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2024-142.2.1.1
Palmira, 12 de enero de 2024

PARA: SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES Y ENCARGADOS DEL MANEJO
DE CAJAS MENORES DEL MUNICIPIO DE PALMIRA

DE. SECRETARIA DE HACIENDA

ASUNTO: POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL
MANEJO DE LAS CAJAS MENORES PARA LA VIGENCIA 2024.

Con el &nimo de dar cumplimiento a los requisitos establecidos en el Decreto Municipal 026
de enero 14 de 2020, es necesario brindar lineamientos que permita a los encargados y
responsables de la caja, realizar un adecuado registro contable y presupuestal de los
gastos y las retenciones que se deben practicar.

1. REQUISITOS PARA EL PRIMER GIRO (ANTICIPO)

El encargado de la caja menor en cada Secretaria y/o Dependencia debera tramitar y
adjuntar en el médulo contractual los siguientes documentos para el primer giro:

- Resolucion de constitucion de la caja menor autorizada por el sefior Alcalde.

- Resolucién del encargado de la caja menor autorizada por el Secretario o Jefe de
Oficina.

- Orden de pago extra presupuestal como anticipo.
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Alcaldia de Palmira
Nit.: 891.380.007-3

Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira
SUBSECRETARIA FINANCIERA

CIRCULAR

La orden de pago extrapresupuestal se realizara por el modulo contractual utilizando la

descripcion: PAGOS EXTRAPRESUPUESTALES.

" Radicacion de Proceso de Pago - Municipio de Palmira: [Nuevo]

Fecha de adcaaon () 20020117 (AAAA MDD

Caaao:
Dependenca Ercargada SUSSECRE TARIO FINANCIERD
Dependencis Origen Recuro SUSSECRETARID FINANCIERD

Too ') Seleccione -
Seleccone

PAGOS DIRECTOS
PAGOS EXTRAPRESUP
PAGOS CAJA MENCR
LEGALIZACION DE CALA MENCOR
LEGALIZ ACICHES

PAGO SERVICIOS PUBLICOS
PAGO PO A

ANTICIPOS DE CAJAS MENCRES

Descnpodn ()

TALES

Una vez se selecciona la descripcion se abre el siguiente formato de orden de pago la cual

se debera diligenciar de la siguiente manera:

L atrapresapesstsl X

Actsdn Edfsr Cofsulsi Blogue Begisko

e B £

Campd Aaids Yenlans

LI RN

e Ofden Pags Direcls - CEBANTIAS

Orden de pagoe directa o O
Hrodoc Prefgo (2022  Estado |Papada = |Fecha (26012022 Mance Arisipo | Legskzacion Dévision 101
Conteplo [ANTICIPO EECRETARIA GEMERAL SgnCovid 1| Porvn (701
pi0 Causacion |53 Cilras CuBrlas por pagst - Clate Pag0 | Tesorera -
Tercero (1113641234 [VLIR1 MABEL SUAREZ VASGUEZ M teal
Chirat [ Tiests Contopplts | (AASTO -
Fra-Doc Eguir Derwobacion Feben Seguidad Sociel
‘ Descunnt -
e O Dl L} YValor Descousrio “m
Concaptos de la orden i
¢ Costo Terenm Faclurashal Gasto  Cplo Gasho v e Corvsuma walor Imp Consumn Fadamcinanns
1150 1113641234 1] NCipo de C:aja Wenor (€ menar 5,500,000.00 - Descuenios Fios
s Sthan pontable
Diocumento:
Hombre & Costo [EECRETARIA DE HACIENDA 5,500, DS, DD Diatalzacion
Mormnbee Terceno [Y1UIR| MABEL SAREZ VASOUED IFnedifmil
Dt Deuds Pubkcn Mok s g oY rvCLTRG
Tipo Deuda | Capital =| Num Cupta Faoncenaje

El valor del primer giro correspondera a la tercera parte del valor autorizado a cada
Dependencia, conforme a la Resolucion de Autorizacion, el valor de los reembolsos sera

igual.
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2. TRAMITE Y REQUISITOS PARA REEMBOLSOS

Una vez se reciba el primer giro denominado anticipo este recurso se utilizar4 para
COMPRAS Y SERVICIOS AUTORIZADOS POR CAJA MENOR, para efectuar los
reembolsos se debe tener en cuenta lo siguiente:

A partir del primer giro el valor de todos los reembolsos debera ser igual, en el caso de no
agotar todo el recurso recibido, se debera reintegrar el valor.

La consignacion de reintegros por concepto de caja menor se realizara a la siguiente cuenta
bancaria del Banco de Occidente: MP. Aportes y Reintegros Varios numero de cuenta
038-92931-1.

2.1 Diligenciar el formato Excel de caja menor: Se entregara un formato en Excel que
se denomina “plantilla de caja menor”, que contiene una primera hoja denominada libro
auxiliar, doce hojas siguientes que corresponden a los once reembolsos y legalizacion de
anticipo.

Los registros de los movimientos por compra o prestacion de servicio se llevaran de manera
diaria en libro auxiliar el cual esta enlazada con cada una de los reembolsos. Se
diligenciara los gastos teniendo en cuenta los conceptos contables y presupuestales
definidos a continuacién y liquidara las retenciones de manera automatica segun las bases
y porcentajes definidos para cada tipo de gasto.

- CONCEPTOS CONTABLES

CONCEPTO NOMBRE DEFINICION
SIIF
12 PAPELERIA Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de
MATERIALES Y papeleria, insumos, materiales, accesorios y suministros, con el objeto

SUMINISTROS “compras” | de recuperar la funcionalidad de los bienes muebles o para el
desempefio de las actividades administrativas.

43 COMPRAS DE Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de utensilios que
ELEMENTOS DE ASEO Y | se requieran para proporcionar el aseo, la limpieza o elementos
CAFETERIA “compras” consumibles menores para la cafeteria, para el desempefio de las

actividades administrativas, cuando sean de absoluta necesidad para
no entorpecer el curso normal del ejercicio de la funcion publica de la
oficina respectiva.

15 MANTENIMIENTO Corresponde a las asignaciones destinadas para la realizacién de
“servicios” todas las acciones de mantenimiento preventivo o correctivo que
tienen como objetivo conservar la propiedad planta y equipo que
permita ejercer las actividades o funciones en cada una de las
dependencias.
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39 IMPRESOS, Por este rubro se pueden ordenar y pagar los gastos por edicion de
PUBLICACIONES, formas, escritos, publicaciones, revistas y libros, trabajos tipogréficos,
SUSCRIPCIONES sellos, autenticaciones, suscripciones, adquisicion de revistas, pago de

“servicios” avisos institucionales, requeridos para el desempefio de las
actividades administrativas.

41 MENSAJERIA'Y Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de

TRANSPORTE “servicios” | servicios de correo normal o especializado, requeridos para el
desempefio de las actividades administrativas

43 COMPRAS DE Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de utensilios que

ELEMENTOS DE ASEO Y | se requieran para proporcionar el aseo, la limpieza o elementos
CAFETERIA “servicios" consumibles menores para la cafeteria, para el desempefio de las
actividades administrativas, cuando sean de absoluta necesidad para
no entorpecer el curso normal del ejercicio de la funcién publica de la

oficina respectiva.

265 RESTAURANTE Incluye las erogaciones que se realicen por servicios de restaurante

“servicios” gue deban ser consumidos por funcionarios cuando se considere
necesario por jornadas o reuniones de trabajo dentro y fuera de la
entidad.

306 GASTOS LEGALES Comprende los gastos por concepto de pagos efectuados por la

“servicios” entidad en en cumplimiento de disposiciones legales de caracter
obligatorio tales como: gastos notariales, tramites y licencias de
caracter imprevisto.

Se recomienda, cuando se realice una compra de varios conceptos, pedir facturas
separadas por conceptos de compras y de servicios.

- CONCEPTOS PRESUPUESTALES

A partir de la vigencia 2023 los conceptos presupuestales han sido modificados incluyendo
un coédigo CPC el cual sera seleccionado conforme a la relacion de codigos que se incluye
a continuacion:
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COSTIIFGO RUBRO CONCEPTO PTO CPC TITULO
2381302 Café molido
Productos alimenticios, bebidas y tabaco; 2352001 Azlcar refinada
2.1.2.02.01.002.01textiles, prendas de vestir y productos de 2391101 Té elaborado
cuero 2441001 Agua purificada (envasada)
2449001 Bebidas gaseosas no alcohdlicas (maltas, gaseosas, etc.)
3694002 Utensilios de material plastico para la mesay cocina
3891103 Lapiceros
91.2.02.01.003.01 Oftros bienes transportables (excepto 3692007 Cintas pegantes (fransparentes)
productos metalicos, maquinaria y equipo)  |3212897 Papeles especiales para impresion n.c.p.
12 3699060 Cartuchos plasticos para impresora de computador
3219302 Papel higiénico fraccionado, toallas, servilletas.
4526101 Ratones para computadora
4526102 Teclado
4634003 Cables y alambres aislados para instalaciones elecricas m 3
2.1.2.02.01.004.01| Productos metalicos, maquinaria y equipo  [4516004 Perforadoras
4516005 Sacaganchos
4294401 Tomillos de hierro o acero
4294408 Clavos y puniilas de hierro o acero
3532105 Jabones de tocador
Otros bienes ransportables (exceplo 3533102 Purificador quuifios de ambielnte :
43 2.1.2.02.01.003.01 . e ) 3899301 Escobas y cepillos de material plastico
productos metélicos, maquinaria y equipo)
3899314 Trapeadores
3641001 Bolsas de material plastico sin impresion
SEervicios de Ta construccion - UTos
servicios de terminacion y acabado de
5 2.1.2.02.02.005.01| edificios (Mantenimiento -Caja Menor) 54790 Ofros servicios de terminacion y acabado de edificios
2.1.2.02.02.008.08| Servicios prestados a las empresas y servid 8712001 Servicios de mantenimiento y reparacion de maquinaria de oficina y contaf
8713000 Servicios de mantenimiento y reparacion de computadores y equipo periférl
39 2.1.2.02.02.008.08| Servicios prestados a las empresas y servi 83611 Servicios completos de publicidad
8912199 Servicios de tipografia n ¢ p
servicios de suministro de comidas y 67420 Servicios de operacion de carreteras puentes y tuneles
4 2.1.2.02.02.006.01| bebidas; servicios de transporte; y servicios {68120 Servicios de mensajeria
servicios de suministro de comidas y 63399 Oftros servicios de suministro de comidas
2.1.2.02.02.006.01 bebidas; servicios de transporte; y servicios {63311 Servicios de suministro de comidas a la mesa, en restaurantes
265 2.1.2.02.02.008.08| Servicios prestados a las empresas y 85330 Servicios de limpieza general
306 2.1.2.02.02.008.08| Servicios prestados a las empresas y servid 82130 Servicios de documentacion y certificacion juridica

Una vez registrados cada uno de los gastos en la parte superior del Excel, se podra revisar
el resumen que se encuentra en la parte inferior izquierda del formato, en este encontraran
totalizados los gastos por codigos CPC, como se muestra a continuacion:
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) CODIGO
Cod.SM= ~ CPC  WUBROPRESUEST"  “ro o' CONCEPTO = VALOR
Productos alimenticios, bebidas y tabaco; textiles, prendas
12 2301101 | 2.1.2.02.01.002.01 S 4006 | nctos oo cuars 1.758.000
12 3801103 | 2.1.2.02.01.003.01 511114006 | OUroS bienes transportables {excepto productos mefdlicos, 1.200.000

maguinaria y equipo,
15 3532105 21.2.02.01.003.01 511155006 | U 0o Dienes ﬁg”.s‘“",] TAbIES [EXCEpID ProgUGIos Melcos, 1.560.000

Otros bienes transportables (excepto productos metalicos,

15 3899301 2.1.2.02.01.003.01 511155006 1.315.000
maguinaria y equipo)

15 8713000 2.1.2.02.02.008.08 511155006 Servicios prestados a las empresas y senvicios de 35.000

39 83611 21.2.02.02.008.08 5111121006 Servicios prestados a las empresas y senvicios de 800.000

39 8912199 2.1.2.02.02.008.08 5111121006 Servicios prestados a las empresas y senvicios de 154.000
servicios de suministro de comidas y bebidas; servicios de

41 67420 2.1.2.02.02.006.01 511123006 transporte; y servicios de distribucion de electricidad, gas 200.000

265 85330 21.2.02.02.008.08 511149006 Servicios prestados & las empresas y servicios de 180.000

306 82130 2.1.2.02.02.008.08 511164006 Servicios prestados a las empresas y servicios de 1.600.000

TOTAL 9.082.000

2.2 Retenciones que se deben aplicar: Los funcionarios encargados de ejecutar los
pagos con recursos de caja menor deberan practicar la retencién por concepto del Impuesto
a la renta, industria y comercio, estampillas pro-Hospitales y pro-Universidad del valle,
sobre los pagos que superen las bases que se relacionan a continuacion:

c6DIGO BASE RETENCION | ESTAMPILLA | ESTAMPILLA | RETENCION BASE % RETENCION
SIIF RETEFUENTE EN LA FUENTE | UNIVALLE | PROHOSPITALES | DEIVA RETICA ICA (**)
12 15%
1.271.000 3,5% 2,0% 1,0% 706.000 0,7%

43 DEL IVA
15

15,0%
39
41 188.000 6% 2% 1% DEL 188.000 1%
265

IVA
306

(*) NO SE PRACTICARA retencion en la fuente cuando el proveedor exprese en la factura
0 RUT ser AUTORETENEDOR o pertenezca al REGIMEN ESPECIAL o REGIMEN SIMPLE
DE TRIBUTACION, y se debe demostrar esta condicion aportando copia del RUT.

(**) Todo servicio que sea prestado en la jurisdiccion del Municipio de Palmira, radicado o

no en esta jurisdiccion y Toda compra realizada a personas juridicas no industriales del
régimen comun de ICA, radicado en esta jurisdiccion.
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2.3 Envio através del médulo contractual: Unavez este diligenciado completamente
el formato de Excel de caja menor, segun los conceptos anteriores, se radicaran a través
del médulo contractual los siguientes soportes:

- Formato archivo Excel denominado “Plantilla de caja menor”

- Comprobante de transaccién, en donde se evidencia fecha de cobro del anticipo o
reembolso PDF y soportes de gasto.

- Resolucion de cajas menores.

Los siguientes documentos soportes de gastos acreditan la compra de un bien o servicio:

v" Factura electronica

v" Documento equivalente

v' Documento soporte en adquisiciones efectuadas a sujetos no obligados a expedir
factura de venta o documento equivalente, elaborado en el sistema.

v" Copia del RUT con la actividad econdmica relacionada a la compra o servicio
realizado.

v" Recibos de caja solo para casos especiales.

Los anteriores documentos deben cumplir con los lineamientos establecidos por la DIAN,
deberan estar a nombre del Municipio de Palmira Nit. 891.380.007-3, la fecha de
expedicién del documento debera ser a partir de cobro del anticipo o reembolso, en caso
de facturas es obligacion llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion
consecutiva factura de venta, resolucion de facturacion autorizada por la Dian.

Ademas de los datos principales del proveedor de los bienes o servicios, se debera
diligenciar de manera clara en la factura, documento equivalente o documento soporte, los
siguientes datos que describan el gasto efectuado:

Nombre del evento, reunion, actividad efectuada y fecha de desarrollo. Ademas, debera
adjuntarse el respectivo listado de asistencia.

Descripcion de viaticos y peajes: La entrega de soportes de viaticos y peajes debe venir
acompafado de los datos del desplazamiento, a saber: motivo de delegacion, lugar o sitio
del desplazamiento y fecha. Tener en cuenta que sélo esta permitido pagos de peajes
correspondientes al perimetro de Palmira (Ciat y Estambul).

Certificados de no existencia en almacén: La compra de articulos como son elementos de
ferreteria, estanterias, resmas de papel, tbner, entre otros articulos deben estar justificados
con un certificado de no existencia en el almacén con fecha anterior o igual a la compra.
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Los soportes originales de los gastos de caja menor se deberan conservar en cada
dependencia ejerciendo control con el objetivo de garantizar la conservacion de estos
documentos.

El documento entregado por el proveedor debe estar completamente diligenciado en los
campos: direccidn, teléfono, firma de recibido etc. En los casos que se requiera documento
equivalente o documento soporte, debe tener registrados los siguientes datos: Nombre del
evento, reunién, actividad realizada, describir de forma clara el gasto efectuado y fecha de
desarrollo. Ademas, se deberd adjuntar el respectivo listado de asistencia o acta de
reunion.

Los gastos de caja menor deberan ser cancelados de contado en efectivo o mediante
consignacion bancaria, no se aceptaran pagos soportados con tarjetas débito o crédito.

Los soportes de los gastos por compra o prestacion de servicio se escanearan en forma
cronoldgica unificados en formato PDF, en los casos que se requiera se debe anexar en el
mismo orden junto al soporte de gasto el certificado de no existencia en el almacén o de
recursos fisicos.

Cuando se hace transacciones con un proveedor que no esté obligado a expedir factura de
venta se debe diligenciar en el sistema de informacién del Municipio el formato del
documento soporte en la siguiente ruta:

Accién Editar Copsultar Bloque Regista Campo Ayuda Ventana

& Gestion De Gasto &S B RN i A d s e AR ?
Datos Basicos
SCliCi(L‘deS Consecutivo DSCM1898 Fecha 03/03/2023 Prefijo  |DSC
Ordenes De Gasto Tercero: MARIA DEL PILAR VALENCIA TELLEZ IATURAL
Actas De Recibo Estado  |Vigente -
. Imgrimir
Ordenes De Pago Descripcién
) Compra de desechables: 2 pacas X 200 - J2. 3 paquetes de cucharas grandes por cien unidades, 10 paguetes

De Contratos de vasos desechables por 50. 2 paquetes de senilletas familiar

Nomina

Directas

= Directa Normal

=) Directa Caja Menor Y Anticipos
= Extrapresupuestal

= Sin Causacion

) Documento Soporte Dian

Observaciones |Evento actividades comunitarias "o Cuido Mi Barria” en la Comuna 1. Barrio Sién Bolivar

Valor 150,000.00

Cada vez que se diligencie en el sistema SIIFWEB, mddulo financiero, debe detallarse en
el item “observaciones” Nombre del evento institucional, reunion, actividad efectuada y
fecha de desarrollo. Ademas, debera adjuntarse el respectivo listado de asistencia. A
manera de ejemplo, se muestra un soporte debidamente diligenciado:
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‘o

B deoe
Departamento del Valle del Cauca
S Municipio de Palmi
Al unicipio de Palmira
Nit: 891380007-3
Pag. 1de 1
Consecutivo: DSCM1898 03/03/2023

Estado: Vigente

DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISISIONES EFECTUADAS A SUJETOS NO
OBLIGADOS EXPEDIR FACTURA DE VENTA O DOCUMENTO EQUIVALENTE

(Resolucion 0042 del 05 de mayo del 2020 expedida por la DIAN)

Municipio de Palmira
Nit: 891380007-3

MARIA DEL PILAR VALENCIA TELLEZ CC: 42119032

Compra de desechables: 2 pacas X 200 - J2. 3 paquetes de cucharas grandes por cien unidades,
10 paquetes de vasos desechables por 50. 2 paquetes de servilletas familiar

Observaciones:

Ewvento actividades comunitarias “Yo Cuido Mi Barrio™ en la Comuna 1, Barrio Sion Bolivar.

Valor: 150.000.00

2.4 Recepcién de documentos en contabilidad: Una vez se reciba la informacion en
contabilidad a través del médulo contractual, se procedera a revisar que se encuentre
adjunto la Resolucion de Constitucion de Cajas Menores, Resolucion de encargado de caja
menor en los casos que se delegue a un funcionario, el archivo en Excel diligenciado, los
documentos soporte digitalizados en orden tener en cuenta que se debe anexar como
primer soporte el siguiente comprobante, emitido por el banco:

= S o : COMPROBANTE DE TRANSACCION —
-“' -'-" -°"°"" E
e e Barsn 0m }

COnvunas Cdomiuien Yauaic y 4 v N PAL AT
CC. 2629262 p 40p.m.

G 2uzecyory

_M”.
= ATICC DE O ,;f;_‘u_w»"“f‘\

> s AR A PSS -

©°7 D 1C 2022

ceibi T\
Recibido con L2

e 1

Se revisara causacion de retenciones, Si estos documentos se encuentran correctos se
procedera a devolver al responsable o enlace de cada Dependencia.

2.5 Elaboracion de la Solicitud de registro presupuestal: Cuando se reciba verificada
la informacién del punto nimero 2.4, el enlace de caja menor de cada dependencia debera
proceder a realizar a través del sistema modulo financiero, el documento “solicitud de
registro presupuestal” en la siguiente ruta:
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& Gestion De Gasto
Datos Basicos
Solicitudes Nuevos Clasificadores
—J Solicitud De Disponibilidad Nuevos Clasificador
~J Ajuste A Solicitud De Disponibilidad Nuevos Clz
~ Solicitud De Compromiso Nuevos Clasificadores _
—J Ajuste A Solicitud De Compromiso Nuevos Clasi
Ordenes De Gasto

Una vez elaborado en el sistema la solicitud de compromiso se procede a adjuntar el
documento firmado en el modulo contractual para que contabilidad realice una revision, si
esta correcto se procedera a devolver al responsable o enlace de cada Dependencia y se
confirmara mediante correo a presupuesto que el documento esta debidamente
diligenciado. Posterior a esto el encargado de cada dependencia debera enviar al correo
presupuesto@palmira.gov.co la solicitud de compromiso con nota interna dirigida a la
Subsecretaria Financiera para la respectiva elaboracion del registro presupuestal.

Con el documento registro presupuestal aprobado se procede a elaborar la orden de pago
en el sistema modulo contractual.

2.6 Elaboracién de la orden de pago y documentos anexos: para la elaboracion de la
orden de pago se debera cargar inicialmente los siguientes documentos:

- Resolucion Caja Menor

- Resolucién de responsable de caja menor

- Archivo en Excel previamente revisado.

- Archivo en PDF con los soportes

- Solicitud de compromiso

- Archivo en PDF firmados, libro auxiliar y relacion de gastos.
- Compromiso presupuestal

- Consignaciones en PDF

Una vez contabilidad revise los gastos, se deben realizar las consignaciones en las
siguientes cuentas bancarias:
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DESCUENTO CONSIGNACIONES
RETENCION EN LA FUENTE Y |Cuenta corriente 038-07170-0 del Banco de Occidente. Colocar
RETENCION DEL IVA Dependencia y Responsable y celular

Cuentra Corriente 038-09578-2 del Banco de Occidente Colocar
Dependencia y Responsable y celular

Cuentra Corriente 038-09577-4 del Banco de Occidente Colocar
Dependencia y Responsable y celular

RETENCION DE INDUSTRIA Y |Cuenta de ahorros 038-91889-2 del Banco de Occidente
COMERCIO Colocar Dependencia y Responsable y celular

ESTAMPILLA PROHOSPITALES

ESTAMPILLA PROUNIVALLE

Se deben adjuntar copia legible de las consignaciones, estas deberan contener: el nombre
del responsable de la caja menor, la secretaria respectiva y adjuntar en el orden
establecido, segun en PDF.

En caso que se presenten diferencias entre el valor consignado de las retenciones y el valor
calculado se debe reportar y anexar el total de las consignaciones realizadas.

Una vez cargados los anteriores documentos en el sistema se procedera a elaborar la orden
de pago teniendo en cuenta las siguientes indicaciones:

Directa Caja Menor Y Anticipos %

Accién Editar Copsultar Blogue Registio Campo Ayuda Ventana

& B LD BB A4 b HEw ?
(o]

En el CONCEPTO de la orden

orden do pago direcia e = ==l p| se debera describir el nimero
Concepto i de cada reembolso y el
ptocausacion [ |COAIgo NO. 63 Clase Pago [Tesoreria __+! ©
e Voracn [~ nombre de la Dependencia,

Tipo Concepto | GASTO E

GirarA

Devoluci Sequridad Socil

Valor Descuento

Conceptos de la orden
C. Costo Tercero FacturasNat. Gasto Cpto Gasto Iva / Imp.Consumo Valor Imp Consumo

‘13 =] Descuentos Fiios
Causacion contable . . .z 3
Documentss En el registro obligacion se deberan
| Dioitalizacion | ., L.
e ———— colocar segun los cadigos CPC que
se aprobados por presupuesto en

resumen, tener en cuenta el nimero

Datos Deuda Pubica
Tipe Deuda || Num Cucta Porcentaje

Dbiigac Por Orden (NCIasif) | Obligaciones por ordgh _Imputacion contable pago Rutaorden  Ordenador pago DeudaPublica  Rechazos de Obligacién generado por el
o Gomproban Prespuosta oL Casie) I ‘ sistema que se colocar en el campo

v

No. Obligacion por orden

|

I
Concepto de gasdo: Estos conceptos corresponden a los consignados en cuadro de Excel,
se deberd transcribir por fecha, tercero y valor.

Campo Tercero: En caso de no estar creado el tercero en la base de datos del sistema, se
debera enviar copia escaneada del Registro Unico Tributario “RUT”, para su creacién a la
siguiente direccion electrénica: lorena.gamez@palmira.gov.co.
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Elaborada y firmada la orden de pago se procedera a enviar a contabilidad a través del
modulo contractual, con todos los documentos anexos.

3. LEGALIZACION DE ANTICIPO: Para efectos de legalizar el anticipo y en caso de
cambio de responsable de la caja menor se deberd realizar orden de pago directa de
legalizacion de caja menor a través del médulo contractual y adjuntar los respectivos
soportes del paso 2.4 y 2.6. Esta orden de pago solo tendra efectos en contabilidad y
presupuesto.

Radicacion de Proceso de Pago - Municipio de Palmira: [Nuevo]

Fecha de racrcacdn | 2022-12-1% CAAAA-NA-DD)

Depencencis Encarg

Dopw e e O

Descripeidn 1*) ‘

Estos documentos se enviaran a la Tesoreria Municipal para respaldar la orden de pago
del anticipo y copia de los mismos reposaran en el sistema de informacién (modulo
contractual).

4. HORARIOS Y CIERRE DEL SISTEMA

Se informa que el horario de atencion personal para las consultas relacionadas con temas
de caja menor sera en la mafiana de 8 a.m. a 9 am, o mediante el correo electrénico
lorena.gamez@palmira.gov.co, la respuesta sera hara en orden de llegada de la solicitud.

La presente circular externa sera de obligatorio cumplimiento a partir de la fecha de su
expedicion.

RECOMENDACIONES

De acuerdo con el articulo 12 del Decreto 2768 de 2012, “Con el fin de garantizar que las
operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y
adecuados y que los saldos correspondan, la oficina de control interno, debera efectuar
arqueos periodicos y sorpresivos independientemente de la verificacion por parte de las
dependencias financieras de los diferentes 6rganos y de las oficinas de auditoria. En todas
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las revisiones se debe tener en cuenta que la informacién oficial es la que se encuentra
registrada en el SIIFWEB”.

Dado en Palmira, a los doce (12) dias del mes de enero de dos mil veinticuatro (2024).

Atentamente

JOSE GUILLERMO ESPINOSA PALOMINO
Contador General
A

Proyectd Cindy Lorena Gamez Garcia — Profesional Universitario ] /MV

Revisd Maria Consuelo Machado Granada- Subsecretaria Finarici&fa °
Aprobé  José Guillermo Espinosa Palomino — Lider de Proceso — Contador General

frwisle B e o el Y
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