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1 OBJETIVO 

 

El presente documento muestra las transacciones que deben seguir los usuarios del 

área financiera que tengan los perfiles de Gestión Presupuesto, Gestión Cuentas por 
Pagar y Gestión Pagador para crear una caja menor y ejecutar una cadena presupuestal 
para reflejar el primero giro. 
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2 REGISTRO SOLICITUD DE CDP 

 
Perfil: Gestión Presupuesto de Gastos 
 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Solicitud de CDP/ Crear/ Sin Bienes y Servicios 
 

El sistema presenta la pantalla para efectuar el registro de la solicitud, se debe marcar 
“SI” en “Apertura de caja menor”. 
 

 

 
 
 

Hacer clic la lupa de búsqueda de dependencias, buscar y seleccionar la(s) 
Dependencia(s) de Bienes y Servicios que está(n) relacionada(s) con la(s) 
Dependencia(s) de afectación de gasto en donde está la apropiación que se requiere 

afectar.  Clic en “Aceptar”.  
 

 
 
Clic en la relación de dependecias, clic en el botón “Seleccionar Posiciones de Gasto”, 

buscar la identificación de la(s) posición(es) de gasto con que se va a crear la caja 
menor, clic en “Aceptar”. 
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Registrar valor a cada una de las posiciones de gasto que se vincularon, clic en “Aceptar” 
 

 
 
Digitar el campo de “observaciones”, la ventana de “Datos Administrativos” y clic en 

“Guardar”  
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El aplicativo envía mensaje de éxito de la transacción: 

 

 
 

 
 

 
3 REGISTRO DE CDP 

 

 
Perfil: Gestión Presupuesto de Gastos 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ CDP/ Gastos/ Crear 
 
 

El sistema presenta la pantalla para efectuar el registro del CDP, digitar en la casilla 
“Solicitud de CDP” la solicitud creada en el punto anterior (punto No. 1). Seleccionar la 

posición del catálogo de gasto que se vinculó en la solicitud de CDP, clic en “Registrar”.  
 
 

 
 
 

Clic en la lupa de búsqueda de los ítems para afectación de gasto, el aplicativo muestra 
los objetos de gasto que poseen apropiación disponible a máximo nivel de 
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desagregación, seleccionar los objetos de gasto que se van a utilizar en la apertura de 
la Caja Menor, registrar el valor en pesos para cada uno, clic en “Aceptar”.   

 

 
 
Registrar el “Texto Justificativo”, registrar “Datos Administartivos”, clic en “Guardar”.  

 

 
 

El aplicativo envía mensaje de éxito de la transacción: 
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4 CREACION CAJA MENOR 

 
Perfil: Gestión Presupuesto de Gastos 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Gestión Caja Menor/ Administración/ Crear 
 
Para ejecutar la transacción de forma exitosa es necesario que se haya realizado 

previamente los siguientes registros en el SIIF: 
 

▪ Creación del tercero responsable de la caja menor (cuentadante)  
▪ Creación de la cuenta bancaria y la chequera de la caja menor  
▪ Constitución de la póliza, teniendo en cuenta que todo funcionario público que 

maneja recursos públicos debe estar afianzado.  
 

El aplicativo muestra la carpeta “Registrar Información Presupuestal”, clic en la lupa de 
búsqueda de “Naturaleza tercero” el tercero cuentadante, clic en la lupa de búsqueda 
de “Certificado de Disponibilidad Presupuestal” buscar y seleccionar el número del CDP 

creado en el punto No. 2 de esta guía. El sistema presenta en la pantalla los datos 
contenidos en el CDP (dependencia(s) y los ítems para afectación del gasto), en la parte 

inferior se muestra el “Valor Total de la Caja Menor”. 
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Ir a la carpeta “Póliza”, clic en la lupa de búsqueda “Tercero que Expide la Póliza” y 

diligenciar la forma para buscar el tercero que identifica a la compañía de seguros que 
expide la póliza, el sistema trae a la pantalla el “Tipo de identificación”, “Nombre” y 

“Código Interno”. 

Seleccionar en el calendario la “Fecha de expedición” en que fue expedida la póliza. 

Registrar el “Monto Afianzado”  

Seleccionar en el calendario las fechas Desde - Hasta de la “Vigencia de la Póliza”  
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Ir a la carpeta “Registrar Información General” hacer clic en la lupa de “Seleccionar 
Cuenta Bancaria”, digitar el número de la cuenta, clic en la lupa de búsqueda, 

seleccionar la cuenta bancaria y clic en “Aceptar” 

 

El aplicativo muestra los datos de Nombre de la cuenta, Tipo de cuenta, Número de 
cuenta, Entidad financiera, Sucursal (si se ha creado).  

Marcar SI o NO en “Caja Menor para trámite de viáticos y gastos de viaje” dependiendo 
si la Caja Menor fue autorizada o no para cubrir dichos gastos. 

Clic en la lupa de búsqueda de “Ordenador del Gasto”, buscar y seleccionar el ordenador 
de gasto, clic en “Aceptar”. 

Digitar el “Porcentaje de Reembolso”  
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Registrar “Datos Administrativos” y clic en “Guardar” 

 

El aplicativo envía mensaje de éxito de la transacción: 

  

 

 

5 REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO  
 

Perfil: Gestión Presupuesto de Gastos 
Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Compromiso/ Vigencia Actual/ Crear 

Vincular el Número de CDP creado en el punto No. 2 de la presente guía, diligenciar la 
carpeta de plan de pagos, clic en aceptar 
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En la carpeta de Compromiso Presupuestal el aplicativo muestra de forma automática 

la información de “Identificación del tercero contratista” (nombre de la Unidad o 
Subunidad Ejecutora que abre la Caja Menor), “Ordenador del gasto”, “Medio de pago” 

(Abono en cuenta) y la “Cuenta bancaria” (cuenta de tesorería creada para manejar los 
recursos de Caja Menor). 
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Registrar el objeto del compromiso, los datos administrativos y clic en “Guardar”.  

 

 

 

6 RADICACIÓN DE SOPORTES   
 

Perfil: Central de Cuentas 
Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Radicación de soportes/ Presupuestal/ Radicar 

Buscar el tercero beneficiario, buscar el número del compromiso creado en el punto No. 
4 de esta guía, seleccionar “Pago Sin Descuentos” en el tipo de cuenta por pagar, 
seleccionar todos los documentos que se requiera para el registro de la transacción, 

digitar el “Valor en pesos colombianos”, digitar el “Valor total de IVA”, clic en “Aceptar”. 
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Diligenciar “Nota de Texto Libre”, registrar datos administrativos y clic en “Guardar”. 
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7 REGISTRO OBLIGACIÓN  
 
 

Perfil: Central de Cuentas 
Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Obligación/ Crear 

 
 
Registrar la cuenta por pagar creada en el punto No. 5 de la presente guía, seleccionar 

el tipo cuenta bancaria, el número de cuenta bancaria, clic en “Aceptar”. 
 

 
 

 
El aplicativo carga automáticamente el atributo contable “07 – Caja Menor”, seleccionar 
la lupa de búsqueda “ítem para afectación del gasto” y vincular los objetos de gasto con 

sus respectivos valores 
 

 
 

Definir el plan de pagos y clic en “Aceptar” 
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Seleccionar cada uno de los objetos de gasto, clic en el botón “Usos Presupuestales” y 
definir el valor a cada uno de los usos presupuestales que se van a vincular en la Caja 

Menor 
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Registrar Datos Administrativos y clic en “Guardar” 
 

 
 
 

 
 

8 REGISTRO DE ORDEN DE PAGO PRESUPUESTAL  
 
Perfil: Pagador Central o Regional 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Orden de pago presupuestal de gasto/ Crear/ Sin 
instrucciones adicionales de pago 

 
Registrar el número de obligación presupuestal que se creó en el punto No. 6 de la 
presente guía, se mostrará la información de la línea de pago  
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Ir a la carpeta “ítems de Afectación de Gasto”, para observar los objetos de gasto 

vinculados y sus respectivos valores 
 

 
 

Ir a la carpeta “Información de Pago” , seleccionar la “Fecha Límite de Pago”, registrar 
datos administrativos y clic en “Guardar”. 
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Una vez se haya generado la Orden de Pago Presupuestal, el perfil pagador central o 
regional debe proceder a autorizarla a través de la ruta SISTEMA DE CUENTA UNICA 

NACIONAL (CUN)/ Administración/ Órdenes de pago/ Autorizar órdenes de pago.   
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9 DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

• Guía de entrada al SIIF Nación.  

 

10 BASE LEGAL 

 

• Decreto 1068 de 2015 parte 9. Mediante el cual se reglamenta el SIIF Nación. 

 
 
 

 
11 HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL 

CAMBIO 
AUTOR 

29-07-2024 1.0  

El documento se actualiza 

para alinearse con la nueva 
línea gráfica, en 

cumplimiento con la ley 
'Chao Marcas'. 

Esteban Quimbay  

 

RECUERDE:  

En caso de requerir soporte adicional sobre el uso del sistema debe 

comunicarse a la línea de soporte del SIIF Nación. 



 

Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

Dirección: Carrera 8 No. 6C–38, Bogotá D.C., Colombia 

Conmutador: (+57) 601 3 81 17 00 

Línea Gratuita: (+57) 01 8000 910071 

Correo: relacionciudadano@minhacienda.gov.co 

mailto:relacionciudadano@minhacienda.gov.co

