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1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL SOFTWARE 
 

El Sistema de Información Integrado para la Administración Financiera Estatal 

SIIAFE, es una plataforma informática de propiedad de la Comercializadora de 

Software, Servicios y Suministros S.A.S. (CS3 S.A.S.), desarrollado a la medida de 

las necesidades de las entidades estatales, a fin de facilitar y mejorar los procesos 

presupuestales, contables y financieros de los usuarios de nuestro sistema. Este 

manual corresponde a la versión SIIAFE 2021.  

2. INTRODUCCIÓN 
 

En función de la administración adecuada de los recursos financieros, en 

competencia de los entes encargados, es necesario, más allá de su carácter 

obligatorio, el correcto registro de la información financiera, la cual es de vital 

importancia para el proceso de toma de decisiones, rendición de cuentas e informes, 

cumplimiento de obligaciones a terceros, y un sinnúmero de utilidades que hacen 

que la información contable sea imprescindible para el desarrollo operativo y 

financiero de los entes públicos. 

 

Es por ello que en el SISTEMA DE INFORMACIÓN INTEGRADO, 

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO ESTATAL (SIIAFE) se ha desarrollado el 

Módulo de Administración Contable, un módulo de alta integración con las distintas 

dependencias que interactúan en el proceso financiero, de manera que la 

contabilidad guarde concordancia con la información de afectación presupuestal y 

del área de tesorería, generación de reportes que cumplen con la necesidad del 

usuario y las disposiciones normativas; aportando significativamente a una 

información comparable, verificable, oportuna y comprensible. 

3. CÓMO USAR ESTE MANUAL 
 

Esta orientación documental se encuentra dirigida a los funcionarios de la entidad 

estatal responsables de realizar día a día las operaciones financieras, 

presupuestales y contables; esta herramienta es de mucha importancia debido a que 

servirá de apoyo a la solución de inquietudes o dudas que puedan surgir en el 

desarrollo de las actividades a realizar.  

 

Es importante seguir paso a paso cada una de las instrucciones para los respectivos 

procedimientos aquí descritos, en el cual encontrará gráficas correspondientes a la 

última versión del aplicativo SIIAFE. 
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4. NOMENCLATURA GRÁFICA 
 

A continuación, encontraremos los botones y objetos que hacen parte del módulo de 

Gestión Integral Contable. La columna descripción nos muestra un breve comentario 

de su funcionamiento. 

Tabla 1. Nomenclatura gráfica de los botones y objetos del aplicativos SIIAFE. 

Elemento Nombre Descripción 

 Botón agregar 
Se utiliza para crear un nuevo documento dentro las 

opciones en el sistema. 

 
Botón modificar Se utiliza para editar datos ya registrados. 

 Imprimir 
Se utiliza para generar un reporte en formato PDF 

(Portable Document Format) o Excel. 

 Visualizar 
Opción que permite consultar la información de los 

documentos registrados en el sistema. 

 Anular Opción que permite anular un documento creado. 

 
Eliminar 

Permite suprimir los documentos después de 

creados. 

 
Genera archivo 

en PDF 
Se utiliza para generar un reporte en formato PDF 

 
Generar archivo 

en Excel 
Se utiliza para generar un reporte en formato Excel. 

 Contabilizar 
Se utiliza para realizar la contabilización de una orden 

de pago u obligación. 

 
 
Seleccionar fecha 

Se utiliza para desplegar el calendario y así fijar un 

rango de fecha en un reporte. 

 
Fix - Arreglar Se utiliza para corregir errores detectados por los 

auditores del sistema. 

 

Botón acciones 

principal 

Se utiliza para ejecutar acciones principales dentro de 

los paneles (agregar, imprimir). 

 
Botón acciones 

individual 

Se utiliza para ejecutar acciones secundarias 

específicamente sobre un registro o ítem. 
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5. INGRESO AL SISTEMA 
 

Se accede al sistema con las credenciales asignadas al funcionario (usuario y 

contraseña). Recuerde que el aplicativo es web, por tanto, debe acceder por un 

enlace desde su navegador de Internet. 

 

Figura 1. Formulario inicial de acceso al aplicativo SIIAFE. 

Para ingresar al sistema, debe diligenciar la siguiente información: 
 

• Usuario 

• Contraseña 

• Entidad 

• Año fiscal 
 
Una vez se ingresa al sistema, se visualiza el panel principal de módulos que 
conforman el sistema SIIAFE.   
 

6. MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN CONTABLE 

 
 
En este módulo se administra la información relacionada a la gestión contable de la 

entidad. Se generan informes contables y financieros con base a estipulaciones 

legales y necesidades propias del usuario de la información, ofreciendo herramientas 

para la consulta, auditoría, y administración general de la contabilidad del ente. 

El módulo de contabilidad se alimenta de la información registrada en los otros 
módulos financieros componentes del software SIIAFE; dicha integración es 
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permisible con previas parametrizaciones donde se configuran las afectaciones 
contables que se registran en cada operación o transacción financiera.  

 
Figura 2. Panel de módulos del aplicativo SIIAFE. 

     Para acceder, seleccionamos el Módulo de Gestión integral contable dando clic. 
 
 

6.1. GESTIÓN COMPROBANTES CONTABLES 

 

6.1.1. COMPROBANTES CONTABLES 

Figura 3. Panel de Comprobantes Contables. 
 
En este panel encontrará todos los documentos contables generados en el sistema, 
desde los realizados en otros módulos del aplicativo hasta aquellos hechos 
directamente en contabilidad como comprobantes de tipo manual. 
El panel consta de los siguientes botones de acciones y funcionalidades. 
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Para la creación de un comprobante contable de tipo “MANUAL” se escoge la 

opción agregar  ubicada en el botón principal de acciones    desde el 
cual se genera la ventana Comprobante en la que se diligencia información general 
para su elaboración, iniciando por indicar tipo (tipo de comprobante a realizar, al ser 
seleccionado diligencia automáticamente celda de descripción), fecha, centro de 
costo, clasificador (Clasificador para identificar documentos que estén asociados a 
la atención de la emergencia sanitaria de pandemia mundial ocasionada por el Covid-
19, el cual se debe marcar para efectos de la generación de reportes de información 
a los entes de control ) y una descripción general de la transacción financiera. 
Después de haber diligenciado los campos de información general se requiere 
ingresar las cuentas contables, el tercero que se utilizará para esas cuentas, la 
descripción del detalle contable y se registra el valor débito o crédito dependiendo el 

caso; para guardar el comprobante pulse el botón . 
 
En caso de necesitar agregar más movimientos al comprobante y ya no cuente con 
filas para diligenciar, pulse el botón   y este le insertará una nueva 
fila (esta acción la puede repetir las veces que lo requiera). 
 

 
Figura 4. Ventana de Registro de Comprobantes. 

 
Puede ordenar y a su vez buscar los comprobantes contables ya sea por fecha, 
consecutivo, tipo de comprobante, centro de costo, descripción y/o estado del 
comprobante, usando las acciones superiores, ubicadas al lado del botón acciones 
o usando los filtros y buscadores que figuran como nombres de columnas. 
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Figura 5. Ordenar y buscar comprobantes. 

El botón individual de acciones ,  para el caso de los comprobantes clasificados 
con el tipo de documentos “Manuales”, nos permite modificar, visualizar, anular, 
generar duplicado (imprimir) y duplicar comprobante. Para los demás comprobantes 
solo nos permite visualizar y generar duplicado (imprimir). 
 

6.1.2. TIPOS DE COMPROBANTES CONTABLES  

 
En este ítem se crean los tipos de comprobantes contables que el contador o 
funcionario encargado del área contable de la entidad estipula para el registro 
organizado de todas las transacciones soportadas en los asientos contables. 

 

 
Figura 6. Panel tipos de comprobantes 

Para elaborar un tipo de comprobante escogemos la opción agregar                     

ubicada dentro del botón principal de acciones  , luego se despliega una 
ventana  donde ingresamos la información general, tal como: Clase (nota débito 
bancaria, nota crédito bancaria, inventario, otros, ajuste por error, ajuste por 
convergencia y/o reclasificación) Código de Tipo (Se asigna un consecutivo 
numérico al tipo de comprobante), Tipo de uso (si es manual o automático), 
descripción (que hace referencia al nombre del comprobante) seguidamente damos 

clic en     para guardar la transacción .        
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 Figura 7. Creación de un tipo de comprobante. 

Los tipos de comprobantes, pulsando el botón individual de acciones   , se 

pueden: modificar , visualizar   y eliminar . También se pueden listar dando 

clic en el botón   del que se despliega una nueva ventana en la que se selecciona 

la salida que se desee, ya sea PDF o EXCEL y luego damos clic en imprimir . 

(Botón principal de acciones ). 
 
 

6.1.3.  GESTIÓN DE SALDOS INICIALES 

 

6.1.3.1. Saldos Iniciales 

 
En este ítem se visualizan e imprimen los saldos iniciales contables que 
corresponden a los valores de cada cuenta contable del Balance general con los 
cuales inicia la entidad. Estos saldos iniciales deben ser previamente cargados por 
los administradores del software o equipo de soporte SIIAFE. 

 
Figura 8 .Panel gestión de saldos Iniciales 
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Para visualizar el saldo inicial de una cuenta, pulsamos el botón individual de 

acciones  y escogemos la opción visualizar    y para listar todos los saldos 

iniciales, dentro del botón principal de acciones , pulsamos la opción  
imprimir, la cual nos despliega la ventana que se muestra a continuación, en la que 
se escoge el centro de costos del cual se listarán los saldos iniciales, el tipo de salida 
del documento (XLS o PDF), tipo de Hoja (carta u oficio) y luego pulsamos el botón  

  
 

   
Figura 9. Ventana de impresión de saldos iniciales 

 

6.1.3.2. Ajustes saldos Iniciales 

 
 
En esta opción se gestionan los comprobantes contables para ajustar los saldos 
iniciales; para realizar el ajuste, se selecciona el botón principal de acciones 

 y posteriormente se selecciona la opción agregar , lo cual habilita una 
nueva ventana donde se deberá ingresar la información correspondiente al ajuste. 
 
Para gestionar el comprobante, ver la sección 6.1.1. Comprobantes contables de 
este manual. 
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Figura 10. Comprobante de saldo inicial. 

 

6.2. GESTIÓN DE OBLIGACIONES POR APROBAR 

 

6.2.1. OBLIGACIONES POR APROBAR 

 
Desde este panel se gestiona la aprobación por parte del área de contabilidad, a una 
obligación registrada en el sistema (orden de pago, orden de pago de reservas, 
obligaciones, cuentas por pagar); una vez aprobada por contabilidad, 
inmediatamente se reflejará en el módulo de tesorería de egresos (panel de gestión 
de obligaciones por aprobar) para su respectiva aprobación y posterior pago. 

 
Figura 11. Panel de gestión de obligaciones por aprobar 

Como se puede observar en la siguiente figura, desde este panel puede realizar las 
siguientes acciones: 

1. En la parte superior se encuentra un checkbox   , el cual permite seleccionar 
masivamente todas las obligaciones pendientes por aprobación, al dar clic sobre el 

botón principal de acciones  , se puede aprobar masivamente o revertir. 
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Figura 12. Gestión de aprobación masiva de obligaciones 

 
1.1. En caso de escoger la opción Aprobar por contabilidad (Masivo) el sistema 
habilitará una nueva ventana con el siguiente interrogante: ¿Está seguro de aprobar 
las obligaciones seleccionadas? Se debe indicar Sí o No, según el caso. 
  
1.2. En caso de escoger la opción Revertir Causación (Masivo) el sistema habilitará 
una nueva ventana con el siguiente interrogante: ¿Está seguro de revertir las 
obligaciones seleccionadas? Se debe indicar Sí o No, según el caso. Al indica Sí, se 
desplegará una nueva ventana (ver la siguiente figura), en la que se debe describir 
la causal de rechazo de estas obligaciones y luego dar clic en el botón confirmar para 
ejecutar esta acción. 
 

 
Figura 13.Causal de reversión en aprobación de una obligación 

1.3. Si desea imprimir un listado de obligaciones por aprobar debe usar la opción  

Imprimir del botón principal de acciones . 
 
2. En el caso de requerir aprobar individualmente una obligación, se debe seleccionar 

esta, dando clic en el checkbox   y luego pulsar el botón individual de acciones

  en el cual puede aprobar o revertir la obligación siguiendo los pasos del 

numeral 1.1 y 1.2 de esta sección. 
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Figura 14. Aprobación individual de obligaciones 

 

La opción  Imprimir es utilizada para generar una impresión en formato PDF de la 
obligación seleccionada. 
 

6.3. GESTIÓN DE ESTRUCTURA CONTABLE 

 

6.3.1. CATÁLOGO GENERAL DE CUENTAS 

 
 

 
 

 
 
En este ítem se crean los códigos contables con la respectiva denominación de cada 
una de ellas, como se puede observar en la figura 11, el panel de la parte superior 
consta de un botón principal de acciones, opciones de búsqueda; en cuanto a las 

columnas, puede visualizar el botón individual de acciones , el código de la 
cuenta contable, la denominación de esta cuenta, el tipo (si es de mayor, detalle) y 
el estado de la cuenta (activa o inactiva).  

El botón principal de acciones  consta de las siguientes opciones: 

1. Agregar : al pulsarlo, inmediantemente se despliega una nueva ventana en la 

que se creará la cuenta, diligenciando la informacion solicitada; código de la cuenta 
contable, tipo, en la casilla ¿Es una cuenta corriente? se marca para definir SI a la 
interrogante planteada (cuenta corriente es aquella cuyo saldo se traslada vigencia 
tras vigencia, cuenta no corriente es aquella cuyo saldo al final del ejercio se 
cancelan-cierran), descripcion, códigos Dian exógena (si corresponde para efectos 

Figura 15. Panel de catálogo general de cuentas 
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de medios Magnéticos aquí se coloca el código con el que se reporta esta cuenta en 
el formato 1001) periodicidad recíproco (se selecciona si la cuenta en lo referente a 
reporte de operaciones reciprocas es obligatoria o no) y por último damos clic en 

  para guardar la transacción.    

 
Figura 16.Creación de una cuenta contable 

 
 

2.  Imprimir: este permite generar el listado del plan de cuentas, se escoje el tipo 

de salida del documento (XLS o PDF) y se da clic en imprimir    . 
 

3.  Cargue Código Dian Exógena: el uso de esta opción es un paso previo para la 
generación de la información exogena; al dar clic se despliega una ventana (ver 
figura 13), en la cual se parametrizan los códigos Dian de las cuentas que se 
reportarán en el formato 1001, para ello seguimos los pasos indicados por el sistema. 
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Figura 17. Cargue de parametrización códigos Dian 

El botón secundario de acción      tanto para las cuentas de tipo mayor y detalle 

permite: modificarlas , visualizarlas   y anularlas   . Para el caso de las cuentas 
de tipo DETALLE el sistema habilita la opción auxiliarizar, es decir, trasladar el 
movimiento y/o saldo de esta cuenta detalle hacia una nueva cuenta auxiliar 

desagregada de esta, haciendo uso de la opción Auxiliarizar Cuenta (ver la 
siguiente figura). 
 
El proceso para diligenciar la información solicitada es similar al de la creación de 
una cuenta contable, proceso indicado en la sección 6.3.1 de catálogo general de 
cuentas. 

 
Figura 18. Auxiliarización de una cuenta detalle. 

 
 



 

 

16 

3016612463– 3013523804 siiafe.soporte@comercializadora-s3.com 

6.3.2. GESTIÓN DE TERCEROS 

 
En este ítem se crean los terceros, con su respectivo nombre o razón social (es 
obligatorio, crear el tercero con la información del RUT, para la adecuada generación 
de la información exógena a rendir a la DIAN) además se pueden modificar, 
consultar, anular y generar duplicado (imprimir) en el momento que sea necesario. 

 
Figura 19. Panel de gestión de terceros 

Para crear un tercero se selecciona primero el botón principal de acciones 

y la opción agregar , seguidamente aparecerá la ventana de tercero 
presupuestales como se muestra en la imagen, la cual le solicita información como: 
datos personales (tipo de documento, número de identificación, nombres, razón 
social), clasificador (si es funcionario, cliente, proveedor, entre otros), si es o no 
responsable de facturar, tipo de contribuyente, si le notifica embargo y a su vez la 
ubicación del mismo determinada por país, departamento, municipio, dirección, el 
correo electrónico y teléfono, información de cuentas bancarias en caso que 

requiera, al terminar de digitar la información damos clic en el botón    
para guardar la transacción.           
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Figura 20. Creación de terceros 

 
Para generar un listado de los terceros registrados en el sistema, se da clic en el 

botón principal de acciones  y luego se pulsa el botón  Imprimir, el cual 
despliega una ventana, en la cual se escoge la salida del documento (XLS o PDF) y 
se da clic en el botón imprimir. 

Figura 21. Impresión de listado de terceros. 
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6.3.3. CENTRO DE COSTOS 

 
En este ítem se crean los centros de costos en los cuales está dividida la entidad, 

además se pueden modificar , visualizar   y asociar    la unidad ejecutora o 
entidad correspondiente a cada centro de costos (opciones del botón individual de 

acciones ). 
 

 
Figura 22.  Panel de centro de costos 

 
Como se puede observar en la vista previa del panel, se listan los centros de costos 
creados, un código asociado a este y su estado. 
 
 
Para crear un centro de costos pulsamos dentro del botón principal de acciones 

, la opción agregar , seguidamente se habilita la siguiente ventana en la 

que diligenciamos código, descripción y estado y por último se da clic en  
para guardar los datos. 

 
Figura 23.  Creación de un centro de costo 

 
Para generar un listado de los centros de costos se da clic en el botón principal de 

acciones  y se pulsa la opción  Imprimir, una vez se muestre la ventana, 

se escoge la salida del documento (XLS o PDF) y se da clic en  . 
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Figura 24. Listados de centros de costos 

 
 

6.4. INFORMACIÓN EXÓGENA 

 

6.4.1. INFORMACIÓN EXÓGENA 1001 

 
En este ítem se generan de forma masiva los certificados de ingresos y retenciones 
de la vigencia anterior y se exporta el reporte de información exógena. 
 

 
Figura 25. Panel de información Exógena. 

 
Cabe resaltar que el nombre del panel como se observa en la figura 21, dice 
FORMATO 1001; pero este es editable desde la opción tipos de certificados (ver 
sección No. 6.8.1 de este manual). 
Para realizar el proceso de información exógena se debe estar dentro de la vigencia 

inmediatamente siguiente a la vigencia a reportar; luego se deben generar los 

certificados de ingresos y retenciones en la fuente aplicadas a los contratistas en la 

vigencia anterior, para ello, dentro del botón principal de acciones  damos 

clic a la opción Generación masiva, al habilitarse la ventana se encuentran dos 

acciones: 
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 1. Generación de información: para generar los certificados  

2. Reversar información: para revertir la generación de los certificados.  

Figura 26. Ventana de generación masiva de certificados de retención en la fuente 

 
Para generar el reporte de exógena, dentro del mismo botón principal de acciones 

se da clic en     o    y se genera la información  
en el respectivo formato. 
 
 

6.5. CONCILIACIONES BANCARIAS 

 

6.5.1. TIPOS DE PARTIDAS CONCILIATORIAS 

 

 
Figura 27. Panel tipo de partidas conciliatorias 
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En este ítem se crean los tipos de partidas conciliatorias que la entidad estipula para 

cada tipo de transacción bancaria, pulsando el botón principal de acciones  

seguido de la opción agregar , al pulsar este botón se despliega una ventana en 

la que se coloca el consecutivo y la descripción de esta, luego se da clic en confirmar. 

 
Figura 28. Creación de un tipo de partida conciliatoria 

 

6.5.2. CONCILIACIONES 

 

6.5.2.1. Estructura del panel de Conciliaciones 
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Figura 29. Estructura del panel de conciliaciones 

 
En este panel se crean y se gestionan las conciliaciones de las cuentas bancarias 
que la entidad estipula, en el panel se relaciona el número la cuenta bancaria, 
descipción de la cuenta, entidad bancaria y los meses del año con sus respectivos 
estados; tambien se puede filtrar de acuerdo con los criterios de búsqueda 
mencionados. 
 
 

6.5.2.2. Impresión de Conciliaciones 

 

Al hacer clic en el botón   se despliega una nueva ventana en la cual se imprimen 
los reportes de conciliaciones y los certificados de las conciliaciones bancarias, para 

hacer uso de ellos se da clic en       y se diligencia o seleccionada la informacion 
correspondiente, luego se da clic en imprimir. 
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Figura 30. Panel de impresión de conciliaciones bancarias 

6.5.2.3. Estados de las Conciliaciones 
 
Dentro del panel se pueden visualizar algunos semáforos, los cuales se explican a 

continuación:  

 
Icono Nombre Descripción 

 

Inactivo 

En este periodo la cuenta no se va a conciliar (ya sea porque 
es anterior a fecha de apertura de la cuenta o porque se 
decidió que la conciliación comenzará desde un mes en 
específico). 

 

Rojo No se ha ingresado los saldos e información del extracto. 

 

Amarillo 
La conciliación no está cuadrada (hay diferencias entre los 
totales de extracto bancario y libro). 

 

Verde La conciliación está cuadrada. 

 

Asegurado 
Se ha asegurado la conciliación; una vez está así, no se puede 
modificar ni agregar ningún asiento contable dentro de ese 
mes. 

Tabla 2. Explicación Semáforo 
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6.5.3. GESTIONAR DE CONCILIACIONES BANCARIAS 

 

6.5.3.1. Información del extracto 

 
Para iniciar la conciliación de una cuenta Bancaria, se debe seleccionar en el primer 

mes habilitado como conciliable el botón  para luego desplegar una ventana donde 

se debe diligenciar la información del extracto: saldo inicial, total movimientos débitos 

(cargos), movimientos créditos (abonos) y por último se puede adjuntar el extracto 

bancario en el botón  (no es obligación), luego de digitar la 

información se debe confirmar en el botón para aperturar la conciliación. 

Figura 31. Panel de información de extracto 

 

6.5.3.2. Panel de gestión de una conciliación bancaria  

 
Una vez guardado la información del extracto se habilita la ventana en la cual se 
debe gestionar la conciliación. También se puede ingresar en el panel seleccionando 

el botón        de la cuenta bancaria a conciliar. 
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Figura 32. Panel de gestión de una conciliación bancaria 

 
a) Detalle de conciliación: Aquí se encuentra relacionada la información 

general de la conciliación: la entidad financiera, número de cuenta, 
descripción de la cuenta bancaria, cuenta contable y periodo a conciliar.  
 
 

b) Resumen de Conciliación: En el resumen da la conciliación se presenta 
una comparación entre los saldos finales, cargos pendientes por conciliar, 
abonos pendientes por conciliar del libro auxiliar y el extracto bancario; 
donde al final mediante cálculos aritméticos se ajustan las diferencias tanto 
en libros como en extractos, para llegar a las sumas iguales. 

 
 

6.5.3.2.1. Movimientos conciliados 

 
 
En esta opción se relacionan todos los movimientos conciliados en el periodo de 
conciliación actual. Para desconciliar un movimiento seleccionar la opción señalada 
en la siguiente imagen. 
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6.5.3.2.2. Tipos de movimientos conciliados 

 
En la pestaña de movimientos conciliados, estos se pueden diferenciar de acuerdo 
con los siguientes tipos: 

 

 
Tabla 3. Iconos de tipos de movimientos conciliados 

 
 

6.5.3.2.3. Movimientos no conciliados en libros 

 

Para iniciar el proceso de conciliación de partidas en libros, debemos ubicarnos en 

la pestaña Movimientos No Conciliados, en esta opción se relacionan todos los 

movimientos no conciliados en libros del periodo actual y de periodos anteriores; en 

la grilla se visualiza la información de cada asiento contable y el valor de acuerdo 

con la naturaleza del movimiento.  

Icono Nombre Descripción 

 

Conciliado (corriente) Asiento del mes corriente marcado como 
conciliado. 

 

Conciliado 
(anterior) 

Asiento de un mes anterior que es marcado como 
conciliado en el mes actual. 

 

Conciliado 
(de partida pendiente 
extracto) 

Asiento conciliado con una partida pendiente en 
extracto de un mes anterior. 

 

Conciliado 
(recaudo sin 
identificar) 

Asiento generado de una partida pendiente que 
generó un asiento de recaudo sin identificar. 

Figura 33. Panel de movimientos conciliados 
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Figura 34. Panel de movimientos no conciliados 

Para conciliar cada movimiento se debe marcar en el icono señalado en la imagen 

anterior; Una vez seleccionado el movimiento se traslada a la pestaña “Movimientos 

Conciliados” así como tambien se van actualizando los saldos en el resumen de la 

conciliacion.  

 

6.5.3.2.4. Registro de partidas conciliatorias en libros de periodos 
anteriores 

 
Para registrar las partidas conciliatorias en libros de la vigencia anterior, seleccionar 

el botón Saldos iniciales no conciliados en libros                                            

el cual permite descargar una plantilla donde se debe relacionar las partidas 

conciliatorias en libros pendientes de un periodo anterior. 

 

Nota: esta opción solo puede ser usada para iniciar la conciliación del mes de 

enero o el primer mes a conciliar de una cuenta bancaria.  

 
 

Proceso para cargar plantilla con saldos iniciales 

 
 

1- Para realizar el cargue de saldos iniciales seleccionar el botón

, para desplegar la ventana en la cual se puede 

descargar en primer lugar la plantilla base.  

Al descargar la plantilla, muestra el formato ilustrado en la siguiente imagen, 

en el cual se debe diligenciar la información de las partidas conciliatorias como 

fecha, descripción, referencia, código del tercero y valor débito o crédito (los 

movimientos se cargan de acuerdo con la naturaleza de la cuenta desde la 

perspectiva del extracto bancario).  
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Figura 35. Plantilla de cargue de saldos iniciales 

 
2- Cargar la plantilla. 

3- Validar la plantilla cargada. 

4- En caso de que existan errores, descargarlos y corregirlos. Una vez corregido 

el error repetir paso (1) y (2)  

5- Confirmar.  

6- Consultar los movimientos en la pestaña movimientos no conciliados, los 

cuales se pueden consultar en el icono  

 
Figura 36. Ventana de cargue plantilla saldos iniciales no conciliados en libros 

6.5.3.2.5. Tipos de movimientos no conciliados en libros 

 
En la pestaña de Movimientos no Conciliados, estos se pueden diferenciar de 

acuerdo con los siguientes tipos: 

Icono Nombre Descripción 

 

No Conciliado (mes 
corriente) 

Asiento en libro del mes corriente que aún no está 
conciliado (o que quedó pendiente en esta 
conciliación). 

 

No Conciliado 
(mes anterior) 

Asiento en libro de un mes anterior que aún no está 
conciliado (o que quedó pendiente en esta 
conciliación). 

 

Tabla 4.  Iconos tipos de movimientos no conciliados en libros 
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6.5.3.2.6. Movimientos no conciliados en extracto 

 
 Para realizar el proceso de conciliación de partidas en Extracto debe ubicarse en la 

pestaña Movimientos no Conciliados en extracto, en esta opción se relacionan todos 

los movimientos no conciliados de periodos anteriores; en la grilla se visualiza la 

información de cada partida pendiente por registrar en libros.  

 

 
Figura 37. Panel de movimientos no conciliados en extracto 

 

Para conciliar cada movimiento se debe dar clic en el icono    para habilitar: 

1. ventana de pendientes de extractos, donde damos clic en el botón      

2. Inmediatamente se despliega una ventana donde se relacionan los movimientos 

en libros con el mismo valor, se debe identificar al movimiento en libros y 

seleccionarlo dando clic en el icono  . 

3. Luego se genera la ventana del paso 1, con el movimiento contable asociado a la 

partida que se está conciliando, para terminar, solo pulsamos el botón  

y dicho  movimiento se traslada a la pestaña “Movimientos Conciliados”. 
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6.5.3.2.7. Registro de partidas conciliatorias en extractos 

 
Para registrar las partidas conciliatorias en extracto, se debe seleccionar la opción

, en esta se puede consultar y modificar la información del extracto y 

registrar las partidas conciliatorias en extracto, en el segmento Movimiento 

Pendiente en Extracto. 

 
Figura 39.Panel de partidas conciliadas en extracto 

 
Para ingresar el movimiento pendiente en extracto, se debe relacionar en cada ítem 
la información como fecha, tipo y descripción del movimiento, valor débito o valor 
crédito (Se relacionan los valores con la naturaleza del extracto) y por último 
confirmar para guardar los datos. 

 

Figura 38. Conciliación de Movimientos no conciliados en extracto 
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6.5.3.2.8. Tipos de movimientos no conciliados en extracto 

 
En la pestaña de Movimientos no Conciliados, estos se pueden diferenciar de 
acuerdo con los siguientes tipos: 

 
Icono Nombre Descripción 

 

Partida pendiente (Mes 
corriente) 

Partidas en extracto pendientes por 
conciliar. 

 

Partida pendiente (Mes 
anterior) 

Partidas pendientes en extracto que vienen 
de la conciliación de un mes anterior. 

Tabla 5. Iconos de partidas pendientes 

 

6.5.3.2.9. Opciones del panel 

 

 
Figura 40. Opciones de papel 

 
a) Asegurar: esta acción se habilita solamente si los saldos en extracto y en 

libros son iguales; una vez conciliados y cuadrados los saldos en libros contra 

los saldos en extracto, el semáforo de la conciliación debe estar en verde  

para asegurarla y pasar a conciliar el siguiente mes. 

 
b) Movimientos en libros del periodo: esta opción permite descargar una 

plantilla donde se relacionan todos los movimientos en libros del periodo que 

se está conciliando, para realizar el proceso de conciliación de los 

movimientos en una plantilla en Excel. 

 
c) Cargar pendientes de extractos: en esta opción se descarga una plantilla 

en la que se diligencian los pendientes en extracto y luego se cargan en el 

sistema de forma masiva. 
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d) Certificado de conciliaciones: en esta opción se puede descargar el libro 

auxiliar y el certificado de conciliaciones, este último muestra la información 

de la conciliación realizada (saldo en libro, saldo en extracto, saldos finales, 

partidas conciliatorias). 

e) Información del extracto: esta opción nos permite consultar y modificar la 

información del extracto además de registrar las partidas conciliatorias que 

quedan pendiente en Extracto. 

 
f) Listado de movimientos de conciliaciones: permite generar una plantilla 

donde se relacionan todos los movimientos en libros, se realiza la conciliación 

en un archivo Excel y luego se cargar en el sistema. 

 

g) Actualización de la conciliación:  este botón permite actualizar los 

movimientos en libros modificados o insertados después de abierto el periodo 

de conciliación actual.   

 

6.6. CONSULTAS DEL SISTEMA  

 

6.6.1. CONSULTA POR CUENTAS 

 
Este ítem permite realizar consultas en el sistema a nivel de cuenta contable y 
terceros. Se pueden realizar consultas ingresando solo la cuenta contable específica, 
un tercero en específico o ambos, además se debe indicar fecha inicial y fecha final; 
a medida que se va colocando la información a consultar el sistema automáticamente 
la va generando y a medida que vaya agregando información en los demás campos, 
el sistema solo actualiza la información ya generada con base a los nuevos 
parámetros de consulta agregados (tercero, fechas). 

 

 
Figura 41. Panel de consulta por cuenta 

 
Una vez ingresados los datos, saldrá la información correspondiente en la sección 
balance contable. 
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Figura 42. Detalle de consulta por cuenta realizada 

 
La información que muestra esta consulta, como se puede observar en la figura 
anterior es: un balance contable indicando su saldo inicial, movimiento débito y 
crédito y saldo final; también nos muestra los movimientos en cada cuenta contable, 
el saldo inicial de la cuenta contable, las obligaciones en ese periodo, egresos con 
el número de asiento contable, recaudos, traslados realizados, consignaciones y en 
la opción manuales nos muestra los asientos realizados, como notas contables. 
También podemos generar esta consulta en PDF O EXCEL presionando el botón 

                         
 
 

6.7. LISTADOS CONTABLES 

 

6.7.1. LISTADOS DE CONTABILIDAD 

 

 
Figura 43. Panel de listado de contabilidad 

 

En este panel se generan toda clase de listados contables, como movimientos 

contables, libros diarios y auxiliares, estados contables básicos, informes generales 

contables, listados de estructura contable y listados de conciliaciones bancarias. El 

listado a generar varía dependiendo del ítem escogido en la selección de reportes: 
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1. Listados de movimientos contables: Para imprimir un listado de movimientos 

contables en la selección de reportes se escoge (Movimientos contables) y se pulsa 

el botón   luego se despliega una ventana en la que digitamos los datos requeridos 

que son: tipo, fecha inicial y final del reporte, tipo de comprobante, detalle del 

movimiento, estado, centro de costo, detalle del concepto y el formato en el cual 

queremos listar (Excel o PDF) y por último pulsamos el botón   

Figura 44. Panel Listados Movimientos Contables. 

2. Listados de libros diarios y auxiliares: En la opción libros diarios y auxiliares 
podemos generar listado de auxiliares por cuenta, listado de auxiliares por tercero y 
listados por tercero extendido. 

 
Figura 45. Panel Listados libros diarios y auxiliares 
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Para imprimir estos listados, en la selección de reportes se escoge (libros diarios y 

auxiliares) seguido se pulsa el botón    del reporte a listar y en la ventana que se 

despliega se indican los datos requeridos y por último se pulsa el botón . 
 
3. Listados de estados contables básicos: En este ítem se generan todos los 
estados contables básicos, como estado de situación financiera, estado de 
resultados, listado de relación de ingresos y gastos mes a mes o estado de cambios 
en el patrimonio 

 
Figura 46. Panel Listados contables básicos 

Para imprimir estos listados, en la selección de reportes se escoge (estados 

contables básicos) seguido se pulsa el botón     del reporte a listar y en la ventana 
que se despliega se indican los datos requeridos, fecha inicial y fecha final del 
reporte, y el formato en el cual queremos listar (Excel o PDF) y por último pulsamos 

el botón  . 
 
4. Informes generales contables: En este ítem se generan todos los informes 
generales contables, como listado de balance de prueba, balance de prueba por 
tercero, listado de libros oficiales, listados de saldos iniciales contables, estado de 
obligaciones con soporte presupuestal. 

 
Figura 47. Panel Listados informes generales contables 
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Para imprimir estos listados, en la selección de reportes se escoge (Informes 

generales contables) seguido se pulsa el botón      del reporte a listar y en la 
ventana que se despliega se indican los datos requeridos, periodo inicial y periodo 
final del reporte, el nivel del reporte, el centro de costo y el formato en el cual 

queremos listar (Excel o PDF) y por último pulsamos el botón . 
 
5. Listados de estructura contable: En este ítem se generan todos los listados de 
la estructura contables: listado de terceros, plan de cuentas, centro de costo, 
deducciones, cuentas bancarias, tipos de comprobantes, parametrización contable 
del presupuesto y la parametrización contable de tipos de anticipo. 
 

 
Figura 48. Panel Listados de estructura contable 

Para imprimir estos listados, en la selección de reportes se escoge (listados de 

estructura contable) seguido se pulsa el botón    del reporte a listar y en la ventana 
que se despliega se escoge el formato en el cual queremos listar (Excel o PDF) y por 

último pulsamos el botón . 
 
6. Listados de conciliaciones bancarias: En este ítem se generan listados de 
conciliaciones bancarias, como reporte de conciliación y certificado de conciliaciones 
bancarias. 
 

 
 

Figura 49. Listados de conciliaciones bancarias 
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Para imprimir estos listados, en la selección de reportes se escoge (conciliaciones 

bancarias) seguido se pulsa el botón     del reporte a listar y en la ventana que se 
despliega, para el reporte de conciliación se elige el periodo a consultar y detallar 

pendientes, por último, pulsamos el botón , En el certificado de 
conciliaciones bancarias se elige la cuenta bancaria y el periodo y por último 

pulsamos el botón      para que se genere el PDF. 
 

6.7.2. LISTADOS DE AUDITORES CONTABLES 

 
En este ítem encontraremos una herramienta de apoyo para el desarrollo de las 
actividades diarias, en este ítem, el software realiza revisiones automatizadas para 
la revisión interna de posibles fallas en la información procesada por la entidad en el 
aplicativo SIIAFE, lo que nos genera un menor margen de error y una mayor 
confianza en la veracidad de la información de la entidad.  

 
Figura 50 .Panel de listados de auditores contables 

 

Para el funcionamiento de los auditores de asientos (contabilidad), de información 

exógena  y otros (conciliaciones) pulsamos el botón  y el automáticamente 
realizará cálculos internos en los cuales detecta las inconsistencia en la información 

contable, si ese es el caso se activará el botón  , en el cual aparecerá un listado 
en Excel con todos los errores del caso, si el error es subsanable por el mismo 

software se activara el botón Fix  que al presionarlo automáticamente ejecutará 
el arreglo, caso contrario debe realizar las correcciones a lugar según lo listado en el 

reporte de errores; para culminar el paso nuevamente se presiona el botón  
y no deberán volverse a activar los botones antes mencionados. 
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6.8. PARÁMETROS DEL SISTEMA  

 

6.8.1. TIPOS DE CERTIFICADOS 

 
En esta opción se gestionan, por tipos, los Certificados de la información Exógena, 
una vez creados se visualizan en la opción explicada en el punto 6.4 de este manual 
(INFORMACIÓN EXÓGENA) 
 

 
Figura 51. Panel de tipos de certificados 

 

Para crear un tipo de certificado, dentro del botón principal de acciones , 

se pulsa la opción agregar , la cual despliega una ventana en la que se deben 
diligenciar los siguientes datos: consecutivo, prefijo (que corresponde a la 
abreviación del nombre del Certificado) y nombre del certificado, seguido se da clic 

en el botón   . 
 

Una vez creado el certificado, con el botón individual de acciones  se pueden 

modificar , visualizar   y eliminar y asociar  códigos Dian exógena 
(conceptos de retención que tendrá asociado el certificado). 
 
 
 
 

6.8.2. PARAMETRIZACIONES CONTABLES 

 
En esta opción se asigna la parametrización contable de los rubros del presupuesto 

de gasto, deducciones, tipo de anticipo, cuentas bancarias y conceptos de ingreso. 

Los colores de cada ítem corresponden a semáforos que indican el estado de las 

parametrizaciones; El color VERDE significa que está totalmente parametrizado o no 

existe información para parametrizar, el color NARANJA indica que se encuentran 

algunas parametrizaciones diligenciadas y el ROJO indica que no se encuentra 

diligenciado ningún parámetro. 
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Figura 52. Panel de parametrizaciones contables 

 

6.8.2.1. PRESUPUESTO DE GASTOS 

 

 
Figura 53. Panel parametrización contable presupuesto de gastos 

 
En este ítem se parametriza cada rubro de detalle del presupuesto de gasto, se debe 

utilizar el botón parametrizar para habilitar una ventana, en la cual se debe 

diligenciar la cuenta débito y crédito en cada fuente de financiación asociada al rubro 

presupuestal. En el botón  se puede descargar una plantilla para diligenciar las 

parametrizaciones en Excel y luego cargarlas en el sistema.   
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Figura 54. Panel de gestión de cargues 

Para descargar la plantilla, seleccione el botón descarga , una vez diligenciados 

los campos, adjunte la plantilla en el botón                                                                   

Seguidamente se debe validar en el botón  y una vez validado, el estado del 
cargue debe ser CORRECTO, en caso de que genere ERROR, se debe descargar 
el archivo con los errores en el botón , este indicará los que presentan en la plantilla 
de cargue para que se proceda a aplicar las correcciones, luego se debe cargar la 
plantilla nuevamente y seguir los pasos descritos una vez el estado del cargue sea 
CORRECTO y por último se debe confirmar la transacción. 
 
 

6.8.2.2. DEDUCCIONES 

 
En este ítem se parametrizan las deducciones, se debe utilizar el botón parametrizar

para habilitar la ventana en la que se diligencia el código contable y el tercero 
asociado a la deducción principalmente; también se puede cambiar la forma de 

cálculo de la deducción. En el botón  se puede descargar una plantilla para 
diligenciar las parametrizaciones en Excel y luego cargarlas en el sistema.  (Proceso 
de cargue explicado en el punto 6.8.2.1 Presupuesto de gastos de este manual), el 

botón se utiliza para generar la parametrización de la vigencia anterior. 



 

 

41 

3016612463– 3013523804 siiafe.soporte@comercializadora-s3.com 

 
Figura 55. Panel de parametrizaciones de deducciones 

 

6.8.2.3. TIPO DE ANTICIPO 

 
En este ítem se gestionan los tipos de anticipos que la entidad estipula por cada 
contrato que desea realizar, además se pueden consultar, contabilizar en el 
momento que sea conveniente, para realizar las opciones antes mencionadas, se 

debe utilizar el botón parametrizar , el cual habilita una ventana, en la cual se debe 

diligenciar el código contable del anticipo, el botón  se utiliza para generar la 
parametrización de la vigencia anterior. 
 

 
Figura 56. Panel de parametrizaciones de Tipo de anticipo 

 

6.8.2.4. CUENTAS BANCARIAS 

 
En este ítem se parametrizan las cuentas bancarias que maneja la entidad, se debe 

utilizar el botón parametrizar para habilitar la ventana en la que se debe diligenciar 

el código contable que corresponde a la vigencia y el Nit del banco. En el botón  
se puede descargar una plantilla para diligenciar las parametrizaciones en Excel y 
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luego cargarlas en el sistema. (Proceso de cargue explicado en el punto 6.8.2.1 

Presupuesto de gastos de este manual); el botón   se utiliza para generar la 
parametrización de la vigencia anterior. 
 

 
Figura 57 .Panel de parametrizaciones de cuentas bancarias 

 

6.8.2.5. CONCEPTOS DE INGRESOS 

 
En este ítem se parametrizan los conceptos de imputación, se debe utilizar el botón 

parametrizar  para habilitar a ventana en la que se debe diligenciar la dinámica 

contable para la causación y recaudo de cada concepto de ingreso, el botón         
se utiliza para generar la parametrización de la vigencia anterior. 
 

 
Figura 58 .Panel de parametrizaciones de conceptos de ingresos 
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6.8.3. GESTIÓN DE ASEGURAMIENTO DE PERIODOS  

 

6.8.3.1. ASEGURAMIENTO DE PERIODOS 

 
Esta opción permite asegurar los periodos de contabilidad y presupuesto por cada 
Centro de costo que maneja la entidad, para evitar la modificación de la información 
cuando se considere conveniente. 
 

 
Figura 59. Panel de gestión de periodos 

Una vez se encuentren en este panel el funcionario deberá tener claro que Centro 

de Costo desea asegura, luego se da clic sobre el icono de modificar  para que se 
habilite la siguiente ventana. 
 

 
 

Figura 60. Gestión de aseguramiento contable 

Como se puede observar en la imagen, aparecen todos los meses del año para 
asegurar la contabilidad y presupuesto de un mes específico, se debe utilizar la lista 

desplegable y seleccionar la opción Asegurado y luego para guardar los 
cambios.   
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Figura 61. Aseguramiento de un período 

Nota: Para desasegurar algún periodo, se repetirá el procedimiento anterior, pero 
esta vez se seleccionar la opción No Asegurado y se confirmar la transacción para 
actualizar los datos. 

 

Dentro del botón principal de acciones , al dar clic en la opción  asegurar 
todo, de forma automática se aseguran todos los periodos tanto en presupuesto 
como contabilidad y en todos los centros de costos. 
 

6.8.3.2. CIERRE CONTABLE 

 

               
Figura 62. Ingreso al proceso de cierre contable. 

Como se observa en la figura anterior, la acción para llevar a cabo el cierre contable, 
se encuentra dentro del panel de gestión de aseguramiento contable, para hacer uso 

de este, pulsamos el botón principal de acciones  y luego: 
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1. Clic en la opción  Parámetros Contables de Cierre, luego se despliega la 

ventana que se muestra en la siguiente imagen (sus funcionalidades se detallan en 
la misma). 

 
Figura 63. Gestión cierre Contable 

 

1.1. Clic en el botón  y en la ventana que se despliega se colocan las cuentas 
de utilidad, PyG y déficit que se utilizarán en el cierre contable, el tercero de 

la entidad y luego se pulsa el botón   .   
 

 
Figura 64. Parámetros de cierre 

Una vez realizada la parametrización, se puede consultar haciendo uso del icono  

. 
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Nota: antes de realizar el cierre contable, se deben verificar los auditores de 
contabilidad, para cerciorarse que no haya error en la información.  
 

2. Clic en la opción  Cierre Contable, luego se despliega una ventana en la que 
se realizará todo el proceso de cierre, dando clic a cada de las acciones y en el 
orden mostrado en la siguiente figura. 
 

 
Figura 65. Ventana proceso de cierre 

 
Cabe aclarar que en los bordes (derecho e izquierdo) de cada acción, hay 
indicadores en color rojo, azul o gris, los cuales deben pasar a verde, lo que significa 
que la acción correspondiente se ha generado correctamente como se puede 
apreciar en la siguiente imagen.  
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Figura 66. Indicadores de estados de acciones realizadas o por realizar 

Al lado de cada botón      se encuentra el icono    , de donde se puede 
descargar la información de cierre contable para su respectiva verificación. 
Si en algún momento desea revertir el cierre contable, en las acciones indicadas a 
continuación debe:  
 

1.  

2.  
 

Pulsar el botón borrar     que está al lado de cada una de ellas, y una vez se 
revierta el cierre contable, los indicadores que estaban en verde y/o azul deben pasar 
a rojo, como se puede apreciar en la siguiente imagen. 



 

 

48 

3016612463– 3013523804 siiafe.soporte@comercializadora-s3.com 

 
Figura 67. Reversión de cierre contable 

 

6.8.3.3. RECLASIFICACIÓN DE CUENTA 

 
En esta opción se pueden reclasificar de forma masiva los movimientos de una 
cuenta contable y trasladarlos a otra cuenta contable. Esta opción es irreversible, es 
decir, una vez aplicado no se pueden revertir los cambios en el sistema. 
 

 
Figura 68 .Panel de reclasificación de cuenta 

 

Para realizar este proceso se debe seleccionar la opción agregar , ubicada en el 

botón principal de acciones , la cual habilitará una ventana en la que se 
debe seleccionar el tipo de reclasificación (ya sea cuenta o tercero), la cuenta de 
origen y luego la cuenta destino, por último, clic en confirmar para guardar los datos. 
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Figura 69.Ventana de homologación cuenta 

Como se puede observar en la siguiente imagen, la reclasificación aún se encuentra 

en estado ELABORADO, al dar clic en la opción  Aplicar Reclasificación se 
ejecutará el proceso. 

 
Figura 70. Aplicación de una reclasificación 

Cuando la reclasificación ya está aplicada, en la opción  imprimir, del botón 

principal de acciones , se descarga el listado de las cuentas a las que se 
ha realizado reclasificación. 

Haciendo uso del botón individual de acciones , cuando la reclasificación este 

en estado elaborado, se puede visualizar  y eliminar , una vez aplicada, solo se 
puede visualizar. 

Al hacer clic en la opción del botón principal de acciones , se 
pueden cargar reclasificaciones de forma masiva, para ello, se descarga la plantilla 
y se genera un archivo Excel en el cual se debe indicar cuenta origen y cuenta 
destino con su descripción, se diligencia y posterior a ello se carga la misma y se 
confirma la acción. 


