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La caja menor es un mecanismo legal que le permite a
las entidades públicas crear un fondo de recursos con
cargo a uno o varios rubros presupuestales, el cual está
disponible para atender un evento urgente o un gasto
autorizado, con el propósito de facilitarles la adquisición
de bienes y servicios sin el cumplimiento de los trámites
contractuales y presupuestales, de acuerdo a los límites
establecidos en la norma.

1. QUE ES UNA CAJA MENOR









CATALOGO PRESUPUESTAL DE GASTOS















Cuando se lleva a cabo La adquisición de un mismo bien mueble o servicio, a través

de diferentes órdenes de compra de una misma unidad de compras en un periodo

corto de tiempo, cada una de ellas por un monto determinado, con Ia intención de

eludir el procedimiento de Grandes Compras.





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

• Esta debe ser una cuenta corriente de tesorería 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 Nación 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
FINANCIACIÓN y misma SITUACIÓN DE FONDOS de los rubros presupuestales de gasto que
vaya a contener la Caja Menor.

• Parametrización Contable:

• RUTA: CUN/PAGOS/CHEQUES TITULOS/CREAR CHEQUERAS



 Se podrá manejar dinero en efectivo hasta por 5 salarios mínimos
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 Nación las
operaciones que se hagan con cargo a la caja menor.









* 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.





















* 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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CONSULTAS FRECUENTES

 Fuentes de Financiación

 Registro 4 x MIL

 Reducción y Adición a la Caja Menor

 Embargo Recursos de Caja Menor



FUENTES DE FINANCIACION

No es posible crear una caja menor que contenga fuentes de financiación diferentes

(Nación y Propios).

• La entidad debe crear una Caja Menor para el manejo de Recursos Nación 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 financiación de la Caja Menor de

Recursos Propios a Recursos Nación; necesariamente debe hacer el Cierre

Definitivo de la Caja Menor con fuente de financiación Recursos Propios.



• Posteriormente, se puede realizar la apertura de la Caja Menor con

fuente de financiación Recursos Nación CSF; para lo cual previamente

debe estar creada la cuenta corriente de tesorería con fuente de

financiación Recursos Nación CSF, la cual también debe estar

autorizada por la Dirección 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 financiación y misma situación de fondos de los rubros

presupuestales de gasto que contenga dicha Caja Menor.



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 administración corresponde a la Dirección 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 gestión de la caja

menor, por cuanto son un débito automático 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 gestión 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.



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 gestión 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 / GESTIÓN CAJA MENOR / EGRESO-PAGO / REGISTRAR.



REDUCCION Y ADICION A LA CAJA MENOR

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

PERFIL GESTIÓN CAJA MENOR

1. Consignar físicamente los recursos (el valor de la reducción) a la Dirección del Tesoro Nacional –

DTN. si son Nación CSF de lo contrario a la Tesorería 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 consignó, es decir, por el valor que corresponde

a la reducción.

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 constitución de la Caja Menor por los rubros 

presupuestales de gasto que se van a reducir, según corresponda.

Se informa que no es posible hacer una redistribución de los recursos asignados a los rubros de

una caja menor.



PERFIL PRESUPUESTO

4. Reduce el Compromiso de constitución de Caja Menor. 
5. Reduce la Caja Menor. 
6. Reduce el CDP de constitución de Caja Menor.
7. Reduce la Solicitud de CDP de constitución de Caja Menor.

Una vez reducidos todos los recursos se libera la apropiación en los rubros

presupuestales de gastos y queda como apropiación disponible. Debe quedar

soportada con el acto administrativo correspondiente, con la respectiva

justificación.



Posteriormente, se procede con la Adición de la Caja Menor, asociando el rubro y el valor de la 

adición según corresponda teniendo en cuenta el procedimiento que se indica a continuación:

PERFIL PRESUPUESTO GASTOS

1. Adicionar Solicitud de CDP de constitución de la Caja Menor, por el rubro y el valor que       

corresponda a la adición. 

2. Adicionar CDP de constitución de la Caja Menor.

3. Adicionar Caja Menor.

4. Adicionar Compromiso de constitución de la Caja Menor.

PERFIL CONTABLE

5. Generar cuenta por pagar.

6. Generar una nueva Obligación por el valor de la adición. Recuerde que el atributo contable de la 

obligación debe ser CAJA MENOR. 

ADICION A LA CAJA MENOR



PERFIL PAGADOR 

7. Genera Orden de pago Presupuestal de Gastos con tipo de beneficiario: Traspaso a 

Pagaduría.

PERFIL GESTIÓN 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 que se adicionó la Caja

Menor.

Así que no es posible hacer una redistribución de los recursos asignados a los rubros

de una caja menor, sin llevar a cabo las indicaciones anteriormente mencionadas.



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 SIIF la cuenta bancaria en cero.

En este caso, en el acto administrativo de legalización de gastos se deja

registrada esta novedad y en el área de Contabilidad deberá quedar registrado

este hecho económico.

En la siguiente vigencia fiscal, cuando se declare el desembargo, el área de

tesorería envía los recursos a la DTN, la entidad registra una causación y recaudo

simultáneo contra un rubro de ingreso llamado ‘’Reintegro de vigencias

Anteriores’’ y el área de contabilidad registra el hecho económico del desembargo.

En el sistema se podrá legalizar solo el valor que se tenga disponible, es decir, lo

que no embargaron y se alcanzó a gestionar por caja menor, devolviendo

sobrantes si los hubiese y registrándolo en el sistema. Todo esto acompañado de

los soportes físicos, es decir, el trámite es más administrativo que del sistema, ya

que deberá existir los soportes correspondientes del embargo y un acto

administrativo que lo acompañe indicando los valores legalizados y los no

legalizados.





FACTURA ELECTRONICA

Al igual que la física, es un documento que soporta 

transacciones de venta de  Bienes y/o Servicios. La 

diferencia con la factura física es que se hace de 

manera Electrónica, pero igual debe cumplir las 

mismas características y condiciones en relación con 

la expedición, Recibo, Rechazo y conservación.





Construir o adquirir la solución tecnológica para

hacer factura electrónica ya sea Directamente

(Software propio, un proveedor Tecnológico, o

facturación gratuita de la DIAN)







 Datos del documento

 Datos del Emisor

 Datos del Adquiriente -

entidad del ámbito SIIF 

Nación quien va a recibir la 

factura

 Notas Finales - Código PCI 

– Numero de Contrato o 

Número de Caja Menor –

Correo Supervisor

 LIQUIDACION TOTAL DE LA 

FACTURA ELECTRONICA









PASO 1.        Elaborar D.E.

• Ir a la página de la DIAN y va encontrar 
los proveedores

• La Dian dispone de una solución gratuita 

• A través de un Software propio al igual 
debe estar registrado y validado por la 
DIAN

PASO 2.    Diligenciar Correo

• Debe diligenciar los datos del Emisor 
en el campo correo, la dirección 
electrónica a la cual quiere que se le 
notifique de alguna novedad frente 
al correo que está enviando.





PASO 3.  Diligenciar Secc. N.F.

• Diligenciar en la sección de Notas 
entre #$ y #$ los tres campos PCI-
DATOS DE CONTRATO Y CORREO 
DEL SUPERVISOR separados por (;) 
Punto y Coma



PASO 4.    Enviar Correo

• Elaborar el correo y enviarlo

















TIPOS DE CUENTAS POR PAGAR





DATOS ADMINISTRATIVOS 

 TIPO        DESCRIPCION  

    1 ACTO ADMINISTRATIVO 

    2 RESOLUCION 

    6 OFICIO 

   11 CUENTA DE COBRO 

   16 ENTRADA A ALMACEN 

   17 FACTURA 

   23 OTRO DOCUMENTO DE COBRO 

   27 RECEPCION DE SERVICIOS 

   59 POLIZAS 

   65 TIQUETE P.O.S 

   66 TIQUETE TRANS. PASAJEROS 

   67 TIQUETE DE PEAJES 
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