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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 

 

Elaborar y ejecutar un presupuesto es una actividad muy importante dentro de 
las organizaciones, y aún más, cuando son entidades estatales, debido a la 
obligatoriedad estipulada desde la ley orgánica del presupuesto (Decreto 111 de 
1996). 
 
Por tal razón, la Comercializadora S3 y todo su recurso humano se ha preocupado 
por desarrollar una herramienta que se adapte a todas las necesidades de la 
entidad en materia presupuestal, que en esta sección se enfoca principalmente en 
la gestión del presupuesto de ingreso contenido en el módulo de gestión 
presupuestal de ingresos. 

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. 

 

http://www.monografias.com/trabajos13/clapre/clapre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
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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. 

 

 

Seleccionar 
fecha 

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

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. 

 

 

Figura 2. Ventana general de acceso a los módulos. En la gráfica, el ícono del módulo de gestión 

presupuestal de ingresos. 

6. GESTIÓN PRESUPUESTAL. 

6.1. INICIACIÓN. 
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Figura 2. Menú del módulo de gestión de ingreso.                         .  

En este ítem se da origen al presupuesto de ingreso, previamente aprobado por el 

órgano correspondiente; de este sub modulo se despliegan dos ítems: rubros y 

fuentes de financiación.  

6.1.1. RUBROS. 

Figura 3. Panel de  rubro presupuestal. 

En este sub ítem se crean todos los rubros presupuestales que se utilicen en la 

entidad, se pueden agregar el número de rubros presupuestales que sea 

necesario y asimismo 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 4. Ventana de creación de un rubro. 

Para crear un rubro presupuestal, se oprime el botón agregar  y le aparecerá la 
ventana en la cual se  deberán diligenciar los campos, en algunos de estos 
campos se encontraran el icono buscar la cual  permitirá buscar la información 
de ese campo, luego de diligenciar todos los campos se oprime el botón confirmar 

 y quedara guardado el rubro presupuestal. 

 

Figura 5.  Ventana de edición de un rubro. 

Para editar un rubro presupuestal, se oprime el botón  y le aparecerá la 
ventana, en algunos de estos campos se encontraran el icono   la cual  
permitirá buscar la información de ese campo, luego de diligenciar todos los 

campos se oprime el botón  y quedara editado el rubro presupuestal. 
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Figura 6. Ventana de consulta de un rubro. 

Para consultar un rubro presupuestal, se oprime el botón  y le aparecerá una 
ventana en  donde se puede   observar la información del rubro presupuestal. 

 

Figura 7. Ventana de eliminación de un rubro. 

Para eliminar un rubro presupuestal, se oprime el botón y le aparecerá la 

ventana que al oprimir el botón  el rubro presupuestal quedara eliminado.  
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Figura 8. Ventana de impresión de listado de presupuesto inicial de ingreso. 

Para imprimir un listado de rubro presupuestal, se oprime el botón  y le 
aparecerá la ventana, en algunos de estos campos se encontraran el icono   la 
cual  permitirá buscar la información de ese campo, se puede seleccionar el tipo 
de formato en el cual se generará el listado, en modo PDF o XLS, luego se le da a 
la opción imprimir, se le abrirá una  pestaña donde se genera el listado en el 
formato elegido. 

 

 

 

 

 

 

6.1.2. FUENTES FINANCIACIÓN 
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Figura 9. Panel de fuentes de financiación. 

En este sub ítem se crean todas las fuentes de financiación que se utilicen en la 

entidad, se pueden agregar el número de fuentes que sea necesario y asimismo 

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 10. Ventana de creación de una fuente de financiación. 

Para crear una fuente de financiación, se oprime el botón  y le aparecerá la 
ventana en la cual se  deberán diligenciar los campos, luego de diligenciar todos 
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los campos se oprime el botón  y quedara guardada la  fuente de 
financiación. 

Figura 11. Ventana de edición de una fuente de financiación. 

Para editar una fuente de financiación, se oprime el botón  y le aparecerá la 

ventana, luego de diligenciar todos los campos se oprime el botón  y 

quedara editada la fuente de financiación. 

 

Figura 12. Ventana de consultar una fuente de financiación. 

Para consultar una fuente  de financiación, se oprime el botón  y le aparecerá 
una ventana en  donde se puede   observar la información de  la fuente de 
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financiación para salir de esta ventana se oprime el botón . 

 

Figura 13. Ventana de eliminación de una fuente de financiación. 

Para eliminar una fuente de financiación, se oprime el botón y le aparecerá la 

ventana que al oprimir el botón  la fuente de financiación quedara 
eliminada. 

Figura 14. Ventana de impresión de listado de fuentes de financiación. 

Para imprimir un listado de fuente de financiación, se oprime el botón  y le 
aparecerá la ventana, en algunos de estos campos se encontraran el icono   el 
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cual  permitirá seleccionar la información de ese campo, se puede seleccionar el 
tipo de formato en el cual se generará el listado, en modo PDF o XLS, luego se le 
da a la opción imprimir, se le abrirá una  pestaña donde se genera el listado en el 
formato elegido. 

 

6.2. MODIFICACIONES 
 

En este ítem se puede modificar el presupuesto de ingreso, soportado por un 

documento oficial, se puede realizar adiciones o recortes como la circunstancias lo 

requieran.  

6.2.1. DOCUMENTOS OFICIALES 

 

Figura 15. Ventana de creación de un documento oficial. 

En este sub ítem se crean los documentos oficiales, se oprime el botón agregar  
y le aparecerá la ventana en la que se diligencia el número del documento oficial, 
la fecha del documento, el tipo de documento y una descripción del mismo, luego 

de eso se oprime el botón  y quedara guardado el documento oficial. 
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6.2.2. ADICIONES 

Figura 16. Ventana de creación de  una modificación de adición presupuestal. 

En este sub ítem se crean las adiciones presupuestales de ingreso, se oprime el 

botón  y le aparecerá la ventana de modificación de adiciones,  la que le pedirá 

diligenciar campos como la fecha, el número del documento oficial creado 

previamente, el rubro presupuestal, la fuente de financiación y el  valor que se va 

adicionar, en algunos de estos campos se encontraran el icono   la cual  

permitirá buscar la información de ese campo, luego de eso se oprime el botón 

 y quedara guardado el documento de adición de ingreso. 

Figura 17. Ventana de edición de una  modificación de adición presupuestal. 

Para editar la adición presupuestal, se oprime el botón  y le aparecerá la 
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ventana, en algunos de estos campos se encontraran el icono   la cual  
permitirá buscar la información de ese campo, luego de diligenciar todos los 

campos se oprime el botón  y quedara editado el rubro presupuestal. 

 

Figura 18. Ventana de consultar  de una modificación de adición presupuestal. 

Para consultar una modificación de adición, se oprime el botón  y le aparecerá 
una ventana en  donde se puede   observar la información de  la adición 

presupuestal, para salir de esta ventana se oprime el botón . 

Figura 19. Ventana de anulación de una  modificación de adición presupuestal. 

Para anular una adición presupuestal se oprime el botón y le aparecerá una 
ventana en  donde se puede   observar la información de  la adición presupuestal, 
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en uno de estos campo se escribe el motivo por el cual se está realizando la 

anulación del documento, luego de eso se oprime el botón  y quedara 
anulado el documento de adición de ingreso.  

Figura 20.  Panel  de generación de archivo del lote de una  modificación de adición presupuestal en PDF. 

Para tener la información del lote en PDF, se oprime el botón el cual permite 
generar un archivo en formato PDF, en una pestaña del navegador. 

 

Figura 21. Archivo en PDF del lote de una modificación de adición presupuestal. 
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Figura 22. Ventana de impresión de listado de una  adiciones presupuestales. 

Para imprimir un listado de adiciones presupuestales, se oprime el botón  

aparecerá una ventana, en algunos de estos campos se encontraran el icono   

la cual  permitirá buscar la información de ese campo, además encontraremos los 

combos de selección  los cuales  permitirán seleccionar las diferentes opciones 

de cada campos, luego se le da a la opción imprimir, se le abrirá una  pestaña 

donde se genera el listado de adiciones presupuestales. 

 

6.2.3. RECORTES 

 



   

  

Pág. 
18 

 

areacomercial@comercializadora-s3.com 304 1624 - 301 5379519 www.comercializadora-s3.com 

 
Figura 23. Ventana de creación de  una modificación de recorte presupuestal. 

 

En este ítem se crean los Recortes Presupuestales de ítem, se oprime el botón  

y le aparecerá la ventana de modificación Recortes, la que le pedirá diligenciar 

campos como la fecha, el número del documento oficial creado previamente, el 

rubro presupuestal, la fuente de financiación y el  valor que se va reducir, en 

algunos de estos campos se encontraran el icono   la cual  permitirá buscar la 

información de ese campo, luego de eso se oprime el botón  y quedara 

creado el documento de recortes de ingresos. 

 
Figura 24. Ventana de edición de una  modificación de recorte presupuestal. 
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Para editar un recorte presupuestal, se oprime el botón  y le aparecerá la 
ventana, en algunos de estos campos se encontraran el icono   la cual  
permitirá buscar la información de ese campo, luego de diligenciar todos los 

campos se oprime el botón  y quedara editado el rubro presupuestal. 

 

 
Figura 25. Ventana de consulta  de una  modificación de recorte presupuestal. 

 

Para consultar una modificación de recorte presupuestal, se oprime el botón  y 
le aparecerá una ventana en  donde se puede   observar la información del recorte 

presupuestal, para salir de esta ventana se oprime el botón . 
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Figura 26. Ventana de anulación de una modificación de recorte presupuestal. 

 

Para anular un recorte presupuestal se oprime el botón y le aparecerá una 
ventana en  donde se puede   observar la información de  la adición presupuestal, 
en uno de estos campo se escribe el motivo por el cual se está realizando la 

anulación del documento, luego de eso se oprime el botón  y quedara 
anulado el documento de recorte de ingreso.  

 
Figura 27. Panel  de generación de archivo del lote de una  modificación de recorte presupuestal  en PDF. 

Para tener la información del lote en PDF, se oprime el botón el cual permite 
generar un archivo en formato PDF, en una pestaña del navegador. 

 

Figura 28. Archivo en PDF del lote de una modificación de recorte presupuestal. 
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Figura 29. Ventana de impresión de listado de modificaciones de recorte presupuestal. 

 

Para imprimir un listado de recortes presupuestales, se oprime el botón  

aparecerá una ventana, en algunos de estos campos se encuentran el icono   

la cual  permitirá buscar la información de ese campo, además encontraremos con 

combo box  los cuales  permitirán seleccionar las diferentes opciones de cada 

campos, luego se le da a la opción imprimir, se le abrirá una  pestaña donde se 

genera el listado de recortes presupuestales. 

7. CONSULTA DEL SISTEMA 

 

Este ítem se utiliza para realizar consulta de todos los movimientos que se 

realicen en un periodo de tiempo específico. 

7.1. POR RUBROS PRESUPUESTALES 
 

Este sub ítem se utiliza para realizar consulta de todos los movimientos 

presupuestales por rubros, que se realicen en un periodo de tiempo específico., en 

este proceso se pueden revisar todos las adiciones y recortes del presupuesto de 

ingreso, este archivo se puede exportar en formato Excel o en formato PDF. 
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8. LISTADOS DEL SISTEMAS 

8.1. PRESUPUESTO DE INGRESO 
 

 
Figura 30. Ventana de listados de iniciación presupuestal. 

 

En este ítem se generan diferentes clases de listados de presupuesto de ingreso 

en las diferentes etapas. En la inicialización presupuestal se pueden generar los 

listados de presupuesto inicial de ingreso, el listado de fuente de financiación  y la 

ejecución presupuestal. 

Figura 31. Ventana de listados de adiciones presupuestales. 
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En la etapa de las modificaciones presupuestales se puede generar listados de 

adiciones presupuestales  y el listados de los recortes presupuestales. 

Figura 32. Ventana de listados de ejecución presupuestal. 

En los listados de ejecución se puede generar tres tipos de listados, el  listado de  

ejecución presupuestal de ingreso, el listado de movimiento presupuestal de 

ingreso por rubro  y el listado de ejecución presupuestal acumulada. 

 

Figura 33. Ilustración para generar listado. 

Para imprimir los listados se oprime el botón  que se encuentran  en la parte 

izquierda  de cada listado, del cual se despliegan varios campos, en los cuales se 

encuentra el icono   la cual  permitirá buscar la información de ese campo, 

además encontraremos con combo box  los cuales  permitirán seleccionar las 

diferentes opciones de cada campos, luego se le da a la opción imprimir, se le 

abrirá una  pestaña donde se genera el listado con las característica que 

seleccionamos. 
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9. UTILIDADES Y PROCESOS ESPECIALES. 

9.1. CAMBIO DE RUBROS PRESUPUESTAL. 
 

Figura 34. Panel de cambio de rubro presupuestal. 

Este ítem sirve para realizar cambios en un rubro presupuestal, esta herramienta 

permite transferir toda la información que se encuentra asociada al rubro  origen al 

rubro destino, el procedimiento es sencillo, se diligencia los campos de rubro 

origen (Es el rubro al que vamos a cambiar) y los campos de rubro destino (Es el 

rubro por el que vamos a cambiar el rubro origen, en alguno de los campos se 

encuentra el icono   la cual  permitirá buscar la información de ese campo. por 

último se pulsa el botón  y el proceso queda finalizado. 


