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1. OBJETIVO

Solicitar una Adicién y/o Reduccion de una Caja Menor legalmente constituida, bajo los principios
presupuestales de eficiencia, economia y eficacia, consagrados en la Constitucion y la Ley.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de adicionar y/o reducir uno o varios rubros de una Caja
Menor legalmente constituida y termina con la adicion y/o reduccion del RP (Registro Presupuestal) y
del CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal), una vez obtenida la resolucion de adicién y/o
reduccion.

3. CONDICIONES GENERALES

e La Direccion General de la UAE Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN es quien
autoriza para cada vigencia fiscal (mediante resolucién de constitucién), la creacion de las Cajas
Menores, indicando cuantia de cada rubro presupuestal, funcionario responsable, unidad
ejecutora, finalidad y tipo de gastos que se pueden realizar.

e El concepto de Adicién o Reduccion de la Caja Menor aplica Unicamente para cambios en los
montos y/o rubros luego de constituida. Es decir, es una actividad posterior que se puede
presentar o no.

e Cada Caja Menor legalmente constituida cuenta con un responsable que se denomina “El
cuentadante”, esta persona dentro de sus funciones tiene la de realizar revisiones periddicas de
los saldos e informar la necesidad identificada de Adicion y/o Reduccion y rubros y montos al
Ordenador del Gasto. De la misma manera ésta persona tiene la responsabilidad de autorizar
o rechazar cada solicitud ante la Subdireccion Financiera — Coordinacion de Registro y Flujo de
Caja 0 quien haga sus veces— previo analisis de la informaciéon proporcionada por el
Cuentadante.

e Laaprobaciéon o rechazo de una solicitud de Adicion y/o reduccion es funcién de la Subdireccion
Financiera — Coordinacion de Presupuesto o quien haga sus veces. Ellos tendran la libertad de
solicitar las aclaraciones necesarias que justifiquen dicha solicitud las veces que lo considere
necesario.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Modo de = Clasificacién

Cédigo Titulo

documento uso documento

Procedimiento | PR-ADF-0106 Expedicién y seguimiento de certificados

de disponibilidad presupuestal CDP Digital Interno
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Procedimiento | PR-ADF-0159 Not|f|caq|9n, comunicacion ylo Digital Interno
publicacion.
Procedimiento | PR-ADF-0107 Expedicion y segmmlentp del registro Digital Interno
presupuestal del compromiso -RP
Procedimiento | PR-ADF-0103 ansﬂtumon, cierre y controles de la Digital Interno
Caja Menor
Procedimiento | PR-ADF-0104 | Ejecucion y Reembolso Caja Menor Digital Interno
Formato FT-ADF-1508 Solicitud Certificado de Disponibilidad Digital Interno
Presupuestal - CDP
) ) Registro Entrega de Certificados de -
Formato FT-ADF-2473 Disponibilidad Presupuestal - CDP Digital Interno
Entrega de Actos Administrativos para
Formato FT-ADF-2398 | Numeracién, Notificacion, Comunicacion Digital Interno
y/o Publicacion
Guia No aplica Guia Gestion Caja Menor Digital Externa

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Caja Menor: Es un fondo de dinero fijo y renovable creado como un mecanismo de ejecucién
presupuestal para atender gastos imprevistos de menor cuantia, asi como para el pago de viaticos
y gastos de viaje. Cuenta con un Cuentadante quien es un funcionario designado como responsable
de su manejo. Fuente UAE-DIAN Subdireccion de Gestion de Recursos Financieros.

o Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): Es un documento expedido por el jefe de
presupuesto o0 quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso. Fuente: ESAP Presupuesto Publico- Pedro Arturo
Rodriguez Tobo.

e Compromiso presupuestal: Son compromisos los actos y contratos expedidos o celebrados por
los 6rganos publicos, en desarrollo de la capacidad de contratar y de comprometer el presupuesto,
realizados en cumplimiento de las funciones publicas asignadas por la ley. Dichos actos deben
desarrollar el objeto de la apropiacion presupuestal. Previamente a la adquisicién del compromiso
la entidad ejecutora debe contar con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal. Fuente:
ESAP Presupuesto Publico- Pedro Arturo Rodriguez Tobo.

e Cuentadante: Persona natural vinculada a la entidad, a la cual se le asignan la responsabilidad del
manejo de la caja menor. Fuente: UAE DIAN Subdireccion de Gestion de Recursos Financieros -
Coordinacién de Presupuesto.

e Obligacién Presupuestal: Es el monto adeudado por el ente publico como consecuencia del
perfeccionamiento y cumplimiento (total o parcial) de los compromisos adquiridos, equivalente al
valor de los bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de pago,
incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales
y de contratacion administrativa. Fuente: Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano.
MHCP. Editorial Kimpres. Mayo 2011.
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e Orden de pago: Documento mediante el cual el ordenador de gasto solicita al tesorero
correspondiente la realizacion de los pagos de obligaciones adquiridas de conformidad con la ley.
Fuente: UAE DIAN Subdireccion de Gestibn de Recursos Financieros - Coordinacion de
Presupuesto.

e Ordenador del gasto: Es el funcionario competente para asumir compromisos a nombre de la
entidad en desarrollo de las apropiaciones presupuestales incorporadas en el presupuesto. La
ordenacién del gasto esta en cabeza del Representante Legal de la entidad o en un cargo del nivel
directivo en quien éste delegue. Fuente: Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital -
Resolucion SDH N° 226 del 8 de octubre de 2014.

¢ Reintegro: Restitucion de fondos a la DGCPTN por parte de los entes publicos, originados en
sobrantes de "Aportes y traspaso de fondos recibidos" para gastos de funcionamiento, deuda e
inversion, con ocasién de la devolucién de bienes o servicios adquiridos o la liquidacién de
obligaciones a cargo de la entidad. (Circular externa 54 de 2004 contaduria General de la Nacién).
Fuente: SIIF. Adaptado Subdireccion de Recursos Financieros.

¢ RP- Registro Presupuestal del Compromiso: Es la imputacion presupuestal mediante la cual se
afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta solo se utilizara para ese fin. Esta
operacion indica el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. El acto del registro
perfecciona por tanto el compromiso. Fuente: Art 71, Decreto 111 de 1996.

e Rubro Presupuestal: Codigo numérico y descripcion que identifica un concepto de gasto en el
presupuesto de gastos. Fuente: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Direccion General del
Presupuesto Publico Nacional. — Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano 2da
edicion, 2011.

¢ SIlIF Nacion: Sistema Integrado de Informacion Financiera: SIIF Nacion constituye una iniciativa del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que permite a la Nacion consolidar la informacién financiera
de las Entidades que conforman el presupuesto general de la nacién y ejercer control de la ejecucion
presupuestal y financiera de la Entidades pertenecientes a Nivel Central y descentralizadas. Fuente:
http://mww.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/faces/portales/siifnacion?_afrLoop=376737059
8414779& afrWindowMode=0& _afrWindowld=null#!%40%40%3F afrwindowld%3Dnull%26 afrLo
0p%3D3767370598414779%26_afrwWindowMode%3D0%26_adf.ctrl-state%3Dbcvykrjug_4

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

No de

o Proveedores Entradas Requisitos
actividad

PR-ADF-0106 Formato debidamente
Expedicién y | FT-ADF-1508 diligenciado una vez se verifique

5 seguimiento de | Solicitud Certificado de | la viabilidad presupuestal de la
certificados de | Disponibilidad Adicion y/o Reduccion evaluando
disponibilidad Presupuestal - CDP las apropiaciones disponibles.
presupuestal CDP
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PR-ADF-0107 Resolucion de Constitucion de
13 Expedicion y | Resolucién de | Caja Menor debidamente firmada
seguimiento del registro | Constitucion de la Caja | en calidad de aprobacién de la
presupuestal del | Menor Adiciéon y/o Reduccion.
compromiso -RP
: A e : Transaccion de Adicién | Registro de radicacion de soporte
Subdlrfa(?g|on Flnancu.e,ra Caja Menor en SIIF | tipo “Pago sin Egreso”, sin IVA.
14 — Analisis 'y GeS'[.IOI’] Nacion. Registro de obligacién, con
Contable  de  Nivel atributo contable Caja Menor, sin
Central y Direcciones | Comprobante Fisico de | deducciones.
Seccionales Pago del RP adicionado
y debidamente firmado.
FT-ADF-2398 Formato debidamente
Entrega de Actos | diligenciado solicitando hacer
Administrativos para | oficial la Resolucién de Reduccién
18 PR-ADF-0159 Numeracion, y la Resolucién debidamente
S Notificacion, firmada en calidad de aprobacion
Notificacion, Comunicacion y/o | de la Reduccién a la cuantia de la
Comunicacion y/o | Publicacion Caja Menor.
Publicacion.
Resolucion de

Reduccién a la cuantia
de la Caja Menor.

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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PHVA PENDENCIA
ACTIVIDAD Rﬂm.?:d. R;:::. ‘gc.::y Tmllar COP y RP DE E) REGISTROS
°':; m“"" dela Caja Menor
FASE  ADICION CAJA MENOR (TRECH
1. ldentiicar la nocesidad de Adicion y/o Reduccion {rubroy monto) de la Coja Menor -lﬁ) Ems“’m"'m :’,’m&”?;‘::n
Una vez constiteids |s Cap menor s& deben raskzar revisionss parddicas (min 1 vez al mes) de Jos Adminisraties Cormeo
fubros y momos de ta Cas Menor constduide oraviensnte, y. 98 identifica si s requiere unn Adigon o Eiecrénco
P |y Reducatn por una o varos rubros y 30kita aprobacidn madante comee eisnKs @ 1 qu W;:‘s Yoces
Coordnzcion de Presupus sto 0 quisn hags sus vaois recciones Secclonaies
2, Vesificer la visbilidod de In Adicion y/o Reduccion de in Caja Menor Subdireccion Fnanciess -
V | Se veofica |3 vabibdad presupuestal de la Adiadn wo Reduccyin do la Caa Menor y aprueba o Coortinacian 0e Presupues o No Apica
rechaza quien haga sus veces
3 2Una ver revisades Las alteenativas que s e op Adicion, Reduccion o nin ?
Se verdica ln vabididad presupuestal de ln Adeion yo Redoccion de la Caje mm: evaluando las
apropacionas disponibes v aprsba o rechaza En caso de aprobar la Adicidn, confirma mediants Subdreccikin Financiera - Cofreo
comea alectionico al Ordenador del Gasto y pass @ la actividad sigulente En caso de aprobar G’ Reduccen Mcnov )Rmmm /g) Coordinatién de Preésupuesto o Elecdnco
v |Reduccién do la Caja Menor igaaiments informa ol ordenador del gas®o y pasa a la activided 7 / Arobada > (‘_,, quien haga sus veces
hasta la actividad No. 11.
Si por el contrano no se apreaba ninguna de I3s dos, se dabe mformar al Ordenar de gasto s
negaciin de la sohichud y finalize sl procedimients Adicén
Agzrobada
Subdireccidn de Gestiingel | FT-ADF-1508
4, Solicitar Centificado de Disponbilidod Presupoestal - COP para adicion de la Cajo Menor y Sobchun
So sclicta adwadn de! COP de fa Cam Menor con los montos aprobados - Se ddigencia of Formato Empieo Pubico / Subdireccion Certificado 8
FT-ADF-1508 Sokctud Certficado de Disponiiidad Presspuestal - COP y entrega a la Coardinacion Adminstraiva %
de Presupuestn o quien haga sus veces en caso del Nwel Central 0 o s Dwvisidn Admaustratva y O guen haga sus veces Disponbacad
H Financiers o quien hagn sus vecss para ol caso de las Directiones Seccionales Procede con PR- Direccion@s Seccionales Presupuesial
ADF-0106 Expediadn y sequimiento du centficados de dapombéidsd presupue sl COP 0 coe
o Subdireccsn Fnanciera - Tm.& :e
5, Adicionas ol COP de constitucion de ta Cajs Menor ef moato aprobado cw“::“,;;: PESUpUESDO | Menar SIF
N Se revisa |3 solctud y s sdicaons ol COP incial en o monto apeobado de acusrdo # lo sstablecido DulsoOr?Aanlnlslrawa Finaniciers Nackn
en al procadmisnty PRADF.0106 Expedicdn y seg de cenficados e disponibibdad y
prasupusstal COP, ganera ol COP. 1o sxpdia y entrega & Ordenador del Gaste O Yuosh haga sus veces Comprobante
] Direccones Secconales Fisko AdCIon
Fimago
6. Solicitar Ia Adicién de ln Cajs Menor Subdreccion de Gestion det
| Se debe sclictar formalments mediante comeo eleckdmco a la Subdwecodn Financieca - Empleo Pubico / Subdireccidn Cairen
Coordnacion de Presupuesio o quiss haga sus veces la adicdn aduntando ol COP adiconade Adminstratva Elecrtngo
F13 que 54 groceds con la proysccadn g s Resolcion O quen haga sus veces
Direcciones Secclonales
7. Proysctan Resolucion
Proyectar B resolucdn de 3probacidn para ber 3 varlificaodn y vislo dueno del Coordnador de .
Prasupuasto 0 quan Raga 5uS Yaces y poenorments de 8 Subdmcckn Financkra o quen hags Subarecckn Financlera - Proyecto do
H | 2 veces Fnsivente onvia para fima det Director General de |3 Entidad o de quien asuma & 3 Coordinac|tn e Presupuesio ¢ Resoluciin
delegacion de esta funcidn @ / qQuien haga sus veces
l.AaAANN

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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RESPONSABLES
Responsable
PHVA ACTIVIDAD Responsabie de Ap ! Responsable 68 Resp de Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Apronas Rechazar CrearCaja Radicar Cuenta  Caja Menor
Resolucién Adicion Caja Menor Par Pagar {Cuentadante)
Menor
. Recibir, verificar y Srmar proyecto de resolucion l nmwammo
H resporsatibdad Proyecto ge
Recive 2| proyecto 02 resolucidn y verfica 13 infomacion antes oe firmar deiegada Rezoncon
3
9, ¢ La resolucién tue aprobada? ) Director General o guen Proyecto ge
SNl (R asumala Resokcin con
V| Serecibe 13 Resolucion proyectada y se anaiza y evalla la consstencia de ia mformacion //’ -_) responsabikdad obsenvaciones
AsegURAINGS Que ¢ ercuentre perfecta. En caso de ser Aprobada continda en a actrcad N delegata &N Caso que se
Sguiente EN Caso contr@no se devudve 3 1a Actividad Siete (7). & devoetva
10. Firmar el proyecto de 6n y devolver a Coordinackén de Presupuesto v Director General o gquien
H ) asumala ResoiuCion oo
Una vez asegurada 3 mformacion ded proyecio de msolcion, se procede con la frma y responsatdidad Adicidn Firmada
[deyoicion a 13 Subdreccion Financiera - Coordnacidn de Presupuesto o quien haga sus deegaca
veces
11. Entregar resclucion firmada a3 ia Coor de Corresp y
Notficaciones
225 )3 Subdireccidn Financiera
H | Se diigenca of formato FT-ADF-2398 Enfrega de Actos Administratvos para Numerackon - Coordinacitn de Resoucion g
Notificackin, Comuniacsdn yio Publicacin y enfrega resolucion para nobfica, comunicar Presupuesio o quien Adicion Frmads
Ge atuerdo 3 procedimiento PR-ADF-0150 Notifcacikin, Comunicacitn yio Publiackn Raga sus veces
Entrega al responsabie de 13 Caa Menor (=
12 ; Esta efecutanco la FA SE de ADICION o REDUCCION ? ] Sﬁ';‘ﬂ;& ‘::‘2:’:9"
Se debe Identdcar 3 FASE que se estd epcutando. Si comesponde a 1a FASE de /’\\ Subdireccion No Apica
V' | ADICION contnua en la aclivoad siguente Si lo que est ejeculanco es la FASE da 'E\-o-——nwucmm'——< N Adminstratic
REDUCCION pasar a la acovidad 18 hasta 12 actividad 23 y fnalza ef procedimiento, / // O quen haga sus veces
Direcclonos Secclonales
13. Adicionar Caja Menor en el SIIF Nacion. oo,
Una vez recibida copa de 1a resolucitn oe consttcion de Caja Menor, procede a Sibowsceie Faacien- Tznsic:gn o
Kkidn Ca
1_Ingresar en el SIIF Nacdn y adikionar 105 rubms y monlos. Se INgresa con perfl Gaeshdn C“‘“‘“"“‘w":" Menor SiF
Presupuesto gastos por la nuta EPG / Gestidn Caia Menor / adclonar ¥ ""“W;’ws v‘;(?s A Nacion
H' |2 adrionar en rubens y montos el registro Presupuestal de acuerdo con & procedimiento = Drisibn Administrativa y Comprobante
PRADF-0107 Expadicndn y sequmienta del (egistro presupuestal del compromiso [P Financiera o quien haga Fisco gel RP
= * SUS VECES Adic lorado
Entrega a 13 Subdeeccion Financlera - Coornacion 02 Andliss y Gestitn Contable o quen Divecciones Saccionzes Firmado
Nag SIS veses en & caso de Nived Certeal y Divisidn Administrativa y Financiera o quen
naga sus veces en 1as Direcciones Seccionales o con una copla §sca de 1a resoluion
de Adicion de a Caa Menor 2,
.

) PRy N )

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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RESPONSABLES
Responsable de
PHVA ACTIVIDAD R « J Responsablede | b R ) DEPENDENCIA REGISTROS
deCuentay Autorizar cajm umnr“ Radicar C:l‘:‘.
Autorizar Transferencia de
L Fondos (Cuentadante) Por Pagar
14. Recibr RP, resolucion de constitucion de Caja Menor y crear cuanta por pagary [ 2 l
obligacion N Subdireccidn Financsera - Comgiobante
Ci n AN
'Se radka coenta por pagar (Regisiio de @AKACKn de scpode. 1o “Pago  sin =4 . oi';:: fisko de la
H  |descuentos’ sin IVA) y Ookgacidn (Regsio de Obbgacitn, tan atibulo contable Caja - haga sus veces Qolgackn
Menor, 5in deduccones] Entrega a la Coordinacion do Registro y Fluo de Ca@. o quien }‘_’ “j\ Flimado
NaYa SUS VECEs ; 1| Direccones Seccinalkes
D
(v‘
Subdireccidn Financiera -
Coordinacidn de Regstro
15.La Autonzacién de Desembolso esta Bien? E.. ¥ Fiujo de Caya, 0 quien
2 o haga sus veces Orden oe Fago
v | Se recoe y eval(s 1a autorzacson oei desembolso Corespondients a tada Ca@a Menor. S 23 —uo—-o(y 0 N
1a Autorizacitn esta bien procede con la genesacin o2 1a onten oe pago ton bensliciano ~ / p“’fq‘:‘“ “":"D‘a';m"
h [t 1 Ia act 1" .
fnal y continua on 1a actvidad sguiente En caso contrano se devudve a la activdad Fm"un"“: e 2
l U veces en Dimctiones
Seccionales
16. Autorizar la transferencia ce Fondos
Dreccion Geflual
« |Se Ingresa al SIF Nacion, busca 1 orden de pago. venifka la orden de pago pam de Crégito Pdoico Transaccin
MaNSIerentia y suorza y Tesora Nackonal Elecyonica
17. Hacer seguimiento 3 1a OF (Orden de Pago) generada.
(PN ¥n Financiera -
Se reala seguimien|o 3 13 oden de pago (OF) generacs y una ver 2 verifica que ha (’5\. %W:;:;um olc Registro
V' |60 pagada informa mediante comeo esectronico a los cuertagantes ia osponbiicad de — y Filgo 02 Caja, 0 quien . corgee
105 (ELUS0S y INAIZE & procedmianto haga sus veces tecianco
FASE {REDUCCION CAJA MENOR
Resoxion
(9 Subdrecciin de Gestian Reduccdn Cuantia
H |18, Recibir Resolucié Reduccion y realizar pago sin egreso y reintegro o~ det Empleo Publco! Catja Menoe
comespondiente al valor e 1a reduccion de la Cajp Menor m—. n——{i) Subdireccitn Comprobante da
Luego de mecibir copia de 13 resolucion de rediccidn a ia cuantia oe 13 Caja Menor {Ver Admtiaiva pag;'s;n:g(r;s"oa
AcTvizad NO 17) procece a realzar en el SHF Nacidn un pago = egreso (Ver GUIA O quien haga sus veces
CAJA MENOR) por of valor de fa Reduccion y realza 12 respectva devolucion de dnem Drecciones Seccionales Transferentia
de acverdo a Io defimco en la Resowcitn ¢e Reduccién. Entrega 3 1a Subdireccidn ekironca yio
Financiera - Coordinacitn de Reqisto y Flyo de Caja. 0 quien haga sus veces v a la Consanacitn
pagaduria de 13 Divisiin Administrativa y Fnancierm 0 quien haga sus vooes en of caso :
02 1as Divecciones Secconaes
— 1| [ o |

“Una vez impreso este documento se considera Copia no Controlada”
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RESPONSABLES
Responsable de
PHVA ACTIVIDAD : ponsablede Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
deCuenta y Crear Caja Tramitar COP y RF
Menor dela Caja Menor
19. Informar y aplicar & reintegro a la Orcen ce Pago de Constitucion de Caja Menor SubGIeeCin Financiers -
La Coordnacion Regisio y Fujs de Caja 0 quien haga sus veces oel Nivel Cental geootanmamzaeg:slm vanp o
informa a la pegaduria de (3 Divisitn Acministrativa y Financiera o guien haga sus veces Caja. o quien haga sus veces) i S
de la Direccdn Seccional ¢ ¥ responsadle on of area (s 1a Caya Menor 3 requcir e5 oe pagaduna de 3 Dovesion ecronco
" Inwel Central), et documento o recaudo por clasificar para que se apique el rentego a Adminisiratva y Financiera o
la orden 0= pago medante |3 cust s& constiiuys (3 Caa Menor una ver restzada esta quien hega sus veces en
3ctvdad procece a mformar ai Cuentadarte Drecciones Seccionales
: 1 Fi .
20. Sokicitar mediante un oficio 1 reduEcIon del RP Y COP e 1a consstucion de fa st/ u";;:;‘; 2
Caja Manor Flujo de Caa. 0 quien haga sus Ofcio
. vetes
Se debe sobcitar 13 RAuCcin del RP madiante 1a redaccion de un ofiio aduntando coplas . Coreo
08 2 resiucidn de reduccitn cebidamente 3ObAta HEE & caso de 1 reduccitn ged pagaduria de la Divison Elecbonico
W |COP se adunta tomats FT-ADF-1508 Solickud Cersficado de Disporibiicad Admintstrativa y Financiera o
Presupuesta - CDP debidamente Gligenciado. Toda 13 Informacitn cebe ser entregada al Quien haga sus veces en
responsatie de Tramitar COP y AP 62 13 Caa Menor Dtrecciones Seccionaies
21, Realizar ia on de 12 on de 1a Caja Menor SIIF Nacion
Subdireccidn Financera -
Con jos documenios requendos s rediza la reducodn o8 RP en SIF Nacitn de la Coordinacitn de Presupuesio 0 | Comprobante
H lconsteucn oo 13 Caa Menor (Ver prcedimento PRADF{107 Expedcin y i '[:II] quien Naga sus veces Fisko de RE
SEQUIMIEMo 08l reslro presupuestal del compromiso -RP) Infoma @ Cuentagante o Adm i Redurido y
medante cormeo electrinico la reduccitn del RF de la Cap Menoe = F.?':::. odqn‘::tz;: :us femado
veces Direcciones Secconakes
Subdireccion FNancera -
22 Realizar |a reduccion de Caja Menor Coordinacitn de Presupaesioo | oo o0
GUENIGN Sy yecon Reduccion Caja
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7.3 Productos

Productos Requisitos
No Aplica No Aplica No Aplica
7.4 Salidas
acl\tlic\)/i?ji\d Clientes Requisitos
Certificado de | PR-ADF-0106 Entrega fisica del comprobante de Adicion
Disponibilidad Expedicion y | debidamente firmado. Adicionalmente, se
4 Presupuestal seguimiento  de | debe dejar trazabilidad de Adicién de la Caja
CDP Modificado y | certificados  de | Menor en SIIF Nacion.
Expedido disponibilidad
presupuestal
CDP
Resolucién de | PR-ADF-0159 Resolucion de Adicion debidamente firmada
Adicion Notificacion, en calidad de aprobacion.
Comunicacion
FT-ADF-2398 y/o Publicacion Formato debidamente diligenciado en todos
Entrega de Actos sus apartes y debidamente revisado vy
11 Administrativos PR-ADF-0107 aprobado por la Subdireccion Financiera —
para Numeracién, | Expedicion y | Coordinacion de Presupuesto o quien haga
Notificacion, seguimiento del | sus veces.
Comunicacién y/o | registro
Publicacion presupuestal del

compromiso -RP

Correo  electrénico dirigido a Cada
Correo Guia Gestion de | cuentadante de cada Caja Menor en la que se
21 electrénico Caja Menor le informa de la disponibilidad de los recursos
para que proceda con el gasto de los mismos.

CDP vy Solicitud | PR-ADF-0106 CDP vy Solicitud de CDP debidamente
23 de CDP Reducido | Expedicién y | firmados.

seguimiento de
certificados  de
disponibilidad
presupuestal
CDP

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia |

Version Descripcién de la formalizacién y los cambios

Desde Hasta \
1 9/08/2017 09/12/2021 Version inicial de la modernizaciéon del SGCCI

> 10/12/2021 Version 2, que reemplaza la version. 1. Se
generaron ajustes en el documento relacionados
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con el nombre del proceso de acuerdo con la
nueva estructura de procesos establecida en el
considerando de la Resolucion 060 del 11 de junio
del 2020 y el Codigo alfabético del mismo. Se
cambio de cbédigo, nombre del proceso y la version
en las 12 paginas del documento (encabezado).
Adicionalmente se realizaron ajustes asi: Numeral
5 Documentos Relacionados (pag 2) se
actualizaron los coédigos de los documentos
relacionados y se actualizaron los nombres de
algunos documentos. Numeral 7 Diagrama de
Flujo: 7.1 Entradas (pag.4) columna
proveedores: se actualizé el cédigo de los
documentos alli relacionados. 7.2 Descripcion de
Actividades se realizaron ajustes en las
siguientes paginas y actividades: pag 5 Act 4y 5;
pag 6 Act 11 y 13; pag 8 Act 20, 21 y 23: se
actualizé el codigo y algunos nombres de los
documentos relacionados alli. Numeral 7.4
Salidas (pag 9): se actualizaron los cédigos de
los documentos y nombres de algunos
documentos relacionados alli. Numeral 8
Formalizacion y Control de Cambios (pag 11),
se ajustd lo correspondiente a la responsabilidad
del ajuste metodoldgico, a quien revisé y aprobd el
documento en su dltima version.

En el contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adicioné la frase "O quien
haga sus veces”.

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020, en la Resolucion 070
del 09 de agosto de 2021 y en la Resolucion 069
del 09 de agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Ricardo Estefan Barefio
Elaboré: Ajusto Gestor Il
metodolégicamente

Coordinacién de Procesos y
Riesgos Operacionales

. Daniel Gustavo Caceres | Subdirector . A .
Reviso: ) ) Subdireccion Financiera
Mendoza Financiero




ﬁ\\j ADICIC'C):NA;(AOMREIEDOURCCION PR-ADF-0182

|

Proceso: Administrativo y Financiero Versién 2 Pagina 11 de 11
.. Liliam Amparo Cubillos Dlrec_tpr(a) de Direccién de Gestion
Aprobé: Gestién .
Vargas : Corporativa
Corporativa
9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

DECISION IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

I0le L] |

FLUJO.
RE?CL:ITZIXIIDI?’-\ASOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.

Inicio
INICI%RE(I)N DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

Fin
ACTIVIDAD CON IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
SALIDA MANUAL HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

ACTIVIDAD CON

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.

CONECTOR A OTRA

PAGINA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

alo|l i 1%

—_— ﬂ ;»\ ~




