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1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL SOFTWARE 

 

El SISTEMA DE INFORMACIÓN INTEGRADO, ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO ESTATAL 

(SIIAFE), es una plataforma informática de propiedad de la COMERCIALIZADORA DE 

SOFTWARE, SERVICIOS Y SUMINISTROS CS-3, 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 la información. Este manual 

corresponde a la versión SIIAFE 2016.  

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, contables y 

del área de tesorería; 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 
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procedimientos aquí descritos, en el cual encontrará gráficas correspondientes a la última 

versión del aplicativo SIIAFE. 
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4. NOMENCLATURA GRÁFICA 

 

 

En ésta unidad modular encontraremos los íconos que mostramos en la siguiente tabla. La 

columna descripción nos muestra un breve comentario de su funcionalidad. 

 

 

Elemento Nombre Descripción 

 

 

Botón Adicionar Se utiliza para agregar un movimiento 
nuevo dentro de alguna opción en el 
sistema. 

 

 

Botón Editar Se utiliza para abrir una ventana que 
permita agregar o modificar datos ya 
registrados en algún ítem. 

 

 

Generar archivo 
en PDF 

Se utiliza para generar un reporte en 
formato PDF (Portable DocumentFormat). 

 

 

Generar archivo 
en Excel 

Se utiliza para generar un reporte en 
formato Excel. 

 

 

Anular  Se utiliza para anular un documento. 

 

 

Botón Eliminar Se utiliza para eliminar ítems dentro de 
alguna opción en el sistema. 

 

 

Imprimir Se utiliza para imprimir un reporte en 
específico. 

 

 

Buscar Se utiliza para visualizar la información de 
un documento. 

 

 

Contabilizar Se utiliza para realizar la contabilización de 
una orden de pago u obligación. 

 

 

Seleccionar 
fecha 

Se utiliza para desplegar el calendario y asi 
fijar un rango de fecha en un reporte. 

 

 

Arreglar Se utiliza para corregir errores detectados 
por los auditores del sistema. 

Tabla 1. Nomenclatura gráfica de los objetos gráficos aplicativos SIIAFE. 
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5. INGRESO AL SISTEMA 

 

Para ingresar al sistema accedemos con las credenciales asignadas al funcionario y la 

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. 

6. MÓDULO DE ADMINISTRACION CONTABLE 

6.1. GESTIÓN 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 posible con previas 
parametrizaciones donde se configuran las afectaciones contables que se registran en cada 
operación o transacción financiera. 
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6.1.1. COMPROBANTES CONTABLES 

 

 

Figura 2. Panel De Comprobantes Contables. 

En este ítem se diligencian todos los comprobantes contables que la entidad usa para llevar 

en un orden adecuado la información financiera. Desde este panel se realizan acciones de 

consulta, edición, generación reportes, documentos duplicados y eliminación de documentos; 

para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad véase la tabla de 

nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE. 

De igual manera, desde aquí se elaboran los comprobantes contables de tipo “MANUAL”, 

presionando el botón   , el cual conduce a la ventana “Comprobante” ilustrada en la figura 
2, donde se diligencia información general para su elaboración iniciando por indicar tipo, la 
fecha, el centro de costo, el id que es el consecutivo que por defecto coloca el Software, y una 
descripción general de la transacción financiera. 
 
Después de haber diligenciado los campos de información general se requiere ingresar la 
cuenta contable previamente creada, el tercero que genera el movimiento en la cuenta, la 
descripción detallada del registro y el valor débito o crédito dependiendo el caso; para guardar 
el comprobante pulse el botón confirmar . 
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Figura 3. Ventana de Registro de Comprobantes. 

 
 

6.1.2. GESTIÓN DE ESTRUCTURA CONTABLE 

6.1.2.1. Plan de cuentas 

 

 

Figura 4. Panel De Plan De Cuentas. 

En este ítem se crean los códigos contables con su respectiva descripción de cada una de 
ellas además se pueden editar, listar y eliminar en el momento que sea conveniente, para 
realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad véase la tabla de nomenclatura de 
grafica de los botones del aplicativo SIIAFE. 
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Figura 5. Ventana de registro de Plan De Cuentas. 

Para elaborar una cuenta Contable se oprime el botón   le aparecerá la ventana de Plan de 
Cuentas tal cual como aparece en la imagen, la cual le solicita información Código Contable 
(PUC), el Tipo de la cuenta si es de Mayor o de Detalle y la porción Corriente o no Corriente 
dependiendo la naturaleza de la cuenta, al terminar pulse el botón confirmar . 

6.1.2.2. Terceros presupuestales 

 

 

Figura 6. Panel De terceros. 

 

En este ítem se crean los terceros con su respectiva descripción (es obligatorio, crear el 
tercero con la información del RUT, para la adecuada generación de la información exógena a 
rendir a la DIAN) de cada una de ellos además se pueden editar, listar y eliminar en el 
momento que sea conveniente, para realizar las opciones antes mencionadas y su 
aplicabilidad véase la tabla de nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE. 
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Figura 7. Ventana de registro de terceros. 

Para elaborar un tercero presupuestal se oprime el botón    le aparecerá la ventana de 
tercero de contabilidad tal cual como aparece en la imagen, la cual le solicita información, 
datos personales del tercero, el régimen tributario al cual pertenece, dependencia el área 
donde está ubicado el tercero, descripción de la dependencia, el cargo del tercero contable, 
se debe identificar el tercero si es  beneficiario, solicitante, ordenador y funcionario, y a su vez 
la ubicación geográfica del tercero así como el correo electrónico, al terminar pulse el botón 
confirmar  

 

6.1.2.3. Centros de costo 

 

 

Figura 8. Panel de Centro De Costos. 
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En este ítem se crean los centros de costos en el cual está divida la entidad, además se 
pueden editar, listar y eliminar en el momento que sea conveniente, para realizar las opciones 
antes mencionadas y su aplicabilidad véase la tabla de nomenclatura de grafica de los 
botones del aplicativo SIIAFE. 

 

Figura 9. Ventana de Registro de Centros De Costo. 

Para elaborar un centro de costo se oprime el botón    le aparecerá la ventana de centro de 
costo tal cual como aparece en la imagen, la cual le solicita el código del centro de costo y la 
descripción que el nombre del centro de costo que se está creando, al terminar pulse el botón 
confirmar . 
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6.1.2.4. Saldos iniciales 

 

Figura 10. Panel De Saldos Iniciales Contables. 

 
En este ítem se crean los saldos iniciales contables que corresponden a los valores de cada 
cuenta contable del Balance general con los cuales inicia la entidad, además se pueden 
editar, listar y eliminar en el momento que sea conveniente, para realizar las opciones antes 
mencionadas y su aplicabilidad véase la tabla de nomenclatura de grafica de los botones del 
aplicativo SIIAFE. 
 

 

Figura 11. Ventana de registro de Saldos Iniciales Contables. 

Para elaborar saldo inicial se oprime el botón    le aparecerá la ventana de saldo inicial tal 
cual como aparece en la imagen, la cual se genera el consecutivo de forma automática, el 
centro de costos al que pertenece, la cuenta contable y su descripción, el tercero asignado, y 
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el valor corriente o no corriente según corresponda, al terminar pulse el botón confirmar 
. 

6.1.2.5. Tipos de comprobantes contables 

 

 

Figura 12. Panel de Tipos de comprobante contable. 

En este ítem se crean los Tipos de Comprobantes que la entidad estipula para cada tipo de 
transacción, con el fin de facilitar su manejo en la información financiera, además se pueden 
editar, listar y eliminar en el momento que sea conveniente, para realizar las opciones antes 
mencionadas y su aplicabilidad véase la tabla de nomenclatura de grafica de los botones del 
aplicativo SIIAFE. 

 

Figura 13. Ventana de Registro de Tipos de comprobante contable. 
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Para elaborar Tipos de Comprobantes se oprime el botón    le aparecerá la ventana de 
Tipo de Comprobante tal cual como aparece en la imagen, la cual se ingresa numéricamente 
el tipo, la descripción y/o nombre del comprobante y el tipo según sea el caso, al terminar 
pulse el botón confirmar  

 

6.2. CONCILIACIONES  

6.2.1. Tipo de movimiento 

 

 

Figura 14. Panel De Tipo De Movimiento. 

En este ítem se cran los Tipos de Movimientos que la entidad estipula para cada tipo de 

transacción bancaria, además se pueden modificar, consultar y eliminar en el momento que 

sea conveniente, para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad véase la 

tabla de nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE. 
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Figura 15. Ventana De registro De Tipo De Movimiento. 

 

Para elaborar Tipos de Movimientos se oprime el botón    le aparecerá la ventana de 
Tipo de Movimientos tal cual como aparece en la imagen, la cual se ingresa 
numéricamente el tipo de movimiento, la descripción el nombre del movimiento 
bancario y según sea el caso, al terminar pulse el botón confirmar  
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6.2.2. Extractos 

 

 

Figura 16. Panel de Extractos. 

En este ítem se cran los extractos bancarios que la entidad estipula para cada tipo de 
conciliación bancaria que desea realizar, además se pueden modificar, consultar y eliminar en 
el momento que sea conveniente, para realizar las opciones antes mencionadas y su 
aplicabilidad véase la tabla de nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE. 
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Figura 17. Ventana de registro de Extractos. 

 

Para elaborar extractos se oprime el botón    le aparecerá la ventana de extracto tal cual 
como aparece en la imagen, la cual se ingresa la información general, fecha inicial y fecha 
final del extracto, una breve descripción de la cuenta a conciliar, el número de la cuenta 
bancaria previamente creada en software, el saldo inicial, el valor débito y crédito del 
extracto, y las partidas pendientes que son los movimiento registrados en extractos que no 
han sido cargado en libros y al terminar pulse el botón confirmar  
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6.2.3. Conciliaciones 

 

 

Figura 18. Panel de Conciliaciones. 

 

En este ítem se cran las conciliaciones bancarias que la entidad estipula, además se pueden 
modificar, consultar, conciliar, subir un archivo, duplicar,  y asegurar en el momento que sea 
conveniente, para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad véase la tabla 
de nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE. 
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Figura 19. Panel de creación de Conciliaciones. 

Para elaborar conciliaciones se oprime el botón    le aparecerá la ventana de conciliación 

general tal cual como aparece en la imagen, se genera un consecutivo automático, se ingresa 

la fecha a conciliar, el mes que se está conciliando, una breve descripción de la conciliación, 

se selecciona el número de extracto previamente creado, el saldo final lo genera 

automáticamente y al terminar pulse el botón confirmar . 

 

6.3. LISTADOS CONTABLES 

6.3.1. Listados de contabilidad 

 

 

Figura 20. Panel Listados de Contabilidad. 

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

diarios y auxiliares, estados contables básicos, informes generales contables y listados de 

estructura contable. 
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Figura 21. Panel Listados Movimientos Contables. 

 

Para imprimir un listado de movimientos contables diligenciamos los pasos básicos requeridos 
que son, tipo, fecha inicial y fecha final del reporte, tipo de comprobante, detalle del 
movimiento, estado, centro de costo y el formato en el cual queremos listar (Excel o PDF) y 

por ultimo pulsamos el botón . 
 

 
Figura 22. Panel Listado de Libros Auxiliares. 
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Para imprimir un listado de libros diarios y auxiliares diligenciamos los pasos básicos 
requeridos que son, fecha inicial y fecha final del reporte, cuenta contable inicial y final, , 
centro de costo y el formato en el cual queremos listar (Excel o PDF) y por ultimo pulsamos el 

botón . 

 

Figura 23. Panel Listado de Estados Contables Básicos. 

 

En este ítem se generan todos los estados contables básicos, como listado de balance 
general y Estado de actividad Financiera, Económica, Social y Ambiental. Para imprimir un 
estado contable diligenciamos los pasos básicos requeridos que son, fecha inicial y fecha 
final del reporte, y el formato en el cual queremos listar (Excel o PDF) y por ultimo 

pulsamos el botón . 
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Figura 24. Panel Listado de Informes Generales Contables. 

 
En este ítem se generan todos los informes generales contables, como listado de balance 
de prueba, listado de libros oficiales y listados de saldos iniciales contables. Para imprimir 
un estado contable diligenciamos los pasos básicos requeridos que son, 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 ultimo pulsamos el botón . 
 

 
Figura 25. Panel Listado de Estructura Contable. 
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En este ítem se generan todos los listados de la estructura contables,como listado de 
funcionarios, plan de cuentas, centro de costo, deducciones, cuentas bancarias, 
parametrización contable del presupuesto, y la parametrización contable de tipos de 
anticipo  . Para imprimir se escoge el formato en el cual queremos listar (Excel o PDF) y 

por ultimo pulsamos el botón . 
 

6.3.2. Auditores de contabilidad 

 

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

 

Figura 26. Panel Listado de auditoría contable. 

Para realizar la utilización de los auditores pulsamos el botón , y el automáticamente 

realizara cálculos internos en los cuales detectara las posibles fallas que presente el sistema, 

si ese es el caso se activara el botón  en el cual aparecerá un listado en Excel con todos 

los errores del caso solicitado, y si el error es subsanable por el mismo software se activara el 

botón que al presionarlo automáticamente corregirá el error, para culminar el paso 

nuevamente se presiona el botón  y no deberán volverse activar los botones antes 

mencionados 
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6.4. PARÁMETROS DEL SISTEMA 

6.4.1. Parametrización contable 

6.4.1.1. Presupuesto 

 

Figura 27. Panel De Parametrización del presupuesto de gasto. 

En este ítem se parametriza el presupuesto de gasto incluyéndole las cuentas débitos y 

créditos a cada rubro presupuestal de gasto, se debe utilizar el botón  y se contabilizan 

todos los rubros de detalle. Y presionando el botón  podemos imprimir el listado total de la 

parametrización contable.  
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6.4.1.2. Tipos de anticipo 

 

 

Figura 28. Panel De Tipos De Anticipo. 

En este ítem se cran los tipos de anticipos que la entidad estipula porcada contrato que desea 

realizar, además se pueden consultar, contabilizar en el momento que sea conveniente, para 

realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad véase la tabla de nomenclatura de 

grafica de los botones del aplicativo SIIAFE 
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Figura 29. Ventana De Creación Tipos De Anticipo. 

Para elaborar tipos de anticipo se oprime el botón    le aparecerá la ventana de tipo de 

anticipo tal cual como aparece en la imagen, se registra un código manual, una breve 

descripción y la cuenta contable asignada para el anticipo y al terminar pulse el botón 

confirmar  

6.4.1.3. Deducciones 
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Figura 30. Panel de Deducciones. 

En este  ítem se crean todo el tipo de deducciones que utilice la entidad, la Parametrización de estos 

conceptos debe ser basada en la normatividad vigente, la elaboración de los conceptos de deducción 

se realiza de una manera muy sencilla, se pulsa el botón    y aparcera la ventana para la creación que 

solicitara diligenciar unos campos obligatorios como el nombre de la deducción, la clase de descuento, 

la identificación del tercero al cual se le generara la obligación producida al momento de aplicar la 

deducción 

6.4.1.4. Cuentas bancarias 

 

 

Figura 31. Panel de Cuentas bancarias. 


