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1. OBJETIVO  

 
Establecer cada uno de los pasos para crear en SIIF Nación las cuentas bancarias para caja menor de recursos 
propios y recursos nación, así como la creación de la respectiva chequera evitando re-procesos y registro de 
información errada en el sistema.  

 
CONSIDERO QUE ES UN MANUAL Y NO UN INSTRUCTIVO. 
 

2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.   
 

Código Nombre del procedimiento  

P24.GF Administración de cuentas bancarias 

 
3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:  Actividad 8 Tramitar solicitud de acuerdo a decisión Definitiva   

 
4. DESARROLLO 

 
4.1 CREACIÓN DE CUENTAS BANCARIA  

 
Perfil: Entidad – Pagador Regional  
 
FUNCIONALIDAD: Permite a las Tesorerías de las Entidades crear cuentas bancarias de la caja menor en el sistema. 
 
Ruta: REC / Cuentas Bancarias/Administración / Creación 

 
 
 
 
 
 
 
 

Acciones 

• Definir valor “NO” en el atributo “Requiere Autorización de Cuenta Bancaria 
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• Buscar y Seleccionar la Entidad Financiera. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Seleccione la naturaleza persona Jurídica Nacional, seleccione la entidad y de clic en “Aceptar”.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Visualice la información de la entidad financiera 
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• Seleccionar Tipo de Moneda. 

• Seleccionar Tipo de Cuenta Bancaria (Corriente) 

• Registrar en el campo “Identificación” Número de la Cuenta. 

• Seleccionar Situación de Fondos. 

• Seleccionar Fuente de Financiación. 

• Definir una “DESCRIPCION” para la Cuenta Bancaria. 

• Seleccione Uso de la cuenta bancaria (Pagadora) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• En la parte de definición de cuenta contable débito y crédito en Cuenta débito: “110502002 Caja menor cuenta 
corriente” y en cuenta Crédito “290580 Recaudos por Clasificar”.  
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• En utilizar código de referencia de la entidad beneficiaria del recaudo seleccionar NO y de clic en Guardar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• El sistema arroja mensaje de creación exitosa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 CREACIÓN DE CHEQUERAS ASOCIADAS A CUENTAS CORRIENTES DESTINADAS PARA CAJA MENOR 
 

Perfil de Conexión: Entidad - Pagador Regional. 
 
FUNCIONALIDAD: Permite crear las chequeras de la cuentas bancarias de las cajas menores. 
 
Ruta: PAG/ Cheques – Títulos Valores/ Creación de Chequeras 
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Acciones  
 
➢ El sistema muestra la siguiente imagen: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Definir el número de cheques en el rango de identificación de “Inicio” a “Fin”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ En la carpeta “Entidad Financiera”, de clic en “…” para seleccionar la entidad financiera a donde pertenece la 
chequera. 
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➢ Seleccionar “Persona Juridica Nacional”, seleccionar la entidad financiera y dar clic en “Aceptar”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Visualizar la informacion de la entidad financiera seleccionada. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ En la carpeta de “Cuenta Bancaria”, de clic en “…” para seleccionar la cuenta bancaria de caja menor.  
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➢ De clic en “Buscar”, seleccione la cuenta bancaria de la caja menor  y de clic en “Aceptar”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Visualizar la informacion de la cuenta bancaria seleccionada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ En la carpeta “Administrador”, de clic para vincular el responsable de administrar la chequera.  
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➢ Digitar los datos del tercero, seleccionarlo y dar clic en “Aceptar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Visualizar la informacion del tercero selecionado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Dar clic en guardar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ El sistema arroja un mensaje de éxito y numero consecutivo de la chequera creada. 
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4.3 VINCULACIÓN ATRIBUTO AUTORIZADO 
 

       4.3.1 CREACIÓN DE CUENTAS BANCARIA  
 
Perfil: Entidad – Pagador Regional o Pagador Central   
 
FUNCIONALIDAD: Permite a las Tesorerías de las Entidades solicitar la aprobación de la vinculacion del catálogo 
PAC recursos propios  y recursos nación.  
 
Ruta: REC / Cuentas Bancarias/Solicitud de Autorizacion/ Habilitacion atributo autorizador 
 

 
 
 
 
 
 

        Seleccionar catalogo instituciones (13-01-01) 
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       Seleccionar la cuenta bancaria  
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Aparece la información de creación de la cuenta bancaria  
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Seleccionar la pestaña Vincular Posiciones y dar click en el recuadro  
 

 
 

Seleccionar todas las posiciones de PAC 
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Registrar en el campo “Detalles de solicitud de autorización” la justificación de la aprobación solicitada de forma 
clara y concreta 

 

 
Diligenciar datos administrativos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Guardar 
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En los casos donde la vinculación corresponde a cuentas recursos propios (RP): Remitir a la   DGCPTN – Subdirección 
de Operaciones formato Mis.3.5.Fr.4 debidamente diligenciado. De tratarse de recursos nación (RN):  
El formato Mis.3.5.Fr.4  fue enviado en la actividad 3, razón por la cual sólo se debe envía correo 
 
La decisión emitida por la DGCPTN se evidencia a través de la generación del reporte “Solicitud de Autorización” de 
salir negada la solicitud, se debe contactar a la DGCPTN para conocer las causales de negación y el paso a seguir.  

 
 

5. CONTROL DE CAMBIOS:  

 

Fecha Versión Descripción del Cambio 

19-12-2016 N/A 

Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operación por procesos, según 
resolución 8080 del 11 de agosto de 2016, se realiza el cambio de 
formato y ajuste a las instrucciones. 
 

El código anterior del instructivo era el IT1 PR28 MPA1 P2 V1 

 


