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OBJETIVO 

El objetivo de este documento es guiar al usuario del área financiera para 
especificarle las transacciones que deben realizar para reflejar en el aplicativo 

SIIF NACION, la legalización de los gastos que gestionó el cuentadante de caja 
menor, para provisionar nuevamente los recursos. 
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INTRODUCCION 
 

 
El cuentadante de Caja Menor registra en el aplicativo la solicitud de reembolso 

y entrega al área responsable de la revisión los soportes de los gastos para que 
inicie los trámites correspondientes para provisionar nuevamente los recursos 

autorizados a la Caja Menor, las transacciones a realizar son: 
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FLUJO FINANCIERO PARA EL REEMBOLSO DE RECURSOS DE CAJA 
MENOR 

 

 
1 RADICAR UNA CUENTA POR PAGAR PARA EL REEMBOLSO DE CAJA 

MENOR 
 

Perfil: Entidad – Gestión Contable y/o Gestión Central de Cuentas 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Radicación de soportes/ Presupuestal/ Caja 
Menor 

 
 

Consultar y seleccionar la caja menor para la cual se pretende realizar el 

reembolso. 
 

Digite el número de la caja menor y oprima la tecla “Enter”  
 

 
 

“Aceptar” la selección realizada. 

Seleccionar “Reembolso caja menor” y aceptar la selección haciendo clic en el 

ícono verde 
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Consultar y seleccionar la solicitud de reembolso (realizada previamente por el perfil 
Entidad – Gestión Caja Menor) a ser utilizada. 

 

Dar clic en la lupa de búsqueda para consultar las solicitudes. 
 

 
 

 
En la ventana emergente buscar y seleccionar la solicitud de reembolso a utilizar. 

 

 
 

Seleccionar el tipo de documento soporte para la radicación de la cuenta por pagar. 
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Ir a la carpeta “Ítems de Afectación de Gasto” y verificar el valor del reembolso por 
cada uno de los ítems de afectación. 

 

 
 

Registrar en el campo “Nota de Texto Libre” la información de la caja menor y el 
periodo para el cual se está realizando el reembolso. 

 

 

 
Guardar para radicar la cuenta por pagar. 
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2 APROBAR LA CUENTA POR PAGAR 
 

Perfil: Entidad – Gestión Contable 
Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Radicación de soportes/ Presupuestal/ Aprobar 

 

Consultar y seleccionar: 
 

Fecha de Registro: La fecha en que se está aprobando la cuenta por pagar. 
 
Cuenta por Pagar: Registrar el número de la cuenta por pagar generada en el punto 

anterior y dar clic en la lupa de búsqueda 
 

 
 

 
Nota: En el sistema, cada vez que se presenta un número o documento subrayado, 

al dar clic sobre el mismo, el sistema presenta la información que contiene el 
documento. Para el caso específico, para verificar la información de la cuenta por 

pagar, se debe dar clic sobre el respectivo número. 
 
Clic en “Aprobar” 
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3 LEGALIZACIÓN EGRESOS CAJA MENOR 

 
Perfil: Entidad – Gestión Contable 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Legalizaciones/ Egresos Caja Menor 
 
 

Consultar y seleccionar la cuenta por pagar, a partir de la cual se va a realizar la 
legalización: 

 
Consultar y seleccionar la fecha de registro 
Dar clic en la lupa de búsqueda para abrir la ventana de selección de cuentas por 

pagar. 
 

 

 
“Buscar” y seleccionar la cuenta por pagar aprobada. Clic en Aceptar. 
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Seleccione el tipo de gasto, luego, el sistema mostrará de forma automática la 
información de los Egresos y Reintegros que contiene la solicitud de reembolso que 

se está tramitando. 
 

 
 

Para cada uno de los ítems de afectación, registre la información para su 

contabilización; para esto, seleccione cada rubro y oprima el botón “Datos Contables”. 
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En la ventana emergente que se genera, registre la información correspondiente. 
 

Si requiere modificar el tipo de gasto despliegue la lista de selección. 
 

 
 

Si requiere registrar información de Usos contables según el caso, de clic en la lupa 
de búsqueda de uso contable para abrir la ventana de selección de Código de Cuenta 

correspondiente. 
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Selecciones el código, registre el valor, acepte la información y oprima “Aceptar”. 
 

 
 

Oprima Aceptar y clic en Guardar para generar la Legalización de Egresos de Caja 
Menor. 
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4 SOLICITUD DE CDP DE REEMBOLSO 

 
Perfil: Entidad – Gestión Presupuesto Gasto 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Solicitud de CDP/ Crear/ Reembolso Caja Menor 
 
 

Consultar y seleccionar la Caja Menor 
Consultar y seleccionar el documento de legalización de gastos por caja menor 

generado en el punto anterior (3) de esta guía. 
 

 
 
 

Aceptar la selección de caja menor y documento de legalización realizada. 

 

 
 



Verificar la información del(os) ítems de afectación de gasto. 
 
Registrar en el campo “Texto Justificación” la información de la caja menor y el periodo 

para el cual se está realizando el reembolso. 
 

 
 

Guardar para generar la Solicitud de CDP para el reembolso de la caja menor. 
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5 EXPEDICIÓN DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP 

 
Perfil: Entidad – Gestión Presupuesto Gasto 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ CDP/ Gastos/ Crear 
 
Registrar el número de la solicitud de CDP y dar clic en el botón “Enter”. 

 

 
 

 
Verificar la información de los ítems de afectación y registrar el texto justificativo del 

CDP. 
 

 
 

Registrar “Datos Administrativos” y Guardar. En este punto, el sistema valida que 

exista apropiación disponible en los rubros a reembolsar. 

 

 
 

Una vez expedido el CDP para el reembolso el área responsable expide el acto 
administrativo para reembolsar los gastos.  Con el acto administrativo en firme el 

proceso continúa. 
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6 REGISTRAR COMPROMISO PRESUPUESTAL 

 
Perfil: Entidad – Gestión Presupuesto Gasto 
Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Compromiso/ Vigencia Actual/ Crear 

 
Registrar el número del CDP creado en el punto anterior, clic en “Enter” 

 

 
 

En la carpeta de “Plan de Pagos” se muestran los ítems de gasto, seleccionar la 

combinación de PAC, clic en el botón “plan de Pagos” 
 

 

 
 

En la ventana emergente seleccionar la fecha de pago y el valor, clic en Aceptar. 
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En la grilla “Plan de pagos por posición de PAC” clic en Aceptar 
 

 
 

El sistema presenta de manera automática: 

 
El tercero beneficiario que corresponde a la entidad donde se gestiona la caja menor. 

 
El medio de pago que corresponde según el medio para administrar los recursos 
definido en la transacción de creación de Caja Menor; Efectivo= Cheque o Giro, Cuenta 

bancaria=Abono en cuenta. 
 

La cuenta bancaria donde se administran los recursos de Caja Menor, si aplica. 
 

El ordenador del gasto definido en la transacción de creación de Caja Menor. 

 

Registrar el objeto del compromiso, datos administrativos y clic en Guardar. 
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7 REGISTRAR CUENTA POR PAGAR 

 
Perfil: Entidad – Gestión Central de Cuentas y/o Gestión Contable 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Radicación de soportes/ Presupuestal/ Radicar 
 
Buscar el Tercero Beneficiario y Compromiso 

 

 
 

 
 

Hacer clic en la lupa de búsqueda tipo de cuenta por pagar, escoger el tipo 
Reembolso Caja Menor 

 

 
 
Registrar el valor en pesos colombianos, en el campo IVA=Cero, clic en Aceptar 
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Registrar Nota de texto libre, datos administrativos y clic en Guardar 
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8 REGISTRAR OBLIGACIÓN 

 
Perfil: Entidad –Gestión Contable 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Obligación/ Crear 
 

Registrar la cuenta por pagar, registrar el tipo y el número de cuenta bancaria que se 
vinculó en el compromiso presupuestal, clic en Aceptar 
 

 
 

El aplicativo muestra automáticamente la ventana de los ítems de afectación, clic en 

Aceptar 
 

 
 

Los ítems de gasto se cargarán en la pantalla principal, clic en Aceptar 
 

Seleccionar la línea de plan de pagos, definir fecha de pago y clic en Aceptar 
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Una vez cargue la información en las líneas de pago de la obligación, hacer clic en 
Aceptar 

 

 
 

Hacer clic en el botón “Deducciones”, allí se mostrará de forma automática los 

descuentos aplicados en los egresos de caja menor que soportan la solicitud de 
reembolso. Estas deducciones no se podrán ajustar, excluir, ni agregar, ya que estas 

vienen definidas desde los Egresos de caja menor que componen la solicitud de 
rembolso que se está tramitando. 

 

Estos descuentos se incorporan en la obligación con el fin de que en el momento de 
pagar la orden de pago presupuestal, el sistema las incluya dentro del control de 

deducciones para que, en el momento en el que el pagador solicite los recursos para 
cancelar las retenciones aplicadas, éstas ya estén causadas. 
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Aplicando esta metodología se evita que el cuentadante de caja menor consigne 
los recursos de los descuentos aplicados en los egresos al pagador de la Entidad, 

para que este declare las retenciones, al cuentadante se le gira el valor neto del 
reembolso. 
 

Registrar datos administrativos y guardar 
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9 REGISTRAR ORDEN DE PAGO 

 
Perfil: Entidad –Pagador Central y/o Pagador Regional 

Ruta: GESTION DE GASTOS (EPG)/ Orden de Pago Presupuestal de Gasto/ Crear/ Sin 
Instrucciones Adicionales de Pago 

 
Registrar la obligación creada en el punto anterior, el aplicativo mostrará 
automáticamente las líneas de pago, ítems de afectación de gasto y deducciones 

 

 
 

 
 

 
Ir a la carpeta Información de pago, el aplicativo marca el tipo de pago 

Beneficiario Final, se debe marcar el tipo de cuenta bancaria, registrar la cuenta 
bancaria de la caja menor, seleccionar la fecha límite de pago. 
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Registrar datos administrativos y clic en Guardar 
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10 AUTORIZAR ORDEN DE PAGO 

 
 

Perfil: Entidad –Pagador Central y/o Pagador Regional  
Ruta: SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL (CUN)/ Administración/ Autorizar 
Ordenes de Pago 

 
Clic en la lupa de búsqueda de órdenes de pago, en la ventana emergente seleccionar 

el medio de pago, el tipo de orden de pago y digitar el número de la orden de pago, 
seleccionar la lupa de búsqueda, seleccionar la orden de pago y clic en Aceptar 

 

 
 
 

Clic en aprobar 
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Una vez la orden de pago queda en estado aprobada para recursos Nación CSF 
la Dirección del Tesoro Nacional realiza el pago a la cuenta bancaria referenciada 

en la orden de pago Autorizada. 
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11 DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 

• Guía de entrada al SIIF Nación 

 

 

12 BASE LEGAL 

 
 

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

 
 

13 HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

comunicarse a la línea de soporte del SIIF Nación.

FECHA VERSIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL 
CAMBIO 

AUTOR 

31-07-2024 1.0 

El documento se actualiza 

para alinearse con la 
nueva línea gráfica, en 
cumplimiento con la ley 

'Chao Marcas'. 

Esperanza 

Penagos  
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