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1. QUE ES UNA CAJA MENOR

La caja menor es un mecanismo legal que le permite a
las entidades publicas crear un fondo de recursos con
cargo a uno o varios rubros presupuestales, el cual esta
disponible para atender un evento urgente o un gasto
autorizado, con el proposito de facilitarles la adquisicion
de bienes y servicios sin el cumplimiento de los tramites
contractuales y presupuestales, de acuerdo a los limites
establecidos en la norma.
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2. MARCO LEGAL

Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico”

TITULO 5

CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS CAJAS MENORES
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3. CARACTERISTICAS GENERALES

Constitucion:

» Se constituyen en cada vigencia fiscal mediante resolucién
del jefe del érgano.

» Se debe indicar su cuantia, responsable, finalidad y clase de
gasto que se pueden realizar. (Plan anual de adquisiciones)

» Para su apertura se debe expedir un Certificado de
Disponibilidad Presupuestal - CDP.

» Se indican los rubros presupuestales y los montos que se
ejecutaran.
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CATALOGO PRESUPUESTAL DE GASTOS
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Identificacion

A-02-02-02
A-02-02-02-005
A-02-02-02-005-004

A-02-02-02-005-004-01
A-02-02-02-005-004-01-1
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Hasta: 2020

DESCRIPCION

ADGUISICION DE SERVICIOS
SERVICIOS DE LA CONSTRUCCION
SERVICIOS DE CONSTRUCCION

SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE
SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE
SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE
SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE CBRAS
SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE
SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE
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SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE
SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE
SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION EN MINAS Y
SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCIONES
SERVICIOS GENERALES DE CONSTRUCCION DE CTRAS
SERVICIOS DE PREPARACION DEL TERRENC

MONTAJE ¥ ERECCION DE CONSTRUCCIONES
SERVICIOS ESPECIALES DE CONSTRUCCIGN
SERWVICIOS DE INSTALACIONES

SERVICIOS DE TERMINACION ¥ ACABADOS DE
SERVICIOS DE ALCJAMIENTO; SERVICICS DE
ALCJAMIENTO; SERVICIOS DE SUMINISTROS DE

SERVICIOS DE ALCJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS
OTROS SERVICIOS DE ALOJAMIENTO

SERVICIOS DE SUMINISTRC DE COMIDAS

SERVICIOS DE SUMINISTRO DE BEBIDAS FARA 5U
SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS

SERVICIOS DE TRANSPORTE DE CARGA

SERVICIOS DE TRANSFORTE DE CARGA FOR Via
SERVICIOS DE TRANSFORTE DE CARGA FOR Via
SERVICIOS DE TRANSPORTE DE CARGA POR Vit AEREA

SERVICIOS DE ALQUILER DE VEHICULOS DE
TRANSPMARTE MmNl NPERARINY
SERVICIOS DE APOYO AL TRANSPORTE

SERVICIOS DE MANIFULACION DE CARGA
SERVICIOS DE ALMACENAMIENTC Y DEPGSITO
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3. CARACTERISTICAS GENERALES

> Se podran crear las cajas menores que se requieran. El R.L.
establece el No. de C.M. y autoriza su creacion.

> En la resolucién de creacion se debe hacer una justificacion
técnica y econdmica de su creacion.

> La cuantia de las cajas menores es proporcional al monto
total del presupuesto de la entidad.

> Se pueden exceder los montos anteriores para lo cual el
representante legal debera justificarlo.



% B
3. CARACTERISTICAS GENERALES

Cuantias segun el presupuesto de la entidad:

PRESUPUESTO VIGENTE DEL CUANTIA MAXIMA DE CADA UNA
ORGANISMO O ENTIDAD EN EL 2012 DE LAS CAJAS MENORES HASTA
(Salario Minimo Legal Mensual Vigente) (Salario Minimo Legal Mensual Vigente)

1 Menos de 3.897 11

2 3898 a 1.796 22

3 7797 a 19.546 27

4 19547 a 39.089 31

5 39090 a 80.184 40

6 80.185 a 117.270 44

7 117211 o mas 53
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SMLMV $ 1.000.000 2022
PRESUPUESTO VIGENTE DEL CUANTIA MAXIMA DE CAJA UNA
ORGANISMO O ENTIDAD DE LAS CAJAS MENORES HASTA
(Salario Minimo Legal Mensual Vigente) (Salario Minimo Legal Mensual Vigente)
1 Menos de 3.897 11
2 3.898 a 71.796 22
3 1.797 a 19.546 27
4 19.547 a 39.083 31
5 39.090 a 80.134 40
6 80.185 a 117.270 44
7 117.271 a mas 33
1 -5 1.000.000 de S 3.897.000.000 11.000.000
2 5 3.898.000.000 a S 7.796.000.000 22.000.000
3 5 71.797.000.000 a S 19.546.000.000 27.000.000
4 S 19.547.000.000 a S 39.089.000.000 31.000.000
3 S 39.090.000.000 a S 80.184.000.000 40.000.000
6 S 80.185.000.000 a $117.270.000.000 44.000.000
7 S 117.271.000.000 a mas 53.000.000
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3. CARACTERISTICAS GENERALES

» Los recursos deben ser utilizados en gastos considerados
urgentes, en gastos de alimentacion cuando se realicen
reuniones de trabajo de las altas direcciones en las que
asiste el titular de tales despachos y en el pago de viaticos y
gastos de viajes.

» El ordenador del gasto debe constituir las fianzas y garantias
gue sean necesarias para proteger los recursos del tesoro.

» Cuando una caja menor quede inoperante no se podra
constituir otra hasta que sea legalizada.
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3. CARACTERISTICAS GENERALES

» Cuando el responsable de |la caja menor se encuentre en una
novedad de personal, el ordenador del gasto podra
reemplazarlo temporalmente mediante resolucién, para lo
cual el nuevo responsable debera estar capacitado.

» En el caso anterior se deberd registrar en el SIIF Nacién y
hacer un arqueo de entrega y recibo.

» Se podra cambiar el responsable de la caja menor para lo
cual ésta se debe legalizar.
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3. CARACTERISTICAS GENERALES

» Se podrd cancelar una caja menor para lo cual el responsable deberd
reintegrar los recursos disponibles.

» El responsable de la caja menor responderd fiscal, disciplinariamente y
penalmente por el mal uso de los recursos y por no realizar
oportunamente las legalizaciones.

» Se deberdn legalizar anualmente en diciembre reintegrando los
recursos disponibles.

CONSIGNAR A
Documento de Recaudo por
Nacion CSF DTN DTN Genera  |DRXC (Clasificar
FUENTE DE - .
1. INANCIACION Propios  |CSF Cta Bancaria o Documento de Recaudo por
Tesoreria  |Perfil Pagador |DRXC |Clasificar a partir de cargue de
Nacién  |SSF Entidad extractos
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4. PROHIBICIONES

> Fraccionar compras.

> Realizar gastos en favor de entidades distintas a la duefa de
la caja menor.

> Efectuar pagos de gastos que se deben asumir a través de
contratos.

> Reconocer y pagar gastos de nédmina, de contribuciones de
ndmina, de cesantias y de pensiones.

> Cambiar cheques o hacer préstamos.

Cuando se lleva a cabo La adquisicion de un mismo bien mueble o servicio, a través
de diferentes 6rdenes de compra de una misma unidad de compras en un periodo
corto de tiempo, cada una de ellas por un monto determinado, con la intencion de
eludir el procedimiento de Grandes Compras.



=778 El emprendimiento | minhacienda
es de todos

4. PROHIBICIONES

» Adquirir bienes cuando haya existencias en los almacenes.

» Pagar servicios publicos, salvo que se trate de los de las
regionales o seccionales, para lo cual se evaluara la urgencia
para hacerlo.

» Hacer gastos sin soportes exigidos para su legalizacion:
(factura, resoluciones, recibos, planillas)
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5. GESTION DE LA CAJA MENOR

» Manejo del dinero, se debe abrir una cuenta corriente
por cada caja menor.

. Esta debe ser una cuenta corriente de tesoreria de la entidad, es decir, debe ser creada a
nombre de la entidad para el uso exclusivo de los recursos de caja menor y cuyo responsable

es el Cuentadante.

* La entidad debe crear una Caja Menor para el manejo de Recursos Nacidn y otra Caja Menor
para el manejo de Recursos Propios, en las cuales el cuentadante puede ser la misma

persona.

* Tener presente que la cuenta corriente debe ser creada con la misma FUENTE DE
FINANCIACION y misma SITUACION DE FONDOS de los rubros presupuestales de gasto que
vaya a contener la Caja Menor.

. Parametrizacion Contable:

REC/CUENTAS BANCARIAS/ADMINISTRACION/MODIFICACION

DEBITO CREDITO
110502002 240720001

* RUTA: CUN/PAGOS/CHEQUES TITULOS/CREAR CHEQUERAS
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5. GESTION DE LA CAJA MENOR

» Se podra manejar dinero en efectivo hasta por 5 salarios minimos
legales mensuales vigentes. ($5.000.000,00)

» Los recursos son manejados exclusivamente por el funcionario
responsable de la caja.

» Se debe abrir y registrar diariamente en el SIIF Nacién las
operaciones que se hagan con cargo a la caja menor.



5. GESTION DE LA CAJA MENOR

» Toda operacion debe estar soportada en un comprobante.

» Cuando se hace un pago con cargo a la caja menor se debe
registrar:

= Fecha.

= |dentificacidon del beneficiario.

= El rubro presupuestal afectado.

= E|l monto bruto.

= |as deducciones practicadas, cuando aplican.
= E| valor neto pagado.

= Medio de Pago.
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6. REEMBOLSOS

> Los reembolsos se haran:

* Mensualmente por el monto o cuantia de los gastos
realizados por rubro presupuestal.

" En cualquier momento cuando se haya gastado el 70% de
los recursos asignados de alguno o todos los valores de

los rubros presupuestal afectados.

» Para el reembolso se debe expedir un CDP.
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CADENA PRESUPUESTAL SOLICITUD REEMBOLSO
CAJA MENOR

CAJA MENOR RESPONSABLE

1. SOLIKITUD REEMBOLSD
RUTA: EPG/Gestion Caja Menor / Ejecucion / Reembolso f Registrar Solicitud
2. CEKP CAalA MENOR -Y APROBAR

RUTA: EPG/Radicacion de soportes / Presupuestal / Caja menor
3. LEGALIZACIOMN

RUTA: EPG/Legalizaciones / Egresos Caja Menor

4. SOLICITUD CDP

RUTA: EPG/Scolicitud de CDP Jf Crear / Reembolso de Caja Menor
5. CDP

RUTA: EPG/CDP / Gastos f Crear
6. COMPROMISOD

RUTA: EPG/Compromiso / Vigencia Actual / Crear

7. OBLIGACION - (CXP ANTES DE OBLIGAR)
RUTA: EPG/Obligacian Jf Crear

8. ORDEN DE PAGD

RUTA: EPG/Orden de pago presupuestal de gasto / Crear f 5in Instrucciones PERFIL TESORERIA

CUENTADANTE

PERFIL CONTABLE

PERFIL PRESUPUESTO

PERFIL CONTABLE

Adicionales de Pago

9. INGRESD POR REEMBOLSD

- , , - ; CUENTADAMNTE
RUTA: EPG/Gestion Caja Menor f Ejecucian / Reembolso f Registrar Ingreso




7. LEGALIZACIONES

» Tipos de legalizaciones:

* De gastos: Cuando se registra el uso de los recursos.

" Por cambio de responsable. Cambio de cuentadante.

" Por reembolso. Recuperacion de los fondos de la caja
menor.

» Definitiva: Al cierre de cada aho.

* La Caja Menor es un Fondo Fijo que se afecta Contablemente solamente
cuando se constituye, se adiciona, se reduce, se legalizan los egresos para
Reembolso y para efectos del Cierre definitivo.
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7. LEGALIZACIONES

» Los viaticos deben ser legalizados 5 dias después de realizada
la comision.

» Todos los gastos deben ser legalizados dentro de los 5 dias
siguientes a su realizacion.

» Si no se legalizan los gastos no se podra entregar nuevos
recursos.
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7. LEGALIZACIONES

» Para hacer una legalizacion definitiva o para un reembolso se
debe tener en cuenta:

" Que se haya registrado una solicitud de reembolso en el
SIIF Nacion.

= Verificar que los gastos corresponden a los autorizados
en la resolucion.
" Los documentos soportes deben ser originales y deben:
o Tener firma del acreedor con descripcion del nombre
0 razon social y su identificacion.
o Tener objeto y cuantia.



7. LEGALIZACIONES

o Que la fecha del documento corresponde a la vigencia

fiscal.
o Que el gasto sea posterior a la apertura o reembolso de

la caja menor.
o Que los gastos hayan sido reconocidos por resolucion del

ordenador del gasto.

» Cuando una caja menor quede inoperante no se podra abrir
una nueva ni reemplazarla hasta que se legalice.

» La legalizacion definitiva se hard el 29 de diciembre,
reintegrando los recursos disponibles.
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8. CONTROL

» Las Oficinas de Control Interno deberan realizar
sorpresivamente arqueos y control a los registros hechos en

el SIIF Nacion.

» La Contraloria General de la Republica ejercera la vigilancia y
control posterior a las cajas menores.

» Los responsables deberan adoptar las medidas de control
necesarias para el buen uso de los recursos.
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RESPONSABILIDAD

» Los funcionarios a quienes se les entregue recursos del
Tesoro Publico, para constituir cajas menores se haran
responsables por el incumplimiento en l|a legalizacion
oportuna y por el manejo de este dinero.



%
CADENA PRESUPUESTAL CAJA MENOR

* Cadena Presupuestal de constitucion de una Caja Menor:
PERFIL PRESUPUESTO GASTOS
1. Solicitud de CDP con la marca de Apertura de Caja Menor
2. CDP
3. Crear Caja Menor
4. Compromiso

PERFIL CONTABLE
5. Cuenta por Pagar
6. Obligacion con el atributo linea de pago Caja Menor

PERFIL PAGADOR
7. Orden de Pago Presupuestal de Gasto.



FLUJO GESTION DE CAJA MENOR

» 1. Ingreso de apertura

» 2. Pago sin Egreso (Fondeo Caja Menor)
» 3. Egreso — Caja Menor

» 4. Reintegro de Caja Menor

» 5. Legalizacion Egresos

» 6. Solicitud de Reembolso

» 7. Ingreso por Reembolso




El emprendimiento | minhacienda

es de todos

FLUJO CAJA MENOR

INGRESO APERTURA
(Creacion de saldo inicial en bancos)

Cada vez que se consignen recursos

cad bi h E Jr ! >
ada \".H aue EE!m reuh ¢ equ'e PARY e " del efectivo al banco se debe registrar
manejar efectivo se debe registrar La gestién del gasto se divide
\l', en tres instancias 1_1 ;
[ PAGO SIN EGRESO ] [ PAGO SIN EGRESO ]

—{ Ejecucion }7 | Reembolso | 4{ Cierre }7

—\l i W El paso inicial para cerrar la
d Por cada vale Al finalizar el mes o al caja es
Por cada gasto . provisional ejecutar el 70% se legalizan ‘l’
registrar i . los gastos en la transaccidn
Cuando registrar CIERRE
lo 'GEF'CE“ \r l [ PRESUPUESTAL }
Js PAGO J W
[ EGRESO - PAGO SIN EGRESO ‘ SOLICITUD DE ‘ Si el ultimo mes de Si al cerrar la
REEMBOLSO ejecucion de la caja caja hay
Js se aplicaron sobrantes, se
5i es de viaticos Si hay reintegro por \'L 7 retenl:iant:;ts, e d.Ebe" =
cuando legalicen la parte del beneficiario Cuando se sitden los recursos deben conmgnar a CGHS'E"'E'E ala
comisién registrar del pago se registra solicitados por reembolso se la tes?rena Y tEﬁﬂle"ﬂ Y
debera registrar registrar registrar

! A J \}

L LEGALIZACION DE } REINTEGRO ‘ INGRESO POR ‘ L PAGO DE } PAGO SIN

EGRESOS DE CM DE CAJA
REEMBOLSO
MENOR DEDUCCIONES

EGRESO
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RUTAS DE ADMINISTRACION Y EJECUCION DE CAJAS MENORES

Crear Gestion Caja Menor ! Administracidn / Crear
Adicionar Gestidn Caja Menor / Administracidn / Adicionar
Reducir Gestidn Caja Menor/ Administracidn / Reducir
Modificar Gestidn Caja Menor / Administracidn / Modificar
Administracion Inactivar Gestién Caja Menor / Administracién / Inactivar
? Causar Gestidn Caja Menoar / Administracion / Causacidn Deducciones
Causacion Deducciones Caja Caja Menor/ Causar
Menaor Anular Gestion Caja Menar / Administracidn / Causacian Deducciones
Caja Menor / Anular
Ingreso Apertura Reqgistrar Gesti?n Caja Menar/ EjEI:LII:iI:?r'l !Ingreso Apertura / Registrar
' Anular Gestion Caja Menor/ Ejecucion / Ingreso Apertura / Anular
Egreso - Pago Registrar Gesti?n Caja Mennr!Ejecucit?m’Egresn—F’agnIRegistrar
Gestidn Caja Anular Gestion Caja Menor/ Ejecucion / Egreso - Pago / Anular
Menor Sin Egreso Gestion Caja Menor/ Ejecucidn / Pagos / Sin Egreso
Pagos Deducciones Gestion Caja Menar / Ejecucidn / Pagos / Deducciones
. Anular Gestidn Caja Menor / Ejecucion / Pagos / Anular
Gestion de . Registrar Gestidn Caja Menor/ Ejecucion / Legalizacidn Egreso / Registrar
Gastos Ejecucidn Sz e EIE et Anular Gestion Caja Menor / Ejecucian / Legalizacién Egreso [ Anular
(EPG) Reintegro Reqgistrar Gestit:m Caja Menar/ Ejeu:uu:it?m'Reintegrm’Registrar
Anular Gestion Caja Menoar / Ejecucion / Reintegro / Anular
Reqgistrar Solicitud Gestion Caja Menor/ Ejecucian / Reembolso / Registrar Solicitud
Reembolso Reqgistrar Ingresa Gesti?n Caja Menar/ Ejen:un:iu:?m'ReembnlsnJ'R'.egistrarlngresn
Anular Saolicitud Gestion Caja Menor/ Ejecucion / Reembolso f Anular Solicitud
Anular Ingreso Gestidn Caja Menor / Ejecucién / Reembolso [ Anular Ingreso
) Reqgistrar Gestion Caja Menor/ Ejecucian / Cierre presupuestal / Registrar
Cierre presupuestal Anular Gestion Caja Menor/ Ejecucian / Cierre presupuestal / Anular
Radicar Radicacidn de soportes / Presupuestal / Radicar
Caja menor Radicacidn de soportes / Presupuestal / Caja menor
Radicacion de - - Radicacidn de soportes / Presupuestal / Anticipo/Pago
soportes (CxP) Presupuestal Anticipo/Pago Anticipado/dvance Anticipado/Avance
Modificar Radicacidn de soportes / Presupuestal / Modificar
Aprobar Radicacidn de soportes / Presupuestal / Aprobar
N Egresos Caja Menor Legalizaciones / Egresos Caja Menor
Legalizaciones ——
Anular Legalizaciones / Anular
EPG Solicitud de CDP |Crear Feembolso de Caja Menor Solicitud de CDP / Crear/ Reembolso de Caja Menor
cDP Gastos Crear CDP /! Gastos / Crear
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FLUJO EIECUCION CAJA MENOR RESPONSABLE

1. INGRESO APERTURA
RUTA: EPG/Gestion Caja Menor [ Ejecucion [ Ingreso Apertura / Registrar

2. PAGO SIN EGRESOS - Fondeo de Caja
RUTA: EPG/Gestion Caja Menor / Ejecucion / Pagos [ Sin Egreso

3. EGRESO - PAGO CAJA MENOR
RUTA: EPG/Gestion Caja Menor / Ejecucion / Egreso - Pago [/ Registrar

REPORTE DE EGRESO

RUTA: EPG/Reportes [ Caja Menor / Egreso Caja Menor - Comprobante
CUENTADANTE

4. REINTEGRO DE CAJA MENOR
RUTA: EPG/Gestidn Caja Menaor / Ejecucidn / Reintegro / Registrar

5. LEGALIZACION EGRESOS
RUTA: EPG/Gestidn Caja Menor / Ejecucidn [ Legalizacidn Egreso / Registrar

6. SOLICITUD DE REEMBOLSO
RUTA: EPG/Gestion Caja Menor [ Ejecucion / Reembolso / Registrar Solicitud

7. INGRESO POR REEMBOLSO
RUTA: EPG/Gestion Caja Menor / Ejecucion / Reembolso / Registrar Ingreso

* La Caja Menor es un Fondo Fijo que se afecta Contablemente solamente cuando
se constituye, se adiciona, se reduce y para efectos del Cierre definitivo.
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RUTAS PARA CONSULTAS, REPORTES Y CARGA CAJA MENOR

Consulta Deducciones Consultas | Consulta Deducciones
Consultas  |Consulta Consolidada de Deducciones Consultas / Consulta Consolidada de Deducciones
Listado Cajas Menares Consultas / Listado Cajas Menores
Consulta Egresos - Pagos Caja Menar Consultas / Consulta Egresos - Pagos Caja Menor
Consulta Reintegros de Caja Menar Consultas / Consulta Reintegros de Caja Menar
Ezﬁt;r%rga:;zsuweml ’ Reportes | Reintegro / Reintegra Presupuestal - Comprobante
Reinteqro :
Gestién de Esﬁt;r%rgaﬁf:mS”””EStE' ' Reportes Reintegro /Reintegro No Presupuestal - Comprotante
(Gastos Legalizacion Legalizacion - Comprobante Reportes / Legalizacion / Legalizacion - Comprobante
(EPG) Listados Documentos Reportes / Listados [ Documentos
Ejecucion de una Caja Menor Reportes / Caja Menor/ Ejecucion de una Caja Menor
Reportes Deducciones Caja Menor Reportes | Caja Menor / Deducciones Caja Menor
Movimientos Caja Menar Reportes | Caja Menor f Movimientos Caja Menar
Caja Menar Sliiiioa s Reportes / Caja Menor / Egreso Caja Menar - Comprobante
Comprobante
Pago Caja Menor - Comprobante Reportes / Caja Menor / Pago Caja Menor - Comprobante
Solicitud de Reembolsa - Cierre Reportes | Caja Menor / Solicitud de Reembolso - Cierre Caja
(Caja Menor - Comprobante Menar - Comprobante

Cargas Gestion Caja Menor Egreso-Pago Crear Cargas | Gestion Caja Menor/ Egreso - Pago / Crear
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MUCHAS GRACIAS
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CONSULTAS FRECUENTES

e Fuentes de Financiacion

e Registro 4 x MIL

e Reduccion y Adicion a la Caja Menor
e Embargo Recursos de Caja Menor
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FUENTES DE FINANCIACION

No es posible crear una caja menor que contenga fuentes de financiacion diferentes
(Nacion y Propios).

» La entidad debe crear una Caja Menor para el manejo de Recursos Nacion CSF y
otra Caja Menor para el manejo de Recursos Propios CSF, en las cuales el
cuentadante puede ser la misma persona.

» Para que la entidad pueda modificar la fuente de financiacion de la Caja Menor de
Recursos Propios a Recursos Nacion; necesariamente debe hacer el Cierre
Definitivo de la Caja Menor con fuente de financiacion Recursos Propios.
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» Posteriormente, se puede realizar la apertura de la Caja Menor con
fuente de financiacion Recursos Nacion CSF; para lo cual previamente
debe estar creada la cuenta corriente de tesoreria con fuente de
financiacion Recursos Nacion CSF, la cual también debe estar
autorizada por la Direccion del Tesoro Nacional — DTN.

 Por cada Caja Menor que cree la entidad debe existir una cuenta
bancaria de uso exclusivo para el manejo de los recursos de cada Caja
Menor. Tener presente que la cuenta bancaria debe ser creada con la
misma fuente de financiacion y misma situacion de fondos de los rubros
presupuestales de gasto que contenga dicha Caja Menor.
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REGISTRO 4 POR MIL

« El Gravamen a los Movimientos Financieros (GMF) es un impuesto indirecto del
orden nacional que se aplica a las transacciones financieras realizadas por los
usuarios del sistema. Su administracion corresponde a la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

« Gravamen a los Movimientos Financieros GMF (4*1000), IVA de comisiones,
chequera y comisiones bancarias, son un gasto inherente a la gestion de la caja
menor, por cuanto son un débito automatico que hace la entidad financiera a la
Cuenta Bancaria de la caja menor.

* El GMF y el IVA de comisiones deben ser registrado en el Sistema mediante un
Egreso-Pago por separado, cuyo valor debe distribuirse de manera equitativa
entre los rubros por los cuales hubo gestion con corte a cada reembolso o cierre
de caja menor. Este Egreso debe ser generado a nombre de la DIAN NIT.
800.197.268-4 y con medio de pago Abono en Cuenta.
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El IVA de comisiones y el costo de la chequera deben ser registrados en el
Sistema mediante un Egreso-Pago por separado, con la diferencia de que
el valor del primero IVA debe distribuirse de manera equitativa entre los
rubros por los cuales hubo gestion para ese periodo de tiempo; y el valor
del segundo COSTO DE CHEQUERA debe ser asumido de manera
equitativa por todos los rubros que conforman la caja menor.

Ruta: EPG / GESTION CAJA MENOR / EGRESO-PAGO / REGISTRAR.



%
REDUCCION Y ADICION A LA CAJA MENOR

Se informa que no es posible hacer una redistribucion de los recursos asignados a los rubros de
una caja menor.

Al reducir el valor total de uno o mas rubros de la caja menor, el rubro como tal no va a desaparecer
de la caja menor, lo que si sucede es que ese rubro va a quedar con el saldo en ceros ($0,00).

PERFIL GESTION CAJA MENOR

1. Consignar fisicamente los recursos (el valor de la reduccion) a la Direccidon del Tesoro Nacional —
DTN. si son Nacidon CSF de lo contrario a la Tesoreria de la Entidad.

2. Realizar un Pago Sin Egreso (sin la marca para manejo de efectivo) con el medio de pago que
corresponda, a nombre de la DTN, por el valor que se consignd, es decir, por el valor que corresponde
a la reduccion.

PERFIL PAGADOR

3. Con el Documento de Recaudo por Clasificar — DRXC que sea generado, se aplica un reintegro
presupuestal con cargo a la orden de pago de constitucion de la Caja Menor por los rubros
presupuestales de gasto que se van a reducir, segun corresponda.
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PERFIL PRESUPUESTO

4. Reduce el Compromiso de constitucion de Caja Menor.

5. Reduce la Caja Menor.

6. Reduce el CDP de constitucion de Caja Menor.

7. Reduce la Solicitud de CDP de constitucion de Caja Menor.

Una vez reducidos todos los recursos se libera la apropiacion en los rubros
presupuestales de gastos y queda como apropiacion disponible. Debe quedar
soportada con el acto administrativo correspondiente, con la respectiva
justificacion.



=778 El emprendimiento | minhacienda
es de todos

ADICION A LA CAJA MENOR

Posteriormente, se procede con la Adicion de la Caja Menor, asociando el rubro y el valor de Ia
adicion segun corresponda teniendo en cuenta el procedimiento que se indica a continuacion:

PERFIL PRESUPUESTO GASTOS

1. Adicionar Solicitud de CDP de constitucidn de la Caja Menor, por el rubro y el valor que
corresponda a la adicidn.

2. Adicionar CDP de constitucion de la Caja Menor.

3. Adicionar Caja Menor.

4. Adicionar Compromiso de constitucion de la Caja Menor.

PERFIL CONTABLE

5. Generar cuenta por pagar.

6. Generar una nueva Obligacion por el valor de la adicion. Recuerde que el atributo contable de la
obligacion debe ser CAJA MENOR.
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PERFIL PAGADOR
7. Genera Orden de pago Presupuestal de Gastos con tipo de beneficiario: Traspaso a
Pagaduria.

PERFIL GESTION CAJA MENOR

Una vez los recursos se encuentren en la cuenta bancaria de la Caja Menor, el
Cuentadante debe registrar un Ingreso de Apertura por el valor gue se adicioné la Caja
Menor.

Asi que no es posible hacer una redistribucion de los recursos asignados a los rubros
de una caja menor, sin llevar a cabo las indicaciones anteriormente mencionadas.
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EMBARGO RECURSOS CAJA MENOR

Para considerar: Si al cierre de la vigencia presupuestal existen recursos de caja
menor que han sido embargados por un Juez de la Republica, el cuentadante
debe registrar un pago sin egreso para dejar en SlIF la cuenta bancaria en cero.
En este caso, en el acto administrativo de legalizacion de gastos se deja
registrada esta novedad y en el area de Contabilidad debera quedar registrado
este hecho econdmico.

En la siguiente vigencia fiscal, cuando se declare el desembargo, el area de
tesoreria envia los recursos a la DTN, la entidad registra una causacion y recaudo
simultaneo contra un rubro de ingreso llamado “Reintegro de vigencias
Anteriores” y el area de contabilidad registra el hecho econémico del desembargo.

En el sistema se podra legalizar solo el valor que se tenga disponible, es decir, lo
gue no embargaron y se alcanz6 a gestionar por caja menor, devolviendo
sobrantes si los hubiese y registrandolo en el sistema. Todo esto acompafado de
los soportes fisicos, es decir, el tramite es mas administrativo que del sistema, ya
que debera existir los soportes correspondientes del embargo y un acto
administrativo que lo acompafe indicando los valores legalizados y los no
legalizados.
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FACTURA ELECTRONICA

Al igual que la fisica, es un documento que soporta
transacciones de venta de Bienes y/o Servicios. La
diferencia con la factura fisica es que se hace de
manera Electrdnica, pero igual debe cumplir las
mismas caracteristicas y condiciones en relacion con
la expedicion, Recibo, Rechazo y conservacion.

Un documento

que soporta transacciones
de venta de bienes y/o servicios
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;Quiénes estan llamados

a implementar

Factura Electronica?

[
=
\R/
I I
YDIAN

» Personas naturales o » Personas naturales
» Personas juridicas / \ » Personas juridicas
» Obligados a facturar y sean @ l 6 » Obligados a facturar

seleccionados por la DIAN @ que voluntariamente opten

Q ﬁ por Factura Electronica

v

N

N
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;Qué pasos deben seguirse

para implementar la Factura Electronica?

--
.
.
.

Construir o adquirir la solucion tecnologica para
hacer factura electronica ya sea Directamente
(Software propio, un proveedor Tecnolbégico, o
facturacion gratuita de la DIAN)
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;Qué componentes nuevos
hay alrededor de la Factura Electrénica?

» Formato estandar
XML
Es uso comun y establecido por la DIAN

— 00 1
— D& /

Codigo Unico Valor alfanumérico Clave de control
de Factura — con datos -+ entregada
Electronica CUFE de la factura por la DIAN
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DOCUMENTO ZIP. de recepcion de Facturas Electronicas

E
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PDF — Representacion Grafica de la F.E. - No importa el diseiio

16764012145 |

<

"s
¢

N Somses Crandes Contribeyentes

HabSlrackin de Factmrachon DIAN N LETGA01 2145500 Focha 2001/04.97 2
parti del ARL 501 3l ARL 2000 Vigeachs § manes.

KA Act Ecomomdon Cod 664 Terths 11,04 X 1000 :
Responaadie de IVA

P50 125618
ACRILICOS BODEGON DE LA 13
Irma Rodriguez
NIT: 51.761 6063

Factura Electronica

Calle 1580 148 - 18
Tel FI0883 1230/ 121951 000 de Venta
e mail vestas@acrioib]d com oo ABL 560
manager@acriicosbl 3 com.co
Bogess 0.C - Colambla
ICUENTE BGENCA RACONAL DI CONTRATACON PUBLICA - COLOMES COMPRA [HOERI00: | FUCHA FACTURA) Y

NIT/CC/CE.:  BOOK14813 )
OON  KR726207 17

FORMA DE PAGO. Contade
Medion de Page: Eectvo LOL/2021 10872001

VENCIMIENTOD

hulm Lee0 M Sogota O C EMAL: Iuﬁ-ancn {acturawioctrone s onnkacends gow co
ITEM CODGO DESCHPOON CANT, UNID. VIR UNITARIO | NOCTO | VALOR TOTAL
1 jpamo KERALZACON By Use sisem| o 238 500
Polestireno cabtre ] 6 mm madida 24 » L Som Fondo tlanco,
teaton o0 erpreice dgsl en vindo acheivo y Omta doble e
para w facien
CRArVIOON WAl Jrmina a00n pov o henvie
05030300121 ara fandrolicolomiacormpra gov colts
Otnarvaciones: FACTURA DE VENTA [susTOTAL 218,500
Total Nneas o Rems: { IDESCUENTO :
POR FAVOR CONSIGNAR A BANCO DE BOGOTA CUENTA CORRIENTE No. VA 45.315
05825000 - DAVIVIENDA CUENTA DE AHORROS No 453414128139 - BANCOLOMBIA TOTAL OPERACION 283.515
AHORROS No. 91295257711 A NOMBRE DE IRMA RCORIGUEZ CC 51.761.606 LANTICPO 0
[mrmmmuwmmom RETE FTE 0
AL CORREO ELEC TRONICO wentani@acriicond ! 1 com co TEXA P
FON DOSOENTOS OCHENTA ¥ TRES ML OCMOCENTOS QUINGE PESOS M/CTE TOTAL 283,515

FAVOR REVISAR SUS MEDVOAS, MERCANCIA CORTADA Y ENTREGADA NO TIENE CAMBO

Erte focturn se e § ame et de comiie sepen srtiewio S1L 770 v TN del Cadigo de Comenceo. Su mo age Domers interrses sepin of Art. 4 del CC

-~ ¥ YOuTUM

Datos del documento
Datos del Emisor

Datos del Adquiriente -
entidad del ambito SIIF
Nacidn quien va a recibir la
factura

Notas Finales - Cédigo PCI
— Numero de Contrato o
Numero de Caja Menor —
Correo Supervisor
LIQUIDACION TOTAL DE LA
FACTURA ELECTRONICA
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<7xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>
- ¢httachedDocument tmins="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:AttachedDocument-2°
gming cho="urn; pasis:names:specification;ubl:schema:xsd:CommonBasicComponents-2°
kmins:cac="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonAggregateComponents-2" xmins:sts="dian:gov:co:facturaelectronica:Structures-2-1"
xmins:xades141="http:/ furi.etsi.org/01903 fv1.4.1#" xmins:ext="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonExtensionComponents-2"
ming: xsi="http:f /www.w3.org/ 2001/ XMLSchema-instance® xmins; xades="http:/ furi.etsi.org/01903/v1.3.2#" xmins:ds="http:/ /www.w3.0rg/ 2000/ 09 /xmidsig#">
<chc:UBLVersionID>UBL 2.1</cbc:UBLVersionlD>
<che:CustomizationID>Documentos adjuntos</cbe: CustomizationlDz
<che:ProfilelD>DIAN 2.1</cbc:ProfilelD>
<cbe:ProfileExecutionID> 1 </cbe: ProfileExecutionID>
<cbe:lD>321</che:lD>
<cbe:1ssueDate>2021-04-15</cbe: IssueDate>
<che:lssueTimes> 14:10:52-05:00</cbc:IssueTimes
<cbe:DocumentType> Contenedor de Factura Electronica</cbo: DocumentTypes
<cbeiParentDocumentID = ABLS60 </ cbe: ParentDocumentID
= <cac: SenderParty s
- 4 {ag; P-HII‘WTMSIEI'I\!I\'IG}
<che:RegistrationName>IRMA LILIANA RODRIGUEZ NEIRA</cbc:RegistrationNamez
<che:CompanylD schemedgencyName="C0, DIAN (Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales)® schemeagencylD="195" schemeName="31"
schemelD="3">51261606</cbc: CompanylD>
<cbe:TaxLevelCode listName="48">R-99-PN</cbc: TaxLevelCode>
- <cac:TaxSchemes
<cbe:ID>01</cbe:ID>
<che:Name>IVA</cbc Name>
< frac:TaxSchemes
<feac:PartyTaxSchemes
<fcac:SenderParty=
- <cac: ReceiverParty»
- ecac:PartyTaxSchamas
<che:RegistrationName>AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE </chc:RegistrationName
<che:CompanylD schemehgencyName="C0, DIAN {Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales)” schemedgencylD="195" schemeName="31"
schemelD="2">900514813</cbc: CompanylD>
<cheiTaxlevelCode listName="48"=R-99-PN</cbe:TaxLevelCode
- <cac:TaxSchemes
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ACTORES

JJJJJ

Contratista -

Proveedor de BYS Olimpia Supervisor

—tO\

SII Naclnn Soporte a Usuario




©.778 El emprendimiento | wminhacienda
es de todos

Contratista -
Proveedor de BYS

Pasos Para Garantizar el Envio Exitoso
de Documentos Electronicos ( FE, ND o NC)

PASO 3

Diligenciar la
seccion de

Notas Finales
+info

PASO 2

Diligenciar
Correo para
notificaciones

PASO 1

Elaborar DE -
por medio de

+info +info
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PASO 1. Elaborar D.E.

e Ir ala pagina de la DIAN y va encontrar
los proveedores

e La Dian dispone de una solucion gratuita

. e A través de un Software propio al igual
Contratista - debe estar registrado y validado por la

“veedor de 2 DIAN

PASO 2. Diligenciar Correo

e Debe diligenciar los datos del Emisor
en el campo correo, la direccidn

electronica a la cual quiere que se le
. notifique de alguna novedad frente
Contratista - al correo que esta enviando.

“wveedorde”
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En Datos del Emisor

correo: personal@gmail.com

Ejemplo: manageri@acrilicosbl3.com.co

Para notificar de alguna novedad frente al correo que esta enviando con |z factura
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PASO 3. Diligenciar Secc. N.F.

e Diligenciar en la seccion de Notas
entre #S y #S los tres campos PCI-
DATOS DE CONTRATO Y CORREO
Contratista - DEL SUPERVISOR separados por (;)

<woadords % Puntoy Coma

Notas Finales

#$ 15-03-00; ‘correo.supervisor@entidad.gov.co#$
Ejemplo
#$24-01-01-000;Caja Menor Nro. 521;orlando.torres@mintransporte.gov.co#$
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PASO 4. Enviar Correo

st ¢ Elaborar el correo y enviarlo
~veedorde”

Para:
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
Asunto:

15-03-00;Contrato;correo.supervisor@entidad.gov.co

Adjunto:
Contenedor_ Factura+Xmm l..-zipl

De ~ manager@acrilicosbl3.com.co

=1

Para... siifnacion. facturaelectronica @minhacienda. gov. co|
Enwiar
CC...
Asunto 15-12-01-000: Caja Menor 121:Laura Ruiz@forpo.gov.co

AA-CM adl0517616060002100000321 Ejemplo (2).zip

Adjunto
483 KB
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oumMplQ

Empresa del Grupe
Colpatria

Olimpia

Acciones Ejecutadas por Olimpia

o

Envia
Actualizacion
al SIIF

Lee,Validay * Envia Envia Correo

Genera Datos W Reoi : al Supervisor

Estructurados SIIE Previamente
' Creado
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e |eer, validar y Genera Datos Estructurados con lo que recibio en ese
correo

NO )®

Validacion
Exitosa?

—);ﬁr\;—)

Validacion CUFE /CUDE

1. Valida el correo y revisa como viene
- Mira el Asunto

Siifnacion.facturaelectronicaPru@minhacienda.gov.co

8890909876;Datos del contrato; Correo.Personal@gmail.com
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Al no ser exitosa la validacion OLIMPIA realiza tres (3) tareas

(1) validacién No Exitosa

Envia Correos: -

- Al Contratista o Proveedor de BYS Envia al Repositorio

- Al Supervisor Documentos Electronicos
Rechazados

Dispone Opcion de Consulta
para el Gestor Documental
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ACCION 2.

« Envia registro al SIIF

Con la Lectura del XML se pudo obtener datos estructurados y necesarios
para ser registrados en la base de datos del SlIF a través de un servicio

WEP. |

« Envia correo al Supervisor previamente creado y Activo

El supervisor se conecta a la plataforma Olimpia a través del Link donde
este pude ingresar digitando el correo con que fue creado, va a digitar su
contrasena y va ingresar a la plataforma Olimpia para hacer la gestion
frente a este.

Una vez el Supervisor este en la plataforma Olimpia puede identificar las
facturas que estan pendientes por gestionar donde puede:

- Aprobar las facturas descargandolas para poder confrontar de

acuerdo a su criterio
- Rechazarla|
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Actividades del Supervisor

Correo
Institucional

+ El supervisor contara con tres (3) dias habiles, si pasados estor tres
X dias el supervisor no toma ninguna accion. La factura de todas formas
va a cambiar de estado y va a quedar en estado aprobada DE FORMA
TASITAMENTE.

Que significa, que la factura se aprueba automaticamente y esta va a llegar al |
SIIF.
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« Envia Actualizacion al SIIF Nacion
Envia la actualizacion al 3jif a través de un servicio WEP.

Que es, el estado de la Factura que puede ser Aprobada de forma Tasita o
porque asi lo considero el Supervisor (Cuentadante).

CodigoPCl 37010100
190 Documentc Slectrerace fﬂ d u':lnl

Numero Docurmento Electronace PRE 50

Too Doc Tercers m

KNumero Doc Tercers 860515236

Tpo Organcacion Persore hndics

Estedo DE 2355

fecha Emvio Supenisor R 15182 W

bt Sttt Saiiee .‘s;w-:m:ﬁ; v

1C ompuent=DE 37401 -91-000FE PRE S0BE0S 15036

Aschee Represertacion Geafca
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BENEFICIO DE LA SISTEMATIZACION DEL PROCESO
DE RECEPCION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Con el proceso de Recepcion de los documentos electronicos
(Factura Electronica, Notas Débito, Notas Crédito) se esta
garantizando que los documentos que se disponen en el SIIF
Nacion para registro de la obligacion o del egreso de caja menor,
han sido validados conforme a la normativa de la DIAN Resolucion
000042 del 05 mayo de 2020 y a la Directiva Presidencial 09 del 17
septiembre de 2020.

Estos documetos electronicos quedan disponibles para ser
consultados en el SIIF Nacion.
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TIPOS DE CUENTAS POR PAGAR

 Lista de ltems de Afectacidn del Gasto ]

Lista de Deducciones

| Medio de Pago |

Tipo de cuenta por pagar *

Seleccione. "

Seleccione. ..

01 - Pago Sin Descuentos

03 - Servicios Publicos [
04 - Peajes

07 - Vidticos Funcionarios

08 - Viaticos Contratistas

101 - Tiguete maquina registradora sistema P.0.S

102 - Tiquete de transporte aereo de pasajeros

25 - Adquisicion de Servicios a Personas Declarantes

26 - Adquisicion de Servicios a Personas NO Declarantes
41 - Pago de Impuestos

67 - Amendamiento Bienes Muebles

69 - Amendamiento Bienaes Inmuebles

80 - Compra de Combustiblas

84 - Transporte Temrestre de Pasajeros Persona Juridica
36 - Restaurante Hotel y Hospedaje

91 - Otros Pagos con Descuentos

95 - Compra de Activos Movibles -Declarantes

96 - Compra de Activos Movibles -MO Declarantes
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Fecha *

Tipo de Documento Soporte *

Numero de Documento Soporte *

Nombre Funcionaro

Cargo Funcionario

Notas

2022-01-13 || w

Seleccione...

Seleccione...

ACTO ADMINISTRATIVO
RESOLUCION

OFICIO

CUENTADE COBRO
ENTRADAAALMACEN
FACTURA

OTRO DOCUMENTO DE COBRO
RECEPCION DE SERVICIOS
POLIZAS

TIQUETEPOS.

TIQUETE TRANS. PASAJEROS
TIQUETE DE PEAJES
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TIPO

11
16
17
23
27
59
65
66
67

DATOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION
ACTO ADMINISTRATIVO
RESOLUCION
OFICIO
CUENTA DE COBRO
ENTRADA A ALMACEN
FACTURA
OTRO DOCUMENTO DE COBRO
RECEPCION DE SERVICIOS
POLIZAS
TIQUETE P.O.S
TIQUETE TRANS. PASAJEROS
TIQUETE DE PEAJES
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MUCHAS GRACIAS




