
 

 

 CONTÁCTENOS 3016612463– 3013523804 Siiafe.soporte@comercializadora-s3.com 

Desarrollada por: 

MÓDULO DE GESTIÓN 
TESORERÍA EGRESOS 

  



 

 

1 

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

TABLA DE CONTENIDO 

 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL SOFTWARE ........................................... 2 
2. INTRODUCCIÓN ............................................................................................. 2 
3. COMO USAR ESTE MANUAL ........................................................................ 2 
4. NOMENCLATURA GRÁFICA ......................................................................... 3 
5. INGRESO AL SISTEMA. ................................................................................. 4 
6. MÓDULO DE GESTIÓN DE TESORERÍA EGRESOS. ................................... 5 

6.1 GESTIÓN DE OBLIGACIONES Y EGRESOS. ............................................... 6 
6.1.1 OBLIGACIONES. ........................................................................................ 6 
6.1.2 ADMINISTRACIÓN DE EGRESOS. ........................................................... 9 
6.1.3 AUTORIZACION DE DESEMBOLSOS. ................................................... 15 
6.1.4 PROGRAMACIÓN DE PAGOS. ............................................................... 17 

6.2 GESTIÓN DE OBLIGACIONES POR APROBAR. ......................................... 20 

6.2.1 OBLIGACIONES POR APROBAR. ........................................................... 20 

6.3 GESTIÓN DE TRASLADOS BANCARIOS. ................................................... 21 

6.3.1 ADMINISTRACIÓN DE CAUSALES DE TRASLADOS. ........................... 21 
6.3.2 ADMINISTRACIÓN TRASLADOS BANCARIOS. ..................................... 23 

6.4 GESTIÓN DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUERAS. .................................. 24 
6.4.1 ADMINISTRACIÓN DE ENTIDADES FINANCIERAS. ............................. 24 
6.4.2 ADMINISTRACIÓN DE CUENTAS GIRADORAS. ................................... 25 
6.4.3 ADMINISTRACION DE CHEQUERAS. .................................................... 26 

6.5 LISTADOS DE EGRESOS. ............................................................................. 28 
6.5.1 LISTADOS DE TESORERIA DE EGRESOS. ........................................... 28 
6.5.2 AUDITORES DE TESORERIA DE EGRESOS. ........................................ 30 

6.6 GESTIÓN DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES. ........................................ 32 

6.6.1 RETENCIONES. ....................................................................................... 32 
6.6.2 DEDUCCIONES. ...................................................................................... 33 
6.6.3 LOTES DE CERTIFICADOS..................................................................... 34 

6.7 CONFIGURACIÓN. ......................................................................................... 35 

6.7.1 MEDIOS DE PAGO. ................................................................................. 35 
6.7.2 CLASIFICACIÓN EGRESO. ..................................................................... 36 

6.8 GESTIÓN DE LOTES. .................................................................................... 38 
6.8.1 LOTES DE OBLIGACIÓN. ........................................................................ 38 
6.8.2 LOTES DE DISPERSIÓN. ........................................................................ 39 

 
 
 
 
 



 

 

2 

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

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 

 
El siguiente manual, va dirigido para todas las entidades públicas usuarias de 
SIIAFE, puesto que, para todas, es necesario tener una administración clara de los 
pagos que realice la entidad, orientados al cumplimiento de las obligaciones 
contraídas en desarrollo de su gestión administrativa y financiera, y así mismo la 
afectación de estos pagos en el presupuesto y la contabilidad.  
 
En el Sistema de Información Integrado para la Administración Financiera Estatal 
(SIIAFE), se desarrolló el módulo de “GESTIÓN DE TESORERÍA EGRESOS”, 
donde se gestiona de manera clara y eficaz todos los registros de pago que realice 
el área de Tesorería de la entidad.  
 

3. COMO USAR ESTE MANUAL 
 
Esta orientación documental, va dirigida a todos los funcionarios de entidades 
públicas, responsables de realizar diariamente todas las transacciones financieras, 
presupuestales y contables; esta herramienta es de mucha importancia debido a 
que servirá de apoyo en la solución de inquietudes o dudas que surjan en el 
desarrollo de sus actividades diarias.  
 
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 de Tesorería Egresos. 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. 

 

  
Duplicados por rango 

Opción para generar duplicados por rango 
de consecutivos, fechas, terceros o 
períodos. 

 Visualizar 
Opción que permite consultar la 
información de los documentos registrados 
en el sistema. 

 Anular 
Opción que permite anular un documento 
creado. 

  
Documento asociado 

Opción que permite visualizar el egreso con 
el cual fue pagada la obligación (aplica para 
todas las obligaciones). 

 

 
Proyectar deducciones 

Opción que permite aplicar deducciones a 
las obligaciones manuales. 

  
Contabilizar 

Opción en la que se asignan las cuentas 
contables a la obligación creada (solo 
aplica para las obligaciones manuales). 
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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.   
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Figura 1. Panel de módulos del aplicativo SIIAFE. 

 

6. MÓDULO DE GESTIÓN DE TESORERÍA EGRESOS. 

 
En este módulo del aplicativo SIIAFE, se gestiona la etapa final del ciclo 
presupuestal, es aquí donde se manejan todos los pagos que realice la entidad, 
orientados al cumplimiento de las obligaciones contraídas en el desarrollo de su 
gestión administrativa y financiera, en esta opción también se gestionan todos los 
documentos derivados de obligaciones, que se clasifican en distintos tipos, siendo 
estos las obligaciones tipo orden de pago, obligaciones tipo cuentas por pagar, 
obligaciones tipo órdenes de pago de reservas, obligaciones de tipo retención y 
obligaciones de tipo manual o digitadas.  
 
Al ser el aplicativo SIIAFE, un sistema de información integrado, el módulo de 
“Gestión de Tesorería Egresos” se integra con los demás módulos del sistema y así 
permite la realización de registros contables y presupuestales automáticos según 
parametrizaciones previamente diligenciadas dentro del sistema.      
  
En este módulo, también se administra la gestión de los traslados bancarios entre 
cuentas de la entidad.  
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Figura 3.  Panel inicial módulo de gestión de tesorería egresos. 

 

6.1 GESTIÓN DE OBLIGACIONES Y EGRESOS.   
 
  
En esta opción de menú del módulo de “Gestión de Tesorería Egresos”, los usuarios 
de la entidad, encuentran todo lo relacionado con las obligaciones adquiridas por la 
misma y los egresos realizados en el desarrollo de su administración y consecución 
de objetivos sociales.   
 

 
Figura 4.  Opción de menú gestión de obligaciones y egresos. 

 

6.1.1 OBLIGACIONES.   
     
En esta opción del menú de “Gestión de Obligaciones y Egresos”, se visualizan 
todas las obligaciones adquiridas por la entidad, clasificadas como obligaciones de 
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tipo órdenes de pago, obligaciones de la vigencia anterior como son las de tipo 
cuentas por pagar y órdenes de pago de reservas, las obligaciones por concepto de 
retenciones y aquellas obligaciones contables que se crean directamente desde 
este módulo, como son las obligaciones manuales.  
 

 
Figura 5. Panel de ingreso a la opción obligaciones. 

 
En el panel de gestión de obligaciones, se encuentra el botón principal de acciones 
del panel, donde se despliegan 3 opciones.  
 

 
Figura 6.  Opciones desplegables botón de acciones generales panel de obligaciones.  

 
La primera opción desplegable del botón principal de acciones, es la opción agregar  

, la cual se utiliza para adicionar una obligación de tipo manual, estas son las 

únicas obligaciones que se agregan en la opción antes mencionada, ya que las 
demás obligaciones vienen de registros automáticos de los demás módulos del 
aplicativo SIIAFE que se integran con el módulo de “Gestión de Tesorería Egresos”.   
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Después de seleccionar la opción agregar, el sistema abre una ventana donde se 
crea la obligación manual, en la que se debe diligenciar la información general: 
fecha, concepto de la obligación, Id. Beneficiario y código fondo de recurso. Seguido 
la informacion concerniente al detalle, aquí se diligencia la descripcion, el valor y 
después se selecciona la opción “Confirmar”, para finalizar el proceso de creacion 
de una obligacion manual.  
 

 
Figura 7. Ventana de creación de obligaciones manuales. 

 
Una vez creada la obligación manual, esta se podrá visualizar en el panel de gestión 

de obligaciones, allí cada obligación posee un botón individual de acciones , 
en el cual se despliegan las siguientes opciones:  
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Figura 8. Opciones desplegables botón individual de acciones del panel de obligaciones.  

 
El proceso de elaboración de la obligación manual, consiste en la creación, 
contabilización y proyección de las deducciones, estas últimas en el caso que 
aplique.   
  

6.1.2 ADMINISTRACIÓN DE EGRESOS.  
 
En este ítem, es donde se gestionan todos los pagos que la entidad realizará 
durante la vigencia en curso, de este se desprenden dos opciones: Egresos y 
Egresos Sin Situación de Fondo. 
 
 

 
Figura 9. Panel de opción de administración de egresos. 
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6.1.2.1 EGRESOS.  
 
En esta opción del menú Administración de Egresos, es donde se realizan todas las 
salidas de dinero para el pago de las obligaciones contraídas por la entidad. 

 

 
Figura 10. Panel opción de egresos. 

Para crear un nuevo egreso, se debe seleccionar el botón principal de acciones 

 y seguidamente la opción agregar , para habilitar la ventana de creación 
de egresos, donde se diligencian los campos correspondientes para la creación del 
mismo: fecha de elaboración, centro de costo, concepto del egreso, Id.  beneficiario, 
cuenta bancaria y por último se diligencia la información del medio de pago. 
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Figura 11.  Ventana de creación de egresos. 

 
 
Después se diligencia la información general del egreso, en el segmento 

“información de obligaciones” se escoge el botón de Búsqueda  para habilitar la 
ventana de selección de obligaciones, en la cual el sistema muestra todas las 
obligaciones pendientes de pago, asociadas al beneficiario al cual se le va a realizar 
el pago, se seleccionan las obligaciones a pagar y una vez hecho esto, se procede 
a seleccionar la opción de Confirmar para finalizar la creación del egreso.  
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Figura 12. Listado de obligaciones pendientes de pago. 

 
 

6.1.2.1.1 EGRESOS MASIVOS. 

 
En esta opción, el sistema permite realizar un egreso seleccionando varias 
obligaciones asociadas al beneficiario previamente diligenciado en la información 
general del egreso, seguido a esto, para escoger varias obligaciones se debe 
seleccionar la casilla de la opción “Masivo”, y al escoger esta casilla, se habilita la 
opción Seleccionar Obligaciones. 

 
Figura 13. Ventana de creación de egreso masivo. 
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Después de escoger la opción Seleccionar Obligación, el sistema arroja la ventana 
donde se pueden seleccionar varias obligaciones asociadas a un mismo 
beneficiario, se debe seleccionar cada obligación a pagar y posteriormente la opción 
Seleccionar, esto para terminar el proceso de selección de obligaciones.   

 
Figura 14.  Ventana de selección de obligaciones en egreso masivo. 

Para finalizar la creación del egreso masivo, una vez seleccionada las obligaciones, 
se procede a seleccionar la opción de “Confirmar”.    
 

6.1.2.1.2 EGRESOS POR LOTES.   
 
Para el uso de esta funcionalidad, se debe tener en cuenta que previamente a la 
elaboración del egreso, es necesario la creación del lote de obligación (ver sección 
6.8.1 LOTES DE OBLIGACIÓN de este manual). En esta opción, el egreso estaría 
asociado a un lote de obligaciones y en el lote estarían agrupadas todas las 
obligaciones a pagar. 
 
Para la creación de estos egresos, se debe seleccionar la opción “Lote”, al 
escogerla, el sistema habilita la opción Seleccionar Lotes.  
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Figura 15. Ventana de creación de egresos por lote. 

 
Después de escoger la opción “Seleccionar Lotes”, se habilita la ventana en la que 
se puede seleccionar el lote de obligaciones al que se le realizará el pago, luego de 
escoger el lote de obligaciones a pagar, se debe seleccionar la opción Seleccionar.  

 
Figura 16. Ventana de selección de obligaciones para egreso desde lotes de obligaciones. 
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Para finalizar la creación del egreso por lote de obligaciones, una vez seleccionado 
el lote, se procede a seleccionar la opción Confirmar.  
 

6.1.3 AUTORIZACION DE DESEMBOLSOS.  
 
En esta opción, se generan las autorizaciones de desembolsos de obligaciones a 
pagar, las cuales se cancelan a través de una cuenta bancaria asociada a un fondo 
de recursos o fiducia.  

Figura 17.  Panel de ingreso a la opción autorización de desembolsos. 

 
Para crear una autorización de desembolsos, se debe seleccionar del botón 

, y seguidamente la opción agregar , la cual habilita la ventana en la 
cual se debe diligenciar la información general: fecha, ordenar del gasto y 
descripción.  

 
Figura 18.  Ventana de creación de autorización de desembolsos. 
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En la información concerniente al detalle de programación, al seleccionar el botón 
de Obligaciones, el sistema habilita la ventana selección de Obligaciones, en la cual 
se escogen las obligaciones a adicionar a la autorización de desembolsos, 
seguidamente se escoge el botón Seleccionar.  

 
Figura 19. Ventana de selección de obligaciones para autorización de desembolsos. 

Después de confirmar la selección de las obligaciones, se escoge la opción de 
Confirmar para finalizar la creación de la autorización de desembolsos.  
 
Una vez creada la autorización de desembolsos, se selecciona el botón individual 

de acciones de cada registro en el panel, de este se despliegan las siguientes 
opciones: 
 

 
Figura 20.  Opciones desplegables botón individual de acciones - autorización de desembolsos.  

 
 



 

 

17 

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

Icono Nombre Descripción 

 

Obligaciones asociadas Opción del sistema que permite visualizar 
todas las obligaciones asociadas a una 
autorización de desembolsos. 

 

Certificado de autorizacion Opción del sistema que permite descargar 
un certificado de autorización de pago ya 
diligenciado, en formato Excel. 

 

Aplicar egresos Opción del sistema que permite generar de 
manera automática los egresos de 
obligaciones asociadas a una autorización 
de desembolsos.  

Tabla 1 Opciones desplegables botón individual de acciones panel autorización de desembolsos 

 
Las opciones Modificar, Visualizar y Anular pueden ser consultadas en la tabla 1 de 
Nomenclatura Grafica de Opciones del módulo de Gestión de Tesorería Egresos.  

 

6.1.4 PROGRAMACIÓN DE PAGOS.        
 
En esta opción, se generan las programaciones de pago de obligaciones, las cuales 
se pagarán en una fecha determinada y por una cuenta bancaria predefinida por el 
usuario responsable de realizar los pagos de las obligaciones adquiridas por la 
entidad.  

Figura 21. Panel de la opción programación de pagos. 

Para crear una programación de pagos se debe seleccionar la opción  y 

seguidamente el botón Agregar , el cual habilita la ventana Elaboración de 
programación de pagos para dispersión electrónica, en la cual se debe diligenciar 
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la información general: descripción y fondo de recursos, seguido la información 
concerniente al detalle de programación, donde se encuentra la opción 
Obligaciones.  
 

 
Figura 22. Ventana de creación de programación de pagos. 

Al seleccionar la opción Obligaciones, el sistema habilita la ventana Seleccionar 
obligaciones, en la cual se escogen las obligaciones a adicionar a la programación, 
posteriormente se escoge la opción Seleccionar.  

 
Figura 23. Ventana de selección de obligaciones para programación de pagos. 
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Después de confirmar la selección de las obligaciones, se escoge la opción de 
Confirmar para finalizar la creación de la Programación de Pagos.  
 
 
Una vez creada la Programación de pagos, se selecciona el botón individual de 

acciones  de cada registro en el panel, de este se despliegan las siguientes 
opciones:  

 
Figura 24.  Opciones desplegables botón individual de acciones panel programación de pagos. 

 

Icono Nombre Descripción 

 

Gestión de dispersión 
Opción del sistema que genera una 
ventana en la cual se selecciona la fecha a 
programar un pago. 

 

Generación de Archivo Plano 
Bancario 

Opción del sistema que genera en formato 
Excel, archivo con la información de las 
obligaciones, las cuales fueron 
programadas para pago. 

 

Gestión de Archivos de 
Dispersión 

Opción del sistema que genera una 
ventana de dialogo en la cual se descarga 
archivo de dispersión para pago de 
obligaciones en formato texto. 

Tabla 2. Opciones desplegables botón de acciones individuales panel programación de pagos. 

 
Las opciones editar y consultar, pueden ser consultadas en la tabla 1, nomenclatura 
grafica de opciones del módulo de Gestión de Tesorería Egresos.  
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6.2 GESTIÓN DE OBLIGACIONES POR APROBAR.  
 

6.2.1 OBLIGACIONES POR APROBAR.  

 

En esta opción del panel de Gestión de obligaciones por aprobar, se visualizan 
todas las obligaciones adquiridas por la entidad después de ser contabilizadas y 
aprobadas por parte del área de contabilidad, para que les sea realizado su pago, 
deben tener una aprobación por parte del funcionario responsable del área de 
Tesorería. 

Figura 25. Panel de gestion de obligaciones por aprobar. 

 

Al ingresar al panel, se visualiza el botón principal de acciones , del 
cual se despliegan las siguientes opciones: 

 
Figura 26. Opciones desplegables botón principal de acciones - panel obligaciones por aprobar. 
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Icono Nombre Descripción de Opción 

 

Aprobar por tesoreria 
(Masivo) 

Opción del sistema que permite aprobar 
todas las obligaciones seleccionadas 
previamente por parte del área de tesorería.  

 

Revertir aprobacion contable 
(Masivo) 

Opción del sistema que permite revertir o 
rechazar todas las obligaciones 
previamente seleccionadas en el panel, por 
parte de área de tesorería.  

Tabla 3. Opciones desplegables botón principal de acciones panel obligaciones por aprobar. 

 
Cada obligación reflejada en el panel de gestión de obligaciones por aprobar cuenta 

con el botón individual de acciones   del cual se despliegan las opciones

y , las cuales permiten 
realizar el proceso de aprobación o rechazo, según sea el caso, por cada obligación 
pendiente.  
 

6.3 GESTIÓN DE TRASLADOS BANCARIOS.  

 
En esta opción, se crean y gestionan los traslados de fondos entre cuentas 
bancarias de la entidad, al crear un traslado bancario, automáticamente se crea el 
registro contable de la transacción de fondos de una cuenta bancaria a otra.  
 

 
Figura 27. Opción de menú gestión de traslados bancarios. 

6.3.1 ADMINISTRACIÓN DE CAUSALES DE TRASLADOS. 
 
En esta opción, se crean las causales de traslados bancarios, las cuales son 
empleadas al momento de realizar traslados de fondos entre cuentas bancarias de 
distintos centros de costos.  
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Las causales son parámetros que realizan registros contables al momento de la 
elaboración de un traslado entre cuentas bancarias que pertenecen a diferentes 
centros de costos, el proceso consiste en que al momento de elaborar el traslado 
entra ambas cuentas bancarias el centro de costos de la cuenta origen de los 
recursos se debita contra una cuenta contable de gastos y en el centro de costos 
de la cuenta receptora de los recursos, se acredita  con una cuenta contable de 
ingresos, así con esos registros contables, se equilibra la transacción en los dos 
centros de costos afectados por el traslado entre cuentas bancarias.   
 

 
Figura 28.  Panel de gestión de administración de causales de traslados. 

Para crear una causal de traslados bancarios se debe seleccionar el botón principal 

de acciones  , y seguidamente la opción agregar , la cual habilita la 
ventana de creación de causal de traslados, en esta se diligencia la descripción a 
asignar a la causal y en la parte inferior, se asigna la parametrización contable a 
utilizar en la causal de traslado, para finalizar se selecciona la opción Confirmar.   
 

 
Figura 29. Ventana de creación de causales de traslados. 
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6.3.2 ADMINISTRACIÓN TRASLADOS BANCARIOS.  

 
En esta opción, se crean y gestionan los traslados de fondos entre cuentas 
bancarias de la entidad, al crear un traslado bancario, automáticamente se crea el 
registro contable de la transacción de fondos de una cuenta bancaria a otra.  

Figura 30. Panel de gestión de administración de traslados bancarios. 

Para crear un traslado bancario se debe seleccionar el botón principal de acciones 

, y seguidamente la opción Agregar , la cual habilita la ventana de 
creación de traslados bancarios, allí se diligencia la información general: fecha, 
centro de costo, concepto de traslado, seguido se diligencia la información de las 
cuentas bancarias: cuenta origen y cuenta destino, para finalizar la creación del 
traslado bancario, se selecciona la opción Confirmar.  
 

 
Figura 31. Ventana de creación de traslados bancarios 
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6.4 GESTIÓN DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUERAS.  
 
En esta opción se puede gestionar todo lo referente a la creación de las entidades 
financieras (Bancos), la creación de las cuentas bancarias y la creación de 
chequeras a utilizar por la entidad en el aplicativo SIIAFE.   

Figura 32. Opción de menú gestión de bancos, cuentas y chequeras. 

  

6.4.1 ADMINISTRACIÓN DE ENTIDADES FINANCIERAS.  
 
En esta opción, se crean todas las entidades financieras (Bancos), en las cuales, la 
entidad tendrá sus cuentas bancarias.   

Figura 33. Panel de gestión de administración de entidades financieras. 
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Para crear una entidad financiera se debe seleccionar el botón principal de acciones 

, y seguidamente la opción agregar , la cual habilita la ventana Entidad 
financiera, en esta se diligencia: la entidad financiera y nombre de la entidad 
financiera, para finalizar se escoge la opción Confirmar. 

Figura 34. Ventana de creación de entidades financieras. 

 

6.4.2 ADMINISTRACIÓN DE CUENTAS GIRADORAS.  
 
En esta opción se crean y gestionan todas las cuentas bancarias que la entidad 
posee en las distintas entidades financieras.  
 

 
Figura 35. Panel de gestión de administración de cuentas giradoras. 

 
Para crear una cuenta bancaria se debe seleccionar el botón principal de acciones 

, y seguidamente la opción agregar , la cual habilita la ventana de 
creación de cuentas bancarias, donde se diligencia la información general: número 
de cuenta, fecha de apertura, fecha de cierre, tipo de cuenta, descripción, entidad 
financiera asociada, Nit de la entidad financiera, además se debe indicar si es una 
cuenta fiduciaria, esto en el caso de la cuenta sea administrada por una sociedad 
fiduciaria y no por la entidad, si es una cuenta dispersora, si es una cuenta 
conciliable y la opción de si desea validar saldo al elaborar un egreso, este último 
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para no permitir elaborar un egreso asociado a esta cuenta bancaria si el saldo en 
libros quedará negativo.  
 
Seguidamente se diligencian los parámetros contables: se escoge la vigencia, la 
cuenta contable a asociar a la cuenta bancaria, cuenta contable para el registro de 
los recaudos por identificar asociados a esta cuenta bancaria, cuenta contable para 
el registro de los fondos de uso restringido y por último el centro de costos, para 
finalizar la creación de la cuenta bancaria, se selecciona la opción Confirmar.   
     

 
Figura 36. Ventana de creación de cuentas bancarias. 

6.4.3 ADMINISTRACION DE CHEQUERAS.     
 
En esta opción se crean y gestionan las chequeras adquiridas por la entidad, en 
caso de que se vaya a utilizar este medio para el pago de las obligaciones 
adquiridas. 

  
Figura 37. Panel de gestión administración de chequeras. 

  
Al ingresar al panel de “Administración de Chequeras”, se visualiza la opción de 

agregar , la cual se utiliza para crear una nueva chequera, al seleccionarla, el 
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sistema habilita una ventana en la que se diligencian los siguientes campos: fecha, 
descripción, cheque inicial, número de cheques y cuenta bancaria, para finalizar la 
creación de una chequera, se selecciona la opción de Confirmar.  

 
Figura 38. Ventana de creación de chequeras. 

Una vez creada, esta se puede modificar y visualizar en el momento que sea 
conveniente (véase tabla de nomenclatura grafica en este manual). Adicionalmente 
para definir la chequera actual que utilizará la entidad se debe dar clic en el botón 

Asignar chequera  y posterior a esto, se podrán utilizar esta chequera en el 
momento de la elaboración de los comprobantes de egresos. 

Figura 39. Panel de gestión de chequeras. 
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Adicionalmente el sistema habilita la copción mostrar cheques  la cual se utiliza 
para visualizar todos los cheques girados de la chequera seleccionada, y tambien 
se prodrán imprimir y entregar al beneficiario del pago.  

Figura 40. Ventana de consulta de cheques. 

 

6.5 LISTADOS DE EGRESOS.  

6.5.1 LISTADOS DE TESORERIA DE EGRESOS.  
 
En esta opción se pueden generar los listados y reportes relacionados con la 
información que se procesa en este módulo. 
 

 
Figura 41. Panel de listados de tesorería de egresos. 

 
En esta opción, pueden listar informes de egresos con distintas categorías, las 
cuales son:  
 

a) Listado de Egresos 
 
En esta opción de listados, se pueden generar los siguientes informes: 



 

 

29 

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

 
- Listado General de Egresos: Permite generar un listado en formato PDF o 

Excel, donde el sistema arroja todos los egresos realizados en las fechas 
escogidas por el funcionario.   

- Libro Radicador de Cheques: Permite generar un listado de todos los 
cheques emitidos por la entidad.  

  
 
b) Obligaciones por pagar 
 

En esta opción de listados, se puede generar el siguiente informe:  
 

- Listado de Obligaciones: Permite generar un listado en formatos PDF o 
Excel, donde el sistema arroja todas las obligaciones (órdenes de pago, 
órdenes de pago de reservas, cuentas por pagar, retenciones y obligaciones 
manuales) existentes en la entidad en una fecha estipulada.  

 
 

c) Listado de deducciones  
 
En esta opción de listados, se pueden generar los siguientes informes:  
 

- Listado de Deducciones: Permite generar un listado en formato PDF o 
Excel, donde el sistema arroja todas deducciones existentes a una fecha 
determinada, en esta opción también se generan listados de deducciones por 
tipos, como acumulado por cuentas bancarias, detallado por cuenta/terceros, 
acumulados por deducción, detallado por deducción/terceros, obligaciones 
detalladas deducción, también se generan los certificados de retenciones y 
los certificados de ingresos y retenciones. 

 
- Listado de Retenciones: Permite generar un listado en formato PDF o 

Excel, donde el sistema arroja todas las retenciones de impuestos existentes 
a una fecha determinada.  

 
- Listado de Obligaciones y Retenciones Pendiente: Permite generar un 

listado en formato PDF y Excel, donde el sistema arroja todas las 
obligaciones y retenciones existentes pendientes de pago por parte de la 
entidad.   

 

d) Listado de traslados 
 
En esta opción de listados, se puede generar el siguiente informe:  
 

- Listado de Traslado de Cuentas Bancarias: Permite generar un listado en 
formato PDF o Excel, donde el sistema arroja todos los traslados bancarios 
existentes en una fecha estipulada.  
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e) Listado de cuentas   

 
En esta opción de listados, se pueden generar los siguientes informes:  
 

- Saldo de Banco Tesorería: Permite generar un listado en formato PDF o 
Excel, donde el sistema arroja los saldos de todas cuentas bancarias 
existentes a una fecha estipulada.  

- Listado de Boletín Diario de Bancos: Permite generar un listado en formato 
PDF o Excel, donde el sistema arroja los saldos de todas las cuentas 
bancarias por los distintos movimientos que las cuentas tengan diariamente.  

- Libro Auxiliar por Cuenta: Permite generar un listado en formato PDF o 
Excel, donde el sistema muestra todos los movimientos de las cuentas 
bancarias a una fecha estipulada.         

 
f) Parámetros del sistema 

 
En esta opción de listados, se pueden generar los siguientes informes:  
 

- Listado de Bancos y Sucursales: Permite generar un listado en formato 
PDF o Excel, donde el sistema arroja todas las entidades bancarias de la 
entidad.   

- Listado de Cuentas Bancarias: Permite generar un listado en formato PDF 
o Excel, donde el sistema arroja todas las cuentas bancarias de la entidad.   

- Listado de Medios de Pago: Permite generar un listado en formato PDF o 
Excel, donde el sistema arroja todos los medios de pago creados en el 
sistema.   

6.5.2 AUDITORES DE TESORERIA DE EGRESOS.  
 
En esta opción, se pueden detectar posibles inconsistencias e inconvenientes en la 
información registrada en el módulo de Gestión de tesorería egresos.  

Figura 42. Panel de auditores de tesorería de egresos. 
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En esta opción se puede detectar inconsistencias referentes a la siguiente 
información:  
 

- Cuentas Bancarias: Al dar clic en el botón  se pueden detectar 
inconsistencias respecto a cuentas bancarias sin parametrizar, así como, 
egresos, recaudos, traslados y consignaciones con cuentas bancarias sin 
parametrizar, después de validar el sistema arroja el número de registros con 
inconsistencias, de los cuales se puede descargar un archivo en formato 
Excel, donde se detalla la inconsistencia de cada registro.   

 

- Egresos: Al dar clic en el botón  se pueden detectar inconsistencias 
respecto a egresos sin un asiento contable enlazado, egresos con 
consecutivo diferente al de su asiento, egresos sin asiento enlazado pero con 
asientos de egresos que coinciden los consecutivos, egresos con entidad 
diferente al de su obligación, egresos con centro de costo diferente al de su 
obligación, egresos no contabilizados y egresos con mayor valor pagado en 
una o varias obligaciones, después de validar el sistema arroja el número de 
registros con inconsistencias, de los cuales se puede descargar un archivo 
en formato Excel, donde se detalla la inconsistencia de cada registro.    

 

- Obligaciones: Al dar clic en el botón  se pueden detectar 
inconsistencias respecto a obligaciones sin un asiento contable enlazado, 
obligación con consecutivos diferentes al de su documento asociado, 
obligaciones con consecutivo diferente al de su asiento, obligaciones con 
parámetros contables sin parametrizar y asientos de obligaciones no 
contabilizados, después de validar el sistema arroja el número de registros 
con inconsistencias, de los cuales se puede descargar un archivo en formato 
Excel, donde se detalla la inconsistencia de cada registro.    
 

- Retenciones: Al dar clic en el botón   se pueden detectar 

inconsistencias respecto a posibles deducciones DIAN sin un concepto de 
retención asociado y obligaciones de retención que no tiene asociado un 
concepto de retención, después de validar el sistema arroja el número de 
registros con inconsistencias, de los cuales se puede descargar un archivo 
en formato Excel, donde se detalla la inconsistencia de cada registro.    
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6.6 GESTIÓN DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES.  
 
En esta opción se pueden administrar todas las retenciones y deducciones 
practicadas a terceros, las cuales, posteriormente, la entidad debe pagar al tercero 
responsable de dicha retención o deducción. 

Figura 43. Panel opción de menú gestión de retenciones y deducciones. 

 

6.6.1 RETENCIONES.     

 
En esta opción, se pueden visualizar las retenciones practicadas a todos los 
contratistas, proveedores y demás terceros con los cuales la entidad tenga una 
relación económica.    

 
Figura 44. panel de gestión de retenciones. 
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6.6.2 DEDUCCIONES.  
 
En esta opción, se pueden crear y gestionar todas las deducciones y retenciones a 
practicar y descontar por la entidad, a los distintos terceros con los cuales vaya a 
tener una relación comercial.  

Figura 45. Panel de gestión de deducciones. 

Para crear una deducción se debe seleccionar el botón principal de acciones 

 y seguidamente la opción agregar , la cual habilita la ventana de 
creación de deducciones, donde se diligencia información general: número de 
deducción, descripción de la deducción, CC o Nit de tercero asociado a la 
deducción, cuenta contable de pasivo, tipo de deducción, porcentaje o valor fijo y la 
clase deducción, para finalizar la creación de la deducción, se selecciona la opción 
Confirmar.  
 

 
Figura 46. Ventana de creación de deducciones. 
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6.6.3 LOTES DE CERTIFICADOS.  
 
En esta opción se pueden generar certificados de retención masivos, el sistema 
genera una carpeta comprimida donde estarán los certificados de retención de todos 
los terceros en la vigencia seleccionada.  

Figura 47. Panel de gestión de lotes de certificados. 

  
Para crear un lote de certificados se debe seleccionar el botón principal de acciones 

, y seguidamente la opción agregar , la cual habilita la ventana de 
creación de lotes de certificados de retención, se debe diligenciar el campo 
descripción del lote certificado y escoger la vigencia de los certificados de retención 
a generar, para finalizar la creación de lote de certificados, se selecciona la opción 
Confirmar.  
 

 
Figura 48.  Ventana de creación de lotes de certificados. 

 
Después de creado el lote de certificados, se selecciona el botón individual de 

acciones , del cual se despliegan las opciones modificar, anular, generar lote de 
certificados y descargar lote de certificados. 
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Se selecciona la opción  para que el sistema genere 
los certificados de retención de todos los terceros con los cuales la entidad haya 
realizado transacciones económicas que correspondan a la vigencia escogida en la 
creación del lote de certificados.  
 
Después de generado los certificados de retención, se selecciona en la opción de 

 y el sistema inmediatamente descarga una carpeta 
comprimida con todos los certificados de retención generados, y así la entidad 
tendría los certificados de retención de la vigencia seleccionada en la creación del 
lote.    
 

6.7 CONFIGURACIÓN.  
 
En esta opción se pueden crear y gestionar los medios de pagos a utilizar y la 
clasificación de egresos, esto último, si la entidad opta por clasificar los egresos.   

Figura 49.  Panel de opción de menú configuración. 

 

6.7.1 MEDIOS DE PAGO.  
 
En esta opción se pueden crear y gestionar los medios de pago a utilizar por la 
entidad en sus distintas transacciones económicas, como el pago de las 
obligaciones contraídas y demás transacciones.   
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Figura 50.  Panel de gestión de medios de pago. 
 
Para crear un nuevo medio de pago se debe seleccionar del botón principal de 

acciones , y seguidamente la opción agregar , la cual habilita la 
ventana medio pago, en esta se deben diligencian los siguientes campos: número 
de medio de pago, clasificador, descripción, y para finalizar la creación de un medio 
de pago, se selecciona la opción Confirmar. 
 

 
Figura 51. Ventana de creación de medios de pagos. 

6.7.2 CLASIFICACIÓN EGRESO.  
 
En esta opción se puede gestionar la creación de distintas clases de egresos, esto 
si la entidad opta por clasificar los egresos. 
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Figura 52. Panel de gestión de clasificación de egresos. 

 

Al ingresar al panel Clasificación egreso, se visualiza la opción agregar , al 
seleccionarlo, el sistema habilita la ventana en la cual se crean las clases de 
egresos, allí se diligencian los siguientes campos: Descripción o nombre que se 
asignara a la clase de egreso, orden, tipo, tipo de comprobante contable y por último 
clic en Confirmar.   
 
Una vez creada la clase de egreso, se visualizará en el menú de Gestión de 
obligaciones y egresos”, en la opción “administración de egresos”. 
 

 
Figura 53.  Ventana de creación de clasificaciones de egresos. 
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6.8 GESTIÓN DE LOTES.  
 
En esta opción se pueden crear y gestionar los lotes de obligación, estos lotes son 
utilizados para realizar egresos de varias obligaciones a pagar, y los lotes de 
dispersión, son utilizados para realizar pagos que van dirigidos a varios terceros de 
manera masiva a través de plataformas virtuales bancarias, esto último, utilizando 
archivos digitales en formato texto.   

Figura 54. Panel de opción de menú gestión de lotes. 

 

6.8.1 LOTES DE OBLIGACIÓN.  
 
En esta opción se pueden crear o gestionar los lotes de obligaciones, utilizados para 
la realización de egresos por lotes de obligación (ver sesión 6.1.2.1.2 EGRESOS 
POR LOTES).  

Figura 55. Panel de gestión de lotes de obligación. 
 
Al ingresar al panel de gestión de lotes de obligación, se puede visualizar el botón 

principal de acciones , el cual despliega la opción agregar , la cual 
escogemos, el sistema habilita la ventana de creación de lotes de obligaciones, en 
la cual se diligencian los campos: descripción, fecha y número del tercero, seguido 
se selecciona la opción Obligaciones.  
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Figura 56. Ventana de creación de lotes de obligación. 

 
Al seleccionar la opción de obligaciones, el sistema habilita la ventana de selección 
múltiple de obligaciones, donde se escogen todas las obligaciones a asociar al lote, 
para finalizar escoger la opción Seleccionar y finalmente, el botón Confirmar. 
 

 
Figura 57. Ventana de selección múltiple de obligaciones para creación de lote de obligaciones. 

 

6.8.2 LOTES DE DISPERSIÓN.  
   
En esta opción se pueden crear y gestionar lotes de dispersión, los cuales se utilizan 
para realizar pagos de obligaciones a varios terceros dentro de una misma 
transacción, esto a causa de que el pago se realizará mediante un archivo digital en 
formato texto, en plataformas virtuales bancarias.     
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Figura 58. Panel de gestión de lotes de dispersión. 

 
Al ingresar al panel de gestión de Lotes de dispersión, se puede visualizar botón 

principal de acciones , el cual despliega la opción agregar , la cual 
escogemos, el sistema habilita la ventana de creación de lotes de dispersión, en la 
cual se diligencian los siguientes campos: fecha, tipo egreso, medio de pago, 
beneficiario, número de cuenta bancaria, descripción, lotes de obligación, número 
de egreso, sub-consecutivo de egreso, y para finalizar la creación de un lote de 
dispersión, se da clic en Confirmar. 
 

 
Figura 59. Ventana de creación de lotes de dispersión. 

Una vez creado el lote de dispersión, se selecciona el botón individual de acciones 

 de cada lote, y de allí se despliegan las siguientes opciones: cargue de 
dispersión, proyectar dispersión, detalle de proyección y crear egresos.  
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Para continuar con el proceso de elaboración de la dispersión, se debe seleccionar 

el botón individual de acciones  y seguidamente seleccionar la opción 

 para habilitar la ventana de gestión de cargue, en la cual se 
visualizan dos pasos:  
 

Paso 1: En este se descarga una plantilla en formato Excel, en la cual se 
diligencian los datos de cada una de los terceros a los cuales va dirigido el 
pago y el valor a pagar de cada obligación.    
 
Paso 2: Se procede a realizar el cargue y validación de datos de la plantilla 
descargada en el paso anterior.  

 
Luego, para finalizar el diligenciamiento y cargue de la plantilla de dispersión, se 
selecciona el botón Confirmar.  
 

 
Figura 60. Ventana de cargue de plantilla de lote de dispersión. 

 

Después se selecciona la opción   del botón individual de 

acciones , esta permite conocer el valor a pagar por concepto de obligaciones 
a cada tercero y el total a pagar por la entidad, una vez terminado el proceso, se 
visualiza el siguiente mensaje “Proyección Correcta”. Posteriormente se puede 

consultar el detalle de la proyección realizada en la opción . 
 
Por último, para finalizar el proceso de gestión del lote de dispersión, se selecciona 

la opción  del boton individual de acciones , y el sistema 
automáticamente crea los egresos a nombre de los terceros incluidos en el lote de 
dispersión.       
   
     
 


