista
General dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha de legalizacién del gasto, previa
comunicacion del responsable de la caja menor al Almacén general.

Con el fin de garantizar el ejercicio de buenas practicas de las operaciones ejecutadas en
desarrollo de la gestion de caja menor, la Oficina de Control Interno, realizara arqueos periddicos
y sorpresivos independientemente de la verificacién permanente que realicen los responsables
designados por la entidad.

Constitucion: La Caja menor se constituira por cada vigencia fiscal mediante acto administrativo
suscrito por el jefe del respectivo érgano.

Cuantia: Se refiere al valor correspondiente del total de la caja menor y a los valores
desagregados por rubro presupuestal.

Destinacion: El dinero que se entregue para la constitucién de Cajas Menores debe ser utilizado
para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del presupuesto General de la
Nacién que tengan el caracter de urgente.

El arqueo busca garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas y cuenten con
los registros de informacién oportunos y este de acuerdo a la informacion oficial registrada en el
SIIF Nacién.

En caso de no utilizar los recursos disponibles durante el mes, los responsables deberan informar
mediante memorando dentro de los ultimos cinco (5) dias habiles finales de cada mes a través
del Sistema de Gestion Documental ORFEO al responsable designado por la Subdirecciéon
Administrativa y Financiera esta novedad.

Expediente ORFEO: Corresponde al numero asignado para el archivo de la gestion documental
virtual, alli se encontraran asociados todos los documentos de este proceso y demostraran toda
la trazabilidad documental del tema, dicho expediente se genera una vez en la expedicion de la
resolucion de apertura de la caja y se finaliza con el cierre definitivo de la caja menor al terminar
la vigencia, de acuerdo a lo estipulado en la circular de cierre expedida por la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

Fondeo Caja: Desembolso de los recursos que realiza la Entidad al Cuentadante para garantizar
el funcionamiento de la Caja Menor durante la vigencia.

Gasto: Salida de recursos, expresados en forma cuantitativa, requeridos para el desarrollo de la
actividad ordinaria de la entidad.

Legalizacion: Presentacidon dentro de los cinco (5) dias siguientes a la realizacion del gasto de
los documentos originales que soportan el gasto para efectos del reembolso o legalizacion
definitiva de la caja menor.
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Periodicidad: Periodo de tiempo establecido para la solicitud del reembolso, el cual se realizara
dentro de los ultimos cinco (5) dias habiles finales de cada mes o0 cuando se haya consumido
mas del 70%, de todos o algunos de los valores autorizados para los rubros presupuestales o lo
que ocurra primero, el responsable de la caja menor, aprobara las facturas en el SIIF Nacién y
radicara en el Sistema de Gestion Documental ORFEO, los soportes originales firmados y
realizara el tramite para legalizar los gastos ejecutados durante el periodo.

Reembolso: Devolucion de la cuantia de los gastos realizados en un periodo determinado sin
que excedan el monto aprobado en el respectivo rubro presupuestal en forma mensual o cuando
se haya consumido mas de un 70%, lo que ocurra primero, de algunos o todos los valores de los
rubros presupuestales afectados.

Son adquisiciones de bienes y servicios a través del sistema de fondos fijos reembolsables, si no
hay existencias de bienes solicitados de consumo o devolutivos, y se requiere de suma urgencia,
se solicita certificacién de la Coordinacién Administrativa en la que conste la inexistencia de los
bienes. Estas compras son autorizadas por el Subdirector Administrativo y Financiero en el nivel
central y por los Directores en las respectivas regionales.

Viaticos y gastos de viaje: Remuneracion que percibe el funcionario para el desempefio de sus
funciones fuera de su sede habitual de trabajo, dichos recursos estaran destinados para la
manutencién y alojamiento.

6. DESARROLLO DE LA GUIA
5.1 GENERALIDADES.

El responsable de la caja menor, debera seguir los lineamientos de las guias de SIIF Nacion I
del Ministerio de Hacienda que han sido adoptadas por la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia para realizar los procedimientos que deban observarse y aplicarse en la
constitucion, ejecucion y legalizacidon de las cajas menores, las cuales son indicadas a
continuacion:

o Guia Gestion Cuentadante de Caja Menor: https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-
de-negocios/gestion-de-cajas-menores Flujo gestion caja menor, ingreso de apertura,
egreso — pago caja menor, pagos sin egreso, y legalizacién egresos en el periodo de
ejecucion.

e Guia de Apertura y Primer Giro de Caja Menor:
https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-negocios/gestion-de-cajas-menores

o Guia reembolso recursos caja menor: https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-
negocios/gestion-de-cajas-menores Solicitud de reembolso, e ingreso por reembolso
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Guia de cierre caja menor cuentadante https://www.minhacienda.gov.co/siif/ciclo-de-
negocios/gestion-de-cajas-menores Cierre definitivo al finalizar la vigencia.

5.2 REQUISITOS PARA EL MANEJO DE LAS CAJAS MENORES

Para el manejo y gestién de las Cajas Menores se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

5.2.1 Constitucidon caja menor:

Contar con la Resolucion de constitucion y ejecucion expedida por el Representante legal
con la designacién del responsable, suplente y los rubros autorizados con sus respectivos
montos.

Pdliza de cobertura.

Apertura en SIIF de la creacion de la caja.

Estar registrado en el SIIF como responsable de la Caja Menor.

Registrar la cuenta bancaria y la chequera.

Contar con un lugar seguro para salvaguardar las chequeras, valores y documentos
soporte de las transacciones realizadas.

5.2.2 Apertura SIIF Nacioén ll:

Registrar el saldo inicial de bancos.

CDP apertura.

CDP primer reembolso.

Orden de Pago presupuestal Pagada sin instrucciones adicionales de pago.
Apertura cuenta corriente con la vinculacion de la chequera.

Chequera en estado activa, vinculada a la cuenta bancaria.

5.2.3 Solicitud de Bienes y Servicios

Formato Autorizacién adquisicion _elementos o servicios pago caja_menor AGFF.09
debidamente diligenciado por el usuario solicitante al cuentadante; el cual aparece
publicado en ORFEO como Autorizacion de Adquisiciéon de Elemento o Servicio AGFF 09,
adjuntando los soportes correspondientes para cada registro.

5.2.4 Ejecucion caja menor:

5.2.4.1 Fondeo Caja:
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Registrar un Pago sin egreso de caja menor afectando el saldo en bancos o en efectivo
de la caja menor. Esta transaccion tiene como fin hacer efectivo un cheque girado a
nombre del cuentadante para manejar los recursos de caja menor en efectivo.
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5.2.4.2 Pagos Caja:

Registrar un egreso de caja menor con su respectivo “Pago con egreso” afectando el saldo
por ejecutar de uno o mas rubros de la caja menor y el saldo en bancos o caja
dependiendo del medio de pago.

Esta transaccion generara el documento que contiene toda la informacién del gasto que
se genera por la caja menor. Aqui se registran todos los datos sobre el tercero beneficiario
del gasto, los rubros de la caja menor a afectar y el valor correspondiente, el tipo de cuenta
por pagar que genera ese gasto, el valor de IVA y las deducciones a aplicar a ese tercero
y el medio de pago correspondiente. Este registro afecta los saldos presupuestales de la
caja menor, segun los rubros y valores registrados.

Con relacion a las deducciones, son responsabilidad del Cuentadante en la aplicacién y
registro en el SIIF Nacion Il de estas, para lo cual al iniciar la vigencia la Subdireccién
Administrativa y Financiera remitira via correo electrénico y/o enlace de Google Drive el
archivo “Normatividad”, el cual esta a cargo del coordinador o responsable principal del
grupo central de cuentas; que contendran las tablas de los municipios, tarifas, tipo de bien
0 servicio y base para aplicacion de la Retencion en la fuente a titulo de Renta, Retencién
de las ventas a titulo de IVA y la Retencion de Industria y Comercio del Municipio en donde
se presta el bien o servicio y estampillas que haya a lugar.

5.2.4.3 Reintegros de Caja:

Esta transaccion se hace exclusivamente cuando le es devuelto al cuentadante efectivo
por parte de un beneficiario de un gasto previo. Este reintegro se genera al momento de
recibir una devolucion de recursos de la caja menor por concepto de gastos generados
por esta, lo que representa un valor menor del gasto.

Tal es el caso de un gasto por concepto de viaticos, donde se puede presentar que quien
realiza la comisién hace una devolucion de recursos al no agotar el total de lo que le fue
girado.

La transaccion afecta el saldo en bancos (o efectivo) y saldo por ejecutar de los rubros de
la caja menor afectados en el egreso con base en el cual se reintegran los recursos.

5.2.4.4 Legalizacion Egresos:

Registrar la Legalizacion de un Egreso de caja menor. Esta transaccion se ejecuta
unicamente para los casos en que se haya registrado un Egreso con la Marca “Pendiente
Legalizacién” y se quiera excluir dicha condicién al egreso para poder incluirlo dentro de
una Solicitud de reembolso o Cierre presupuestal de caja menor.
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Dicha marca se maneja en mayor medida para los casos en que se generan gastos de
Viaticos de los cuales se espera que posteriormente sean entregados o legalizados dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la realizacién de la comisién allegando los comprobantes
fisicos que soportan el cumplimiento de la comision.

5.3 SOLICITUD DE REEMBOLSO:

e Para tramitar el rembolso, una vez se haya consolidado la caja menor, debe ingresar al
Sistema de Gestion Documental ORFEO y por la opcién de radicacion, dar click en el
icono “Internos”.

¢ Realizado el registro de radicacion, se debe escanear el memorando de Solicitud de
reembolso con la documentacion soporte en un solo archivo, el escaneo debe realizarse
en PDF/A con resoluciéon 300 DPI.

e Abrir el archivo PDF para verificar que la totalidad de los documentos soportes hayan
quedado bien escaneados, para la legalizacion de caja menor debe contener los
siguientes soportes originales:

Solicitud CDP en ORFEO suscrito por el Secretario General

CDP expedido por el SIIF Nacién II'

Reporte de Movimientos SIIF Nacién Il

Reporte deducciones SIIF Nacion Il (Si aplica)

Reporte ejecucion SIIF Nacién |l

Libro de caja menor en Excel AGFF.11 (Firmado)

Comprobante de egreso y pago SlIF Nacion I

Facturas y/o cuentas de cobro para aquellas personas que no estén obligados a

facturar (De acuerdo a sus calidades tributarias indicadas en el RUT).

Comprobantes de ingreso a almacén para compra de bienes devolutivos y de

consumo AGAF.13, debidamente firmados por el coordinador de almacén.

o Cuenta de cobro / Formato informe de ejecucion

o Formato autorizacion adquisicion elementos o servicios pago con caja menor
AGFF.09

o Cotizacion si la hubiere.

O O O O O O O O

o

o Para la legalizacion de viaticos debe contener los siguientes soportes:

o Formato AGDF. 08 (en este caso es una resolucion de solicitud de reembolso), en
formato Word con los vistos buenos respectivos.

1 AGFG.01 Guia ejecucion cadena presupuestal v2
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CDP expedido por el SIIF Nacion I

Reporte ejecucion SIIF Nacion |l

Comprobante de egreso y pago SlIF Nacion

Resolucion de comision (Especificamente para la caja menor de la Subdireccién
de Talento Humano).

O O O O

El registro de radicacion de documentos de las operaciones realizadas en caja menor,
se debe reasignar al Grupo 62404 Grupo Financiero — Cuentas PAC.

Si la solicitud se encuentra de acuerdo a los soportes remitidos, el proceso continua
reasignando el mismo al grupo de Cuentas - PAC.

Si los documentos presentan inconsistencias se devuelve al Cuentadante de la caja
menor para su respectivo ajuste y correcciones.

Si los documentos y la informacion estan correctos pasa para la numeracion de la
resolucion y firma del (a) Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero (a) y continda
su tramite en el grupo de Cuentas - PAC.

El grupo de Cuentas - PAC genera la cuenta por pagar y la legalizacion de la caja menor
y la reasigna al Grupo 62402 - Subdireccion Administrativa y Financiera, posteriormente
se asigna al Grupo 200 — Secretaria General, para firma de la solicitud de CDP por parte
del Secretario(a) General.

El Grupo 200 - Secretaria General remite través del sistema ORFEO la solicitud de CDP
firmada al grupo 62400 - Presupuesto CDP - RP.

Grupo Financiero — Presupuesto CDP - RP elabora el Registro Presupuestal y reasigna
nuevamente al Grupo de Cuentas - PAC para realizar la cuenta por pagar y la obligacion
en SIIF Nacién Il

El grupo de Cuentas - PAC reasigna al Grupo Financiero — Tesoreria para el pago
correspondiente, este genera a su vez la orden de pago en SIIF Nacion Il, la carga al
expediente electronico que se encuentra en el Sistema de Gestién Documental ORFEO.

Registrar una Solicitud de reembolso de caja menor. Esta solicitud de reembolso se
genera minimo mensualmente dentro de los ultimos cinco (5) dias habiles finales de
cada mes o segun el porcentaje de ejecucion de uno o mas rubros de la caja menor,
segun la normatividad vigente.

Este documento constituye la consolidacion de todos los gastos de caja menor a
legalizar para que posteriormente sean girados los recursos para continuar con la
ejecucion de la caja menor.
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En caso de no utilizar los recursos disponibles durante el mes, los responsables deberan
informar mediante memorando dentro de los ultimos cinco (5) dias habiles finales de
cada mes a través del Sistema de Gestion Documental ORFEO al responsable
designado por la Subdireccién Administrativa y Financiera esta novedad.

5.3.1 Ingreso por reembolso:

Registrar un Ingreso por reembolso de caja menor. Esta transaccion se ejecuta una vez
al cuentadante le son girados los recursos por efecto de una “Solicitud de Reembolso”.
Esta transaccion actualiza los saldos de los rubros y bancos (o caja) a partir de la Orden
de Pago que se genera al situar los recursos de un reembolso de caja menor.

5.4 CIERRE DEFINITIVO UNA CAJA MENOR:

Cierre Presupuestal De Caja Menor: Esta transaccion se ejecuta una vez se termine la
vigencia fiscal.

Pago De Deducciones: A partir del cierre presupuestal de la caja menor, se registraran
las deducciones que fueron aplicadas en los gastos generados en el ultimo mes de
ejecucion de la caja menor, con base en lo consignado a la Tesoreria.

Reintegros: con la devolucion del saldo sobrante (Transaccion “Pago sin egreso”) y el
pago de las deducciones de los egresos a ser legalizados (Pago de deducciones).

Para realizar el cierre definitivo de la caja menor, la legalizacion debe realizarse con las
consignaciones originales por concepto de: Reintegro de sobrantes (consignacion por rubro) y
deducciones practicadas (Una sola consignacion), el cual estara sujeto a la Guia de cierre
ministerio de hacienda.
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5.5 DEBERES PARA LA PRACTICA EN LA EJECUCION DE CAJA MENOR:

Cada cuentadante al iniciar la operacion de la caja menor en el SIIF Nacion Il, previamente
debera crear el expediente en ORFEO para radicar los documentos que soportan los
registros de los movimientos que realice con cargo a la caja menor.

El uso del Token y las claves asignadas para ingresar al SIIF Nacion Il y al Sistema de
Gestion Documental ORFEO, es personal e intransferible y compromete al usuario
responsable de su administracion, su indebida utilizacién genera sanciones disciplinarias.

Tener el debido cuidado al momento de incorporar los datos en los sistemas de
informacion SIIF Nacién Il y ORFEO, su responsabilidad como usuario es velar por la
calidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion alli registrada.
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Informar a través del Sistema de Gestién Documental ORFEO dentro de los ultimos cinco
(5) dias habiles finales de cada mes a la Coordinacién del Grupo Financiero la no
utilizacién de los recursos disponibles durante el mes.

Utilizar el formato AGFF 09 Autorizacién adquisicion elementos o servicios pago caja
menor.

Si la solicitud del reembolso es por recursos propios, el CDP debe incluir el impuesto del
cuatro por mil (4x1000).

Toda solicitud de reembolso debe ser tramitada por el sistema documental de ORFEO en
donde se cargaran todos los documentos soportes de la cuenta, los soportes originales
de las transacciones registradas en los sistemas de informacién, reposaran en la
correspondiente dependencia que hace el tramite.

Las facturas o documento equivalentes, emitidas por cualquier medio mecanico o
electronico, deben cumplir con los requisitos del estatuto tributario y normativos; para los
documentos equivalente se debe incluir el sello de cancelado.

Utilizar el formato AGFF.08 Vale provisional de caja menor, para la recepcion de dinero
en efectivo por parte de los funcionarios.

Utilizar el formato AGFF.20 Autorizacion desplazamiento y pago de transporte a
funcionarios, para aquellos gastos donde el funcionario deba realizar desplazamientos en
horarios que requieran transporte.

Utilizar el formato AGFF.07 Recibo compras caja menor no obligados a facturar, para
aquellos gastos sobre terceros que no aplican facturacion electrénica.

Utilizar el formato AGFF.10 Libro auxiliar de bancos caja, el cual debera servir de control
sobre los recursos utilizados y en los que estan disponibles en caja fuerte.

Cuando se adquieran bienes o servicios con personas no obligadas a facturar se debe
diligenciar y anexar el formato recibo compras o servicios caja menor no obligados a
facturar AGFF.07.

El cuentadante debera diligenciar el formato AGFF.11 Libro auxiliar de cajas menores, en
el cual llevara el control de los movimientos, los impuestos y el valor a pagar, el cual
anexara firmado en el reembolso o legalizacion definitiva de la caja menor, este debe
concordar con la informacion registrada en el SIIF Nacién 1l, el cual se debe encontrar
conciliado.
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o Consultar la Guia para el Manejo, Registro y Control de almacén AGAG.07 antes de
realizar el trdmite de ingreso o entrada al almacén general de bienes adquiridos por caja
menor.

e Las facturas generadas por cualquier medio por concepto de adquisicion de bienes, debe
venir con su respectivo ingreso o entrada al Almacén, expedido por el (Ia) Coordinador(a)
del almacén General dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha de su adquisicion.

e Solo en los casos de fuerza mayor o por cierre temporal del almacén General, se podra
adelantar el tramite del comprobante de ingreso o entrada del bien mediante correo
electrénico avalado por la Coordinacion del Almacén General.

o Elusoinadecuado de los recursos asignados a las cajas menores genera responsabilidad
administrativa, fiscal y disciplinaria.

¢ Todo cambio de Ordenador del Gasto o responsable de la caja menor, debe ser informado
oportunamente a la Coordinacion Financiera para efectuar el cambio de usuario en el SIIF
NACION II.

o Al efectuarse el cambio de responsable de la Caja Menor, se debe realizar un arqueo
previo para la legalizacién de los gastos efectuados con corte a la fecha de la novedad.

o El uso de las claves en los sistemas de informacion es personal e intransferible, su
indebida utilizacion, genera sanciones disciplinarias.
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