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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 2021. 

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 
administración del gasto público contenido en el módulo de gestión presupuestal de 
gastos. 
 

3. CÓMO USAR ESTE MANUAL 

 

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

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 

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 esta 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 agregar 

Se utiliza para crear un nuevo 

documento dentro las opciones en el 

sistema. 

 Botón modificar 
Se utiliza para editar datos ya 

registrados. 

 

Generar archivo en 

PDF 

Se utiliza para generar un reporte en 

formato PDF (Portable Document 

Format) o Excel. 

 

Generar archivo en 

Excel 

Se utiliza para generar reportes e 

impresión de documentos en formato 

PDF. 

 

Registros asociados/ 

Asociar 

Se utiliza para identificar qué 

documento tiene vinculado un 

comprobante. 

 

Liberar o Liquidar Se utiliza para liberar/liquidar saldos en 

comprobantes realizados previamente. 

 Anular  Se utiliza para inhabilitar un documento. 

 
Eliminar 

Permite suprimir los documentos de 

después de creados.  

 Imprimir Se utiliza para imprimir un reporte en 

específico. 

 
Buscar/Visualizar Se utiliza para visualizar la información 

de un documento. 

 

Deducciones Se utiliza para aplicar las deducciones 

en una orden de pago u obligación. 

 
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. 

 

Arreglar Se utiliza para corregir errores 

detectados por los auditores del 

sistema. 
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Menú de Acciones Esta función permite desplegar una 

serie de funcionalidades dentro del 

sistema, ya sea agregar, imprimir 

reportes y duplicados por rangos. 

 

Menú de acciones 

individuales 

De este ícono se desprenden una serie 

de funciones que le permiten gestionar 

un documento previamente creado. 

 

Desagregar Esta función se utiliza para crear 

códigos auxiliares en el plan catálogo 

de cuentas y rubros presupuestales. 

 

Asegurar Esta función le permite bloquear el 

sistema para que no se hagan 

modificaciones a la información cargada 

o diligenciada dentro del aplicativo. 

 Duplicados por rango 

Esta función le permite realizar 

impresiones en formato PDF por rango 

o lote de comprobantes. 

 

Semáforo Esta función le permite conocer el 

estado de los procesos realizados en el 

aplicativo. 

 
Tabla 1. Nomenclatura gráfica de los objetos gráficos aplicativos SIIAFE. 

5. INGRESO AL SISTEMA 

 

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

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

enlace desde su navegador de Internet. 
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Figura 1. Formulario inicial de acceso al aplicativo SIIAFE. 

 

Para acceder 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.   

 
Figura 2. Panel inicial de módulos SIIAFE 
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Una vez acceda a este módulo, puede observar al lado izquierdo el menú de 

opciones del mismo, dentro de las cuales al dar clic se habilitarán funcionalidades 

relacionadas con el ciclo presupuestal de Gastos de Inversión. 

 

 
Figura 3. Panel principal del sistema del módulo presupuestal de gastos. 

6. PRESUPUESTO VIGENCIA CORRIENTE 

 

En este panel encontrará la información correspondiente a la vigencia corriente, 
dentro de esta pestaña están las opciones para gestionar el presupuesto de gastos, 
crear fuentes de financiación, el Ciclo de Ejecución Presupuestal y sus respectivas 
Modificaciones Presupuestales, Gestión del PAC ï Plan Anualizado de Caja y la 
Gestión de Cierre Presupuestal. 
 

6.1. PRESUPUESTO INICIAL 
 

Al dar clic en la opción Presupuesto Inicial, se pueden observar los siguientes ítems: 

¶ Fuentes de Financiación 

¶ Cargue de Presupuesto Inicial 

¶ Gestión Plan Presupuestal 

 

6.1.1. FUENTES DE FINANCIACIÓN 

 
En esta opción se encuentra el panel de gestión de fuentes de financiación, en la 
que se pueden observar todas las fuentes presupuestales creadas dentro del 

sistema, estas se pueden editar , listar  y eliminar  en el momento que sea 
conveniente (véase la tabla de nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo 
SIIAFE). 
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. 

 
Figura 4. Panel de fuentes de financiación. 

 
El panel de gestión de fuentes de financiación cuenta con herramientas que le 
ofrecen varias opciones de búsqueda, estas permiten realizar filtros y consultas por 
código y nombre de fuente, parámetros SIA, descripción de parámetros SIA, 
clasificador FUT, descripción de clasificador FUT, clasificador Agua potable y 
Estado.  
 
Para realizar la creación de una fuente de financiación debe ubicarse en el botón

 y escoger la opción agregar , la cual habilita una ventana en la se 
debe diligenciar el código y nombre de la fuente y toda la información general 

requerida, por último, se da clic en el botón  para guardar la transacción. 
Para verificar el listado de todas las fuentes de financiación creadas en el sistema, 

puede usar la opción de impresión . 
 

 
Figura 5. Ventana creación fuente de financiación 
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6.1.2. CARGUE DE PRESUPUESTO INICIAL 

 

En esta sección se realiza el cargue del catálogo presupuestal de la vigencia 

corriente. 

 
Figura 6. Panel de cargue de presupuesto inicial. 

 

Al escoger la opción agregar  se habilita una ventana para realizar el cargue del 

presupuesto, en la cual inicialmente se debe escoger el tipo de presupuesto a cargar 

(ingresos, funcionamiento, inversión o servicio a la deuda), una vez seleccionado el 

tipo se debe descargar la plantilla dando clic al ícono descargar plantilla  y 

posteriormente diligenciar en la misma la información del presupuesto.  

 

Una vez diligenciada la información solicitada en el formato o plantilla Excel 

descargada, se procede a seleccionar la estructura del rubro presupuestal: 

separado por puntos (alfanumérico) o SIIAFE clásico (numérico), y luego se importa 

la plantilla al sistema, dando clic en la opción cargue de archivo, por último, se da 

clic en el botón  para crear el lote de cargue.  

 
Figura 7. Ventana de cargue de presupuesto inicial. 

 

Una vez realizado este proceso, se podrá visualizar el cargue del presupuesto en 

estado Elaborado en el panel de gestión; en este, se debe seleccionar el icono 

individual de acciones  y seguidamente escoger la opción Validar para habilitar 
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la ventana donde se realizarán las revisiones de la consistencia de los datos 

diligenciados en la plantilla de cargue.  

 
Figura 8. Ventana Validador de cargue de presupuesto inicial. 

 

Al dar clic en el botón validar, el sistema permite ver los errores de la plantilla 

cargada, los cuales pueden ser permisibles (semáforo Amarillo) u obligatorios 

(semáforo Rojo), dichos errores se podrán visualizar descargando el reporte en 

Excel seleccionando el icono , estos errores deben ser corregidos y repetir el 

proceso de cargue posterior de validación de la plantilla.  

 

Una vez validada la información, ubicarse en el botón individual de acciones  

y dar clic en la opción aplicar cargue. 

 

6.1.3. GESTIÓN PLAN PRESUPUESTAL 

 
Figura 9. Panel de gestión plan presupuestal. 
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En este ítem se pueden observan todos los rubros cargados en el sistema, a su vez 
se crean todos los rubros presupuestales que se utilicen en la entidad. Haciendo 

uso de la función desagregar , se pueden crear el número de rubros 
presupuestales que sean necesarios y asimismo se pueden editar, listar y eliminar 
en el momento que sea conveniente (para realizar las opciones mencionadas véase 
la tabla de nomenclatura gráfica de los botones del aplicativo SIIAFE) 
 
Para realizar la creación de un rubro presupuestal se presiona clic sobre el botón 

individual de acciones  y se selecciona de la lista desplegable la función

, se diligencia toda la información general requerida: código auxiliar, 
descripción del rubro, se selecciona el código del documento inicial, la entidad y la 

dependencia, por último, se da clic en  para guardar la transacción. 

 
Figura 10. Ventana de desagregación de rubros presupuestales. 

 
 
Para generar el listado de rubros presupuestales se debe seleccionar el botón 

 y seleccionar la función Reporte , se puede generar el listado de rubros 
presupuestales de gastos y el listado de presupuesto inicial de gastos en formato 
Excel o PDF. 
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Figura 11. Ventana de listados y reportes 

 
 
El sistema le permite asegurar y desasegurar el presupuesto cuando lo considere 
necesario, esto para tener control de la información cargada en el sistema. Esta 

opción se despliega del botón  , una vez seleccionada, se debe dar clic 
en confirmar. 

 
Figura 12. Ventana de listados y reportes 

 

6.2.  CICLO DE EJECUCIÓN PRESUPUESTAL 
 

En esta opción, se gestiona el ciclo de ejecución presupuestal de gastos: Solicitud 

de CDP, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal y Orden 

de Pago. 

6.2.1. SOLICITUD DE CDP 

 

En este ítem se crean las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal, 
este documento es expedido por el jefe de presupuesto o quien haga sus veces, 
este garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre de 
afectación para la asunción de compromisos, en este proceso se le da formalidad 
al inicio de la ejecución del presupuesto, el uso de esta funcionalidad es opcional. 
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Figura 13. Panel de solicitudes de CDP 

 
Al dar clic en la opción Solicitud de CDP, se habilitará el panel de gestión de 
solicitudes de CDP, donde se pueden visualizar todas las solicitudes creadas por el 
usuario, este panel cuenta con herramientas que le permiten realizar varias 
opciones de búsqueda, estas permiten realizar filtros y consultas por fecha, 
consecutivo, descripción de solicitud, dependencia, valor de la solicitud y estado, 
además cuenta con unas grillas de filtro en la parte superior del panel, la cual se 
ajusta a las necesidades del usuario. 
 
Para realizar la creación de una solicitud de CDP debe ubicarse en el botón general 

de acciones  y escoger la opción agregar , en la ventana desplegada se 
debe diligenciar toda la información general requerida: fecha de solicitud, 
dependencia, nombre del solicitante, nombre a quien se dirige la solicitud, detalle 
de la solicitud, indicar si es una solicitud de inversión y en el caso de que así sea, 
se debe seleccionar la información de proyecto y por último debe digitar el valor 
asignado a la solicitud, una vez diligenciada toda esta información, se procede a dar 
clic en  para guardar el documento.  
 
 



 
 

 
 

15 

301 2728356 ï 301 6816253 ï 301 3527884 siiafe.soporte@comercializadora-s3.com 

 
Figura 14. Ventana de solicitud de CDP. 

 

Una vez realizado el proceso de creación de solicitudes de CDP, se puede realizar 

la impresión de las mismas en archivo PDF o Excel escogiendo la opción  

del botón principal de acciones   
  
Al escoger la opción Reporte, se habilitará una ventana que permite realizar 

impresiones conforme a las necesidades del usuario; ya sea por entidad, estado del 

documento y periodicidad, también permite elegir el formato de impresión, una vez 

seleccionados los filtros, se debe dar clic en el botón Imprimir. 

 

 
Figura 15. Impresión de listados y reportes. 

 

Una vez realizado el proceso de creación de Solicitudes de CDP, se puede realizar 
la impresión por lotes de las mismas en archivo PDF, escogiendo la opción 

 del botón principal de acciones   
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Al escoger la opción Duplicado, se habilita la ventana imprimir duplicado, en la cual 

podrá realizar impresiones por rango de fechas, periodo, consecutivo y número de 

tercero. 

 
Figura 16. Ventana de impresión de duplicados. 

 

6.2.2. CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP) 

 

Dentro del ciclo de ejecución presupuestal, los CDP cumplen la función de afectar 

provisionalmente la apropiación existente e indicar la existencia de autorización de 

gasto suficiente para que se inicie un proceso de compra y/o contratación 

específica, esta se emite después de la Solicitud del Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal, es de vital importancia tener en cuenta que todos los actos 

administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales deben contar con los 

certificados de Disponibilidad previos que garanticen la apropiación suficiente para 

atender los gastos. 

Figura 17. Panel de certificación de disponibilidad presupuestal. 
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En este ítem se crean los certificados de disponibilidad presupuestal, se pueden 
editar, listar y eliminar en el momento que sea conveniente, siempre y cuando no 
tengan un documento asociado (para realizar las opciones antes mencionadas 
véase la tabla de nomenclatura de grafica de los botones del aplicativo SIIAFE). 
 

Para realizar la creación de un CDP debe ubicarse en el botón  y 

escoger la opción agregar , se despliega una ventana en la que se debe 
diligenciar toda la información general requerida, en 3 secciones: 

 
Figura 18. Ventana de creación del certificado de disponibilidad presupuestal. 

 
 

¶ Información de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal: 
debe seleccionar el número de solicitud del CDP dando clic en el ícono de 

búsqueda , al realizar este proceso se cargará automáticamente la 
información diligenciada en la solicitud del CDP al Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal. 
 

¶ Información de Certificado de Disponibilidad Presupuestal: en esta sección 
puede visualizar que el consecutivo se genera automáticamente con base a los 
parámetros realizados por la entidad, en esta se debe diligenciar la fecha de 
elaboración, fecha de vencimiento, diligenciar el campo clasificador (en este 
caso fue creado para atender los requerimientos realizados por los entes de 
control para el manejo de recursos destinados a la atención de la pandemia del 
COVID-19), realizar una descripción del CDP, indicar si es un CDP de inversión 
y en el caso de que así sea, seleccionar la información de proyecto. 

 

¶ Detalle: en esta sección se diligencia toda la información referente a la 
afectación de rubros presupuestales, se debe dar clic en el ícono de búsqueda

 y seleccionar el rubro presupuestal, seguidamente la fuente de financiación, 
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se procede a diligenciar el código de producto MGA, código CPC y se asigna el 

valor al CDP, por último, se procede a dar clic en   para guardar el 
documento.  

 
El aplicativo le permite liberar los saldos del CDP, para esto, debe ubicarse en el 

icono de acciones individuales  y seleccionar la opción Liberar, para habilitar 
la ventana donde se debe diligenciar la información de la liberación de saldos; 
inicialmente en el detalle se podrá visualizar el saldo del CDP en la casilla  Saldo 
mínimo a liberar y en la casilla Valor Liberado  se debe diligenciar el saldo a liberar 
(el cual no puede superar el saldo disponible del CDP), seguidamente, se debe 
diligenciar la fecha y concepto de liberación, documento oficial y por ultimo confirmar 
para guardar la liberación del CDP. 

 
Figura 19. Ventana liberar CDP.  

 
Una vez creados los CDP se podrá visualizar, modificar, anular o generar duplicado 

en el momento que sea conveniente, seleccionando el icono individual de acciones 

 de cada CDP, para realizar estos procesos consultar tabla de nomenclatura 

grafica de este manual. Adicionalmente en el menú de acciones del panel  

se podrá generar listados de CDP seleccionando la opción Reportes  o 

impresiones por rangos seleccionando la opción Duplicados  en este se podrán 

generar los duplicados por rangos de fechas, consecutivos o periodos. 

 

6.2.3. REGISTROS PRESUPUESTALES (RP) 

 

En esta sección se gestionan los RP de la vigencia corriente, estos constituyen el 

registro de afectación del presupuesto una vez se perfecciona el contrato o factura 

de compra de un determinado bien o servicio, es la imputación presupuestal 

mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la 

apropiación. Estos se realizan una vez se haya creado el Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal (CDP). 
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 Figura 20. Panel de registros presupuestales 

 

Para realizar la creación de un Registro presupuestal, debe ubicarse en el botón 

principal de acciones  y escoger la opción agregar  , esta habilita una 
ventana en la que se debe diligencia toda la información, la cual está divida en 4 
secciones: 

 
Figura 21. Ventana de creación del registro presupuestal. 

 

¶ Información del Certificado de Disponibilidad Presupuestal: en esta sección 
se debe seleccionar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que se 
comprometerá con el Registro Presupuestal, para hacerlo, dar clic en el botón 

de búsqueda , el cual despliega una lista de selección, donde se debe 
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escoger el CDP y este generará automáticamente la información de todos los 
campos requeridos. 

 

¶ Información del RP: en esta sección se debe diligenciar la fecha de 
elaboración, seleccionar el tipo de anticipo (si aplica), el concepto del RP y el ID. 
del tercero beneficiario del bien o servicio prestado. 

 

¶ Información de detalle: en esta sección se debe seleccionar desde el botón de 

búsqueda , el rubro presupuestal y fuente de financiación, seguidamente se 
debe digitar el valor del RP en la casilla valor RP. 

 

¶ Información de contrato: en esta sección se debe seleccionar de la lista 
desplegable el origen legal de la apropiación y diligenciar el número de contrato. 

 
Una vez diligenciada la información de estas 4 secciones, se procede a dar clic en  

 para guardar el documento. 
 
El aplicativo le permite liquidar los saldos comprometidos en el RP, ya sea al CDP 
o directamente al presupuesto inicial, para que estos saldos sean comprometidos 
en otro CDP o RP. Para realizar este proceso ubicarse en el icono de acciones 

individuales  y seleccionar la opción Liquidar o liberar, para habilitar la 
ventana donde se debe diligenciar la información de la liquidación del RP; 
inicialmente en el detalle se podrá visualizar el saldo del RP en la casilla  Tope de 
liquidación y en la casilla Valor Liquidación  se debe diligenciar el saldo a liquidar 
(el cual no puede superar el saldo disponible del RP o tope de liquidación), 
seguidamente seleccionar el tipo de liquidación (al presupuesto inicial o al CDP), 
fecha, concepto de la liquidación, documento oficial y por último seleccionar el botón 

 para guardar la liquidación del RP. 
 

 
Figura 22. Ventana liquidar o liberar saldos RP. 
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Una vez realizado el proceso de creación de los RP, se puede realizar la impresión 

de los mismos en archivo PDF o Excel escogiendo la opción  Imprimir, del botón 

principal de acciones   

 
Figura 23. Ventana de listado de registros presupuestales. 

 

De igual manera, se puede realizar la impresión por lotes de los RP en archivo PDF 

escogiendo la opción Duplicado Rango  del botón principal de acciones 

Al escoger esta opción, se habilitará la ventana imprimir duplicado, en la 

cual podrá realizar impresiones por rango de fecha, periodo, consecutivos o No. De 

tercero. 

 
Figura 24. Ventana de impresión de duplicado. 
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Así mismo, se pueden realizar impresiones de RP desde el botón de acciones 

individual , opción Generar duplicado , la cual genera un archivo PDF del 

documento creado. 

 

6.2.4. ORDENES DE PAGO (OP) 

 
En esta sección  se crean las OP, en este documento se legaliza la obligación 
exigible de pago como consecuencia del cumplimiento total o parcial de los 
compromisos adquiridos, equivalente al valor de los bienes recibidos, servicios 
prestados y demás exigibilidades pendientes de pago, estas se pueden editar, listar, 
eliminar, aplicar deducciones y contabilizar en el momento que sea conveniente  
(para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad véase la tabla de 
nomenclatura grafica de los botones del aplicativo SIIAFE). 

 
Figura 25. Panel órdenes de pago. 

 

Para crear una orden de pago, en el botón general de acciones  se escoge 

la opción  Agregar, allí se debe diligenciar toda la información general requerida 
en 3 secciones:  
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Figura 26. Ventana de creación de órdenes de pago. 

 

¶ Información del Registro Presupuestal: en esta sección se solicitan datos 
básicos para su elaboración, al darle clic en el botón de búsqueda , se 
selecciona el No. de RP al que se asociará la OP. El resto de la información se 
genera de manera automática. 
 

¶ Información General: se debe diligenciar la fecha de elaboración y el concepto 
de orden de pago. 

 

¶ Información de detalle: en esta sección se debe seleccionar en el botón de 

búsqueda , el rubro presupuestal y fuente de financiación, allí podrá visualizar 
el saldo de apropiación disponible del RP, en el caso de que el tipo de bien o 
servicio prestado para esta orden de pago esté gravado con IVA, debe dar clic 
en la opci·n ñAplica IVAò, de esta forma se tendrá en cuenta dicho impuesto al 
momento de realizar las deducciones en la OP, por último, debe registrar el valor 
del IVA y el subtotal, para finalizar dar clic en confirmar. 

 

Para realizar las deducciones debe dar clic en el botón individual de acciones y 

escoger la opción Deducciones , la cual habilita la ventana de creación de 
deducciones. La información general viene diligenciada de forma automática con 
base a la información inicial de la OP, solo debe parametrizar la opciones de ñAplica 
IVAò diligenciando el porcentaje con base a la normatividad vigente, al diligenciar la 
celda porcentaje se calcula de forma automática el IVA Facturado, por último, en la 
sección de deducciones debe seleccionar de la lista desplegable la relación 

presupuestal, ubicar el tipo de deducción en el botón de búsqueda , registrar el 
valor de la base de la deducción y el valor de la deducción. 
 
El usuario tiene la opción de contabilizar las deducciones en la orden de pago, 
dando clic en el cuadro causar o manejar contabilidad de caja, la cual causa la 
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deducción al momento de realizar el pago o egreso; esta funcionalidad se maneja 
con base en las políticas establecidas de cada entidad. 

Figura 27. Ventana de obligación. 
 

Para realizar la contabilización de la OP debe dar clic en el botón individual de 

acciones  y seleccionar la opción contabilizar , la cual despliega una ventana 
en la que se deben diligenciar los campos de la sección Contabilización: seleccionar 

la relación presupuestal, al darle clic al botón de búsqueda podrá ubicar la cuenta 
contable débito y crédito para el tipo de bien o servicio prestado, el valor a 
contabilizar en dichas cuentas y en caso de que se requiera amortizar un anticipo, 
diligenciar el valor a amortizar en la casilla Valor Amortizado. Una vez diligenciada 
la información, se procede a dar clic en  . 

Figura 28. Ventana obligación contabilizar especial. 
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La función cesión de pago permite realizar la cesión de pago a nombre de un 
tercero, este debe realizarse con un permiso otorgado por el beneficiario inicial del 
pago o contrato. 

Para realizar la cesión del pago dar clic en el botón individual de acciones y 

escoger la opción Cesión de pago , la cual genera una ventana en la que se 
debe diligenciar el Id. Del beneficiario, fecha y valor de la cesión, de igual manera, 
se debe adjuntar el documento de autorización de dicho proceso, por último, dar clic 
en . 

Figura 29. Ventana de Registro de cesión de pago. 
 

Una vez realizado el proceso de creación de OP, se puede realizar la impresión de 

las mismas en archivo PDF o Excel, escogiendo la opción Reporte  del botón 

principal de acciones  
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Figura 30. Ventana de listados y reportes OP. 

 

 

De igual manera, una vez realizado el proceso de creación de OP, se puede realizar 

la impresión por rangos de fecha, periodo, consecutivo y No. De tercero dándole clic 

en el botón principal de acciones  y seguido de la opción Duplicado .  

 
Figura 31. Ventana de impresión de duplicados de OP. 

 

Así mismo se puede realizar la impresión de una OP haciendo clic en el botón 

individual de acciones  y escogiendo la opción Generar duplicado   de esta, se 

genera un archivo PDF del documento creado. 

 
6.2.5. SEGUIMIENTO ÓRDENES DE PAGO 

 
El panel de seguimiento de órdenes de pago permite tener acceso, en modo 
consulta, a la revisión de las Órdenes de Pago asociadas a un contrato específico, 
es decir, en este panel solo se podrán visualizar e imprimir las Órdenes de Pago 
asociadas a unos Registros presupuestales específicos, esto con el fin de limitar el 
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acceso a los usuarios predefinidos por la entidad a las consultas generales de las 
órdenes de pago. 
 

 
Figura 32. Panel de Seguimiento de Órdenes de Pago 

 
El funcionamiento de esta opción se define desde el registro presupuestal, en el 
cual se debe designar un supervisor para el RP o contrato (el supervisor designado 
debe estar creado como usuario del aplicativo SIIAFE), el cual se define en la 
elaboración de los RP, así como se visualiza en la siguiente figura: 
 

 
Figura 33. Ventana de creación de un registro presupuestal. 

 
Posterior a la parametrización de los RP, en el panel de Seguimiento de Órdenes 
de Pago, el usuario designado como Supervisor, podrá visualizar las órdenes de 
pago asociadas a los RP donde fue predefinido como supervisor.  
 
Para activar el funcionamiento de esta opción, se necesita el apoyo de un 
consultor o funcionario de la mesa de ayuda SIIAFE.  
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6.3. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 

6.3.1. ADICIONES 

 
Las adiciones son las operaciones mediante las cuales se incrementa un rubro y se 
pueden incorporar nuevos recursos al presupuesto, estas deben ser aprobadas por 
medio de acto administrativo. En este ítem se crean todas las adiciones al 
presupuesto, estas se pueden modificar, consultar y anular (para realizar las 
opciones antes mencionadas y su aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura de 
gráfica de los botones del aplicativo SIIAFE) 

 
Figura 34. Ventana modificaciones de adición. 

 

Para elaborar una adición presupuestal, se escoge en el botón principal de acciones 
la opción Agregar , allí se debe diligenciar la siguiente información:  
 

¶ Información General: en esta sección se indica la fecha, concepto de 
modificación y el número del documento oficial creado previamente. 
 

¶ Información de Gastos e Ingresos: en esta sección se debe diligenciar la 
información de la adición, tanto en la pestaña presupuesto de gastos como en la 
pestaña presupuesto de ingresos, seleccionando dentro del botón de búsqueda 

el rubro presupuestal, la fuente de financiación y el valor de la adición, por 
último, dar clic en confirmar. 
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Figura 35. Ventana de creación de una modificación de adición presupuestal. 

6.3.2. TRASLADOS 

 
Los traslados presupuestales son aquellos que disminuyen el monto de apropiación 
de un rubro para aumentar la apropiación de otro, se debe tener en cuenta que los 
traslados pueden realizarse por medio de ñDecretoò aprobado por el alcalde 
municipal, si le han otorgado facultades dentro del ñAcuerdo aprobado por el 
Concejo Municipalò.  
 
En este ítem se crean todos los traslados presupuestales, estas se pueden 
modificar, consultar y anular (para realizar las opciones antes mencionadas y su 
aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura de gráfica de los botones del aplicativo 
SIIAFE) 
 

 
Figura 36. Panel principal de modificaciones de traslados. 

 
Para elaborar un traslado presupuestal, se escoge en el botón principal de acciones 

 la opción Agregar , esta habilita la ventana de modificación de 
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traslados, en la cual se debe diligenciar la información general y de detalle 
requerida: 
 

¶ Información General: en esta sección se indica la fecha de modificación, el 
documento oficial y el concepto de modificación. 

 

¶ Información de Detalle: en esta sección se selecciona el rubro presupuestal 

(haciendo uso del botón de búsqueda ), la fuente de financiación y los valores 
crédito y contra crédito. Se debe tener en cuenta seleccionar los meses a los 
cuales se le realizará esta modificación, esta información es requerida para 
modificación de la programación anual mensualizado de caja - PAC (Inicial y 
Final); una vez realizado este proceso, se debe confirmar para guardar el 
documento de traslado de gastos. 

 
Figura 37. Ventana de creación de un traslado presupuestal. 

 

 

6.3.3. RECORTES 

 
Los recortes se realizan para disminuir el valor de apropiación de un rubro. En este 
ítem se crean todos los recortes presupuestales, estos se pueden modificar, 
consultar y anular (para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad 
véase la tabla de nomenclatura gráfica de los botones del aplicativo SIIAFE). 
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Figura 38. Panel principal de modificaciones de recortes. 

 

Para elaborar un recorte presupuestal, se escoge en el botón principal de acciones 

 la opción  Agregar , esta habilita la ventana de modificación de 
recortes, en la cual se debe diligenciar la información requerida: 
 

¶ Información general: en esta sección se indica la fecha, concepto de 

modificación y número del documento oficial. 

 

¶ Información de Gastos e Ingresos: en esta sección se debe seleccionar el 
rubro presupuestal (haciendo uso del botón de búsqueda ), la fuente de 
financiación y el valor que corresponde al presupuesto de gastos y luego se 
debe diligenciar la información correspondiente al presupuesto de ingresos, 
por último, dar clic en confirmar. 

 
Figura 39. Ventana de creación de una modificación de recorte presupuestal. 
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6.3.4. APLAZAMIENTOS 

 

Los aplazamientos presupuestales consisten en aplazar o reducir el presupuesto 

aprobado por el Concejo Municipal, constituyen las apropiaciones financiadas con 

recursos de los cuales no se tiene certeza de su ingreso, que deben ser 

suspendidas o aplazadas mediante decreto y por lo tanto no se puede expedir 

certificado de disponibilidad alguno hasta tanto no se levante el aplazamiento o la 

suspensión. 

En este ítem se crean todos los aplazamientos presupuestales, estos se pueden 
modificar, consultar y anular (para realizar las opciones antes mencionadas y su 
aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura gráfica de los botones del aplicativo 
SIIAFE). 

 
                      Figura 40. Panel principal gestión de aplazamiento 

 
Para elaborar un aplazamiento presupuestal, se escoge en el botón principal de 

acciones  la opción Agregar , esta habilita la ventana de modificación 
principal, en la cual se debe diligenciar la información requerida: 
 
Información general: en esta sección se indica la fecha, concepto de modificación 

y número del documento oficial. 

 
Información de Gastos e Ingresos: en esta sección se debe seleccionar el rubro 

presupuestal (haciendo uso del botón de búsqueda ), la fuente de financiación, 
el valor que se va a aplazar en el presupuesto de gastos y luego se debe diligenciar 
la información correspondiente al presupuesto de ingresos, por último, dar clic en 
confirmar. 
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Figura 41. Ventana de modificación principal de aplazamientos. 

 
 

6.3.5. DESAPLAZAMIENTO 

 

Los desaplazamientos presupuestales se dan una vez se tenga la disponibilidad de 

un recurso previamente aplazado para poderlos ejecutar en el presupuesto de 

ingresos y gastos.  

En este ítem se crean todos los desaplazamientos presupuestales, estos se pueden 
modificar, consultar y anular (para realizar las opciones antes mencionadas y su 
aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura gráfica de los botones del aplicativo 
SIIAFE). 

 
Figura 42. Panel principal de modificaciones de desaplazamiento. 

 

Para elaborar un desaplazamiento presupuestal se escoge en el botón principal de 

acciones  la opción Agregar , esta habilita la ventana de modificación 
principal, en la cual se debe diligenciar la información requerida: 
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Información de Aplazamiento: en esta sección se debe seleccionar el consecutivo 

del aplazamiento que se desea desaplazar. 

 

Información general: en esta sección se indica la fecha, concepto de modificación 

y el número del documento oficial. 

 

Información de Gastos e Ingresos: en esta sección se debe seleccionar ítem de 

aplazamiento (haciendo uso del botón de búsqueda ), la estructura de rubro 
presupuestal, la fuente de financiación, el valor que se va a desaplazar en el 
presupuesto de gastos y luego se debe diligenciar la información correspondiente 
al presupuesto de ingresos, por último, dar clic en confirmar. 
 
 

 
Figura 43. Ventana de creación de desaplazamiento. 

 
 

6.4. GESTIÓN DEL PAC 

 

6.4.1 PROGRAMACIÓN INICIAL 

 

En este ítem se hace la programación anual mensualizado de caja de los pagos que 

se realizarán durante la vigencia, esto debe ser proporcional al ingreso y por medio 

de esta función se puede llevar un control presupuestal del gasto. 
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Figura 44. Panel de programación inicial del PAC 

 

Para realizar dichas programaciones, se debe ubicar en el rubro y dar doble clic 

sobre el botón , el cual habilita la ventana de configuración PAC, en esta se 

asignará mensualmente el valor programado con base al valor inicial presupuestado 

en la fuente de financiación, al finalizar dar clic en Guardar. 

 
Figura 45. Ventana de configuración del PAC programación inicial. 

 
Adicionalmente se habilita la opción Proyectar, para realizar las proyecciones de 
cada mes de manera automática, el proceso consisten en seleccionar el periodo 

inicial, periodo final y posteriormente dar clic en el botón  el cual realizará 
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un prorrateo del valor inicial del rubro/fuente, asignando el valor correspondiente a 
cada mes. 
 

6.4.2 MODIFICACIONES 

 

En este ítem se pueden visualizar todas las modificaciones del PAC por concepto 

de adiciones, traslados, recortes, aplazamientos y desaplazamientos realizados al 

presupuesto. 

Figura 46. Panel de modificaciones del PAC. 

 

Para realizar modificaciones al PAC, se debe ubicar en el rubro y dar doble clic 

sobre el botón , el cual habilita la ventana de configuración del PAC, donde se 

asignará mensualmente el valor programado con base al tipo de modificación 

realizada al presupuesto, al finalizar dar clic en Guardar. 



 
 

 
 

37 

301 2728356 ï 301 6816253 ï 301 3527884 siiafe.soporte@comercializadora-s3.com 

 
Figura 47. Ventana de configuración del PAC modificaciones. 

 

6.4.3 CONSULTAS DE EJECUCIÓN 

 

Este ítem permite realizar consultas de la ejecución del PAC por fuentes o por rubro 

fuentes. 

 

6.4.3.1. Ejecución por fuentes 

 

Al seleccionar de la lista desplegable ñFuente o Recursoò, la fuente de financiación, 

se puede consultar información como programación inicial, los ajustes 

correspondientes a las modificaciones presupuestales, programación definitiva, el 

valor ordenado por fuente y la diferencia entre lo programado en el presupuesto de 

gasto y lo ordenado. Así mismo, puede visualizar información sobre el valor 

recaudado, valor proyectado y la diferencia entre la proyección y el recaudo efectivo 

en el presupuesto de ingresos. 
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Figura 48. Panel de consultas ejecución por fuentes. 

 

Al darle clic en el botón imprimir o reporte , se genera automáticamente una 

extensión en archivo Excel, en la cual se podrá consultar toda la información de la 

programación por la fuente de financiación filtrada previamente en la lista 

desplegable ñFuente o Recursoò.   

 

6.4.3.2. Ejecución por rubro/fuente 

 

Al seleccionar de la lista desplegable las opciones de filtro por ñRubroò y ñFuente o 

Recursoò, se puede consultar la información como programación inicial, los ajustes 

correspondientes a las modificaciones presupuestales, programación definitiva, el 

valor ordenado por el rubro y fuente definido previamente y la diferencia entre lo 

programado en el presupuesto de gasto y lo ordenado. Así mismo, puede visualizar 

información sobre el valor recaudado por la fuente de financiación filtrada, valor 

proyectado y la diferencia entre la proyección y el recaudo efectivo en el 

presupuesto de ingresos.  

 
Figura 49. Panel de consultas ejecución por rubro/fuente. 
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Al darle clic al ícono Reportes, el sistema muestra dos opciones para imprimir la 

información de la PAC, la opción Imprimir permite descargar la información del rubro 

y fuente filtrados y la opción Imprimir todos, permite descargar la información de 

todos los rubros y fuentes de financiación. 

 
Figura 50. Funciones de impresión. 

 

6.5. GESTIÓN DE CIERRE PRESUPUESTAL 
 

En esta opción se realiza el cierre de las reservas de apropiación, cuentas por pagar 

y obligaciones de retenciones pendientes por pagar a corte 31 de diciembre de la 

vigencia corriente, en esta opción se pueden generar de forma masiva los 

documentos presupuestales y obligaciones para ejecutar en la siguiente vigencia. 

 

6.5.1. CONSTITUCIÓN DE CUENTAS POR PAGAR  

 

En este ítem se realiza el cierre presupuestal de cuentas por pagar de la vigencia 

corriente, para ser constituidas en la vigencia siguiente. Para realizar el proceso de 

cierre de las cuentas por pagar se seleccionan las OP que aparecen en el panel 

principal que pasarán a la vigencia próxima. 

 
Figura 51. Ventana de constitución de cuentas por pagar 

 

Una vez seleccionadas las cuentas por pagar en el atributo de cada OP , se debe 

dar clic en el botón del de acciones principal  y seleccionar la opción 
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Generar cuentas x pagar Para realizar el traslado de cuentas por pagar al año 

siguiente. 

 
Figura 52. Opciones botón de acciones - constitución de cuentas por pagar. 

  

Para realizar el proceso de forma masiva, puede descargar una plantilla en la opción 

Reporte XLS, el cual genera un listado en EXCEL que relaciona todas las OP con 

saldo de la vigencia. En la primera columna del reporte llamada PASAR A CxP, se 

debe seleccionar ñSIò en las OP que se constituirán como cuentas por pagar en la 

siguiente vigencia, luego de diligenciado el formato se debe guardar y cargar en el 

sistema en la opción Cargue posibles cuentas por pagar ubicada en el botón de 

acciones principal .  

 

Al seleccionar la opción Cargue de posibles cuentas por pagar se habilita la 

ventana en la cual se debe seleccionar el archivo previamente parametrizado en la 

opción Archivo; seguidamente realizar la validación del mismo en el botón , en 

caso de encontrarse correctamente diligenciada la plantilla en la casilla Estado del 

cargue se debe visualizar el estado CORRECTO, seguidamente se debe 

Confirmar para finalizar el cargue del archivo en el sistema.  

 
Figura 53. Ventana marcar como cuentas x pagar ï constitución de cuentas por pagar 
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En caso existir errores en la casilla Estado del cargue se visualizará el estado 

ERROR, para visualizar los errores se descarga el reporte en el botón , se deben 

aplicar las correcciones en la plantilla y repetir el proceso de cargue y validación 

hasta que el estado del cargue sea CORRECTO.  

 

Una vez cargado el archivo, se debe seleccionar la opción Generar Cuentas x 

Pagar, el sistema habilitará una ventana emergente notificando que se han 

generado dichas obligaciones, estas también se pueden revertir seleccionando en 

el menú de acciones del panel la opción Revertir cuentas x pagar. 

 

6.5.2. CONSTITUCIÓN DE OBLIGACIONES (RETENCIONES) 

 
En este ítem se realiza el cierre de las retenciones pendientes por pagar en la 
vigencia actual para generar como obligaciones por pagar en la vigencia próxima. 

 
Figura 54. Ventana de constitución de obligaciones (retenciones) 

 

Para realizar el proceso de cierre de las retenciones, se deben seleccionar en el 

atributo de cada retención  las que pasarán a la vigencia próxima, seguidamente 

en el menú de acciones del panel, seleccionar la opción Generar Retenciones para 

realizar el traslado de las mismas al año siguiente. 

 



 
 

 
 

42 

301 2728356 ï 301 6816253 ï 301 3527884 siiafe.soporte@comercializadora-s3.com 

 
Figura 55. Opciones botón de acciones -Constitución de obligaciones retenciones. 

 
Para realizar el proceso de forma masiva, puede descargar una plantilla en la opción 

Reporte XLS, el cual genera un listado en EXCEL que relaciona todas las 

Obligaciones de Retenciones con saldo de la vigencia. En la primera columna del 

reporte llamada MARCAR, se debe seleccionar ñSIò en las obligaciones que se 

constituirán en la siguiente vigencia, luego de diligenciado el formato se debe 

guardar y cargar en el sistema, en la opción Cargue posibles retenciones ubicada 

en el botón de acciones principal .  

 

Al seleccionar la opción Cargue de posibles retenciones se habilita una ventana 

en la cual se debe seleccionar el archivo previamente parametrizado en la opción 

Archivo; seguidamente realizar la validación del mismo en el botón , en caso de 

encontrarse correctamente diligenciada la plantilla en la casilla Estado del cargue 

se debe visualizar el estado CORRECTO, seguidamente se debe Confirmar para 

finalizar el cargue del archivo en el sistema.  

 
Figura 56. Ventana marcar como cuentas x pagar ï constitución de obligaciones. 

 

Una vez cargado el archivo, se debe seleccionar la opción Generar Retenciones, 

la cual habilita una ventana emergente notificando que se han generado dichas 
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obligaciones, estas también se pueden revertir seleccionando de la lista 

desplegable la función Revertir Retenciones. 

 

6.5.3. CONSTITUCIÓN DE RESERVAS DE APROPIACIÓN 

 

En este ítem se realiza el cierre de los registros presupuestales con saldo por 

ordenar de la vigencia corriente para ser constituidos como reservas de apropiación 

en la vigencia próxima. 

Figura 57. Ventana constitución de reservas de apropiación. 
 

Para realizar el proceso de cierre de las reservas de apropiación, se seleccionan en 

el atributo  los registros presupuestales que pasarán a la vigencia próxima, una 

vez seleccionados, en el botón de acciones principal ,   se dar clic en la 

opción Generar Res. Apropiación. 

 

 
Figura 58. Opciones botón de acciones -Constitución de reservas de apropiación 
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Para realizar el proceso de forma masiva, puede descargar una plantilla en la opción 

Reporte XLS, el cual genera un listado en EXCEL que relaciona todos los Registros 

Presupuestales con saldo de la vigencia. En la primera columna del reporte llamada 

MARCAR, se debe seleccionar ñSIò en los RP que se constituirán como reservas 

de apropiación en la siguiente vigencia, luego de diligenciado el formato se debe 

guardar y cargar en el sistema en la opción Cargue posibles Res. Apropiación 

ubicada en el botón de acciones principal .  

 

Al seleccionar la opción Cargue posibles Res. Apropiación se habilita una 

ventana en la cual se debe seleccionar el archivo previamente parametrizado en la 

opción Archivo; seguidamente realizar la validación del mismo en el botón , en 

caso de encontrarse correctamente diligenciada la plantilla en la casilla Estado del 

cargue se debe visualizar el estado CORRECTO, seguidamente se debe 

Confirmar para finalizar el cargue del archivo en el sistema.  

 
Figura 59. Ventana marcar como cuentas x pagar ï constitución de reservas de apropiación. 

 

Una vez cargado el archivo, se debe seleccionar la opción Generar Res. 

Apropiación, estas también se pueden revertir seleccionando de la lista 

desplegable la función Revertir Res. Apropiación. 

7. PRESUPUESTO VIGENCIA ANTERIOR 

7.1. PLAN PRESUPUESTAL ANTERIOR 

En este ítem se gestionan todos los rubros presupuestales de la vigencia anterior, 

en esta se podrá agregar el número de rubros que sea necesario y asimismo editar, 

listar y eliminar en el momento que sea conveniente (para realizar las opciones 

antes mencionadas y su aplicabilidad, véase la tabla de nomenclatura grafica de los 

botones del aplicativo SIIAFE).  
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 Figura 60. Ventana plan presupuestal vigencia anterior. 

 

7.2  GESTIÓN DE CUENTAS POR PAGAR 

 
En este ítem se crean y visualizan las cuentas por pagar constituidas de la vigencia, 

estas se podrán agregar, modificar, listar y eliminar en el momento que sea 

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

la tabla de nomenclatura grafica de los botones del aplicativo SIIAFE).  

 
Figura 61. Ventana de gestión de cuentas por pagar 

 
Para elaborar una cuenta por pagar, debe ubicarse en el botón de acciones principal 

 y escoger la opción  Agregar , la cual habilita la ventana Cuenta por 

pagar, en esta se diligencian datos básicos para su elaboración como la OP a la 

cual está asociada: fecha, clasificador COVID (Si aplica), concepto de la orden de 

pago, tercero, el rubro y la fuente de financiación, el valor y la cuenta de pasivo que 

corresponda, una vez diligenciada la información requerida, se debe confirmar la 

transacción. 
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Figura 62. Ventana de creación de cuenta por pagar. 

 

 

En el botón de acciones principal , también se encuentra la opción 

, en la cual puede realizar la impresión del listado de cuentas por pagar 

en archivo PDF o Excel, aplicando los filtros necesarios.  

 
Figura 63. Ventana de impresión del listado de cuentas por pagar 

 

De igual manera, en el botón de acciones principal, también se encuentra la opción 

Duplicado por Rango y Consulta de Rubro: 

 

¶ Duplicado por Rango: En esta sección puede realizar impresiones por 

rango de fecha, periodo, consecutivo y número de tercero. 



 
 

 
 

47 

301 2728356 ï 301 6816253 ï 301 3527884 siiafe.soporte@comercializadora-s3.com 

 
Figura 64.  Ventana de impresión de duplicados por rangos cuentas por pagar. 

 

¶ Consulta de Rubro: Al dar clic en este ícono, se habilitará la ventana 

Comparativo Presupuestal/Comparativo Ejecución, donde se puede observar 

la diferencia entre la ejecución proyectada vs el saldo por pagar o ejecutar 

por rubro fuente. 
 

 

 
 

Figura 65.  Ventana Comparativo Presupuestal. 
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7.3  ADMINISTRACIÓN DE RESERVAS DE APROPIACIÓN 

7.3.1 GESTIÓN DE RESERVAS CONSTITUIDAS 

En este ítem del menú, se crean las Reservas de Apropiación de la vigencia anterior, 

en este panel se podrán agregar, modificar, listar y eliminar en el momento que sea 

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

la tabla de nomenclatura grafica de los botones del aplicativo SIIAFE). 
 

 
Figura 66. Ventana de gestión de reservas constituidas. 

 
Para elaborar una reserva, debe ubicarse en el botón de acciones principal 

 y escoger la opción  Agregar , la cual habilita la ventana Reserva, en 

esta se diligencia la información del Registro Presupuestal: la fecha del RP, fecha 

de elaboración o constitución de la reserva de apropiación, clasificador COVID (si 

aplica), el concepto de la reserva presupuestal, tercero, rubro presupuestal, fuente 

de financiación y el valor. Como información adicional, solicita documento de origen 

legal de apropiación, número del contrato y tipo de anticipo (si aplica), una vez 

diligenciada la información requerida, se debe confirmar la transacción. 
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Figura 67. Ventana de creación de una Reserva de Apropiación. 

 

En el botón de acciones principal , también se encuentra la opción 

, en la cual puede realizar la impresión del listado de Reservas de 

Apropiación en archivo PDF o Excel, aplicando los filtros necesarios.  

 

 
Figura 68. Ventana de impresión del listado de Reservas de Apropiación. 

 

De igual manera, en el botón de acciones principal, también se encuentran las 

opciones Duplicado por rango y Acumulado por Rubro: 

 

¶ Duplicado por Rango: en esta sección puede realizar impresiones por rango 

de fecha, periodo, consecutivo y número de tercero. 
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Figura 69. Ventana Imprimir Duplicado. 

 

¶ Acumulado por Rubro: al dar clic en este ícono, se habilitará la ventana 

Comparativo Presupuestal/Comparativo Ejecución, donde se puede observar 

la diferencia entre la ejecución proyectada vs el saldo por pagar o ejecutar 

por rubro fuente. 

 

 
Figura 70. Ventana Acumulado por Rubro/Comparativo Presupuestal. 

 

7.3.2 ORDENES DE PAGO DE RESERVAS 

En esta sección  se crean las OP  de las reservas de apropiación de la vigencia 

anterior, en este documento es donde se legaliza la obligación exigible de pago 

como consecuencia del cumplimiento total o parcial de los compromisos adquiridos,  

estas se pueden editar, listar, eliminar, aplicar deducciones y contabilizar en el 

momento que sea conveniente, siempre y cuando no tengan un documento 

asociado (para realizar las opciones antes mencionadas y su aplicabilidad, véase la 

tabla de nomenclatura grafica de los botones del aplicativo SIIAFE). 
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Figura 71. Panel de órdenes de pago de reserva presupuestal. 

 
Para elaborar una orden de pago de reserva, debe ubicarse en el botón de acciones 

principal  y escoger la opción Agregar , la cual habilita la ventana O.P. 
Reserva, en la cual se debe diligenciar la información requerida en 3 secciones:  

 
Figura 72. Ventana de creación de órdenes de pago de reserva. 

 

¶ Información de la Reserva Presupuestal: con el botón de búsqueda  se 
selecciona la reserva al que se asociará la OP. 
 

¶ Información General: en esta sección se debe diligenciar la fecha de 
elaboración, es importante tener en cuenta que el sistema diligencia 
automáticamente la información general con datos que trae desde la reserva de 
apropiación. 
 

¶ Información de detalle: en esta sección, con el botón de búsqueda , se 
selecciona el ítem del rubro presupuestal y fuente de financiación asociado en 
la reserva. En caso de que el tipo de bien o servicio prestado para esta orden de 
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pago est® gravado con IVA, debe dar clic en la opci·n ñAplica IVAò, de esta forma 
se tendrá en cuenta dicho impuesto al momento de realizar las deducciones en 
la OP, por último, debe registrar el subtotal de la orden de pago de reserva y se 
finaliza dando clic en confirmar. 

 
Para continuar con el proceso, se deben aplicar las deducciones y contabilizar la 
OP de reserva, para realizar este proceso consultar el punto 6.2.4. Órdenes de 
Pago de este manual.  
 

En el botón de acciones principal , también se encuentra la opción Reporte 

, en la cual puede realizar la impresión del listado de órdenes de pago de reserva 

en archivo PDF o Excel, aplicando los filtros necesarios.   

 
Figura 73. Ventana de generación de listado de OPR. 

 
 

Así mismo, se pueden realizar impresiones de OPR en la opción Generar duplicado 

 del botón de acciones individuales  (en formato PDF). 

8. CONSULTAS DEL SISTEMA 

 

En este ítem se realizan las consultas de los documentos asociados a un rubro 

presupuestal de la vigencia actual o de un beneficiario especifico.  
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8.1. CONSULTA POR RUBRO PRESUPUESTAL 

 

Este ítem se realizan consultas de los documentos presupuestales asociados a un 
rubro específico y en un rango de fechas predefinido, en este proceso se puede 
consultar la ejecución presupuestal del rubro seleccionado y se pueden revisar los 
documentos asociados como: adiciones, recortes, traslados, aplazamientos, 
desaplazamientos, certificados de disponibilidad presupuestal, registros 
presupuestales, órdenes de pago y egresos. 

 Figura 74. Panel de consulta por rubro presupuestal. 
 

Para consultar por un rubro presupuestal, debe digitar el código presupuestal y 
seleccionar en el campo de autocompletado el rubro para cargar los documentos 
asociados a este.  Esta información se puede exportar en Formato PDF o Excel, de 
acuerdo con lo requerido. 

 

8.2. CONSULTA POR BENEFICIARIO 
 

Este ítem se realizan consultas de todos los movimientos presupuestales cargados 
en un tercero especifico, en este proceso podemos observar todos los registros 
presupuestales, órdenes de pago, reservas de apropiación, órdenes de pago de 
reserva, cuentas por pagar y egresos asociados al beneficiario. 

Figura 75. Panel consulta por beneficiario. 

 
Para consultar por un tercero en específico, se debe digitar el número de 
identificación del beneficiario para cargar los documentos asociados a este en las 
pestañas correspondientes.  Esta información también se puede exportar en 
Formato PDF o Excel, de acuerdo con lo requerido. 
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9. LISTADOS DE PRESUPUESTO DE GASTOS 

 

En este segmento se encuentra una variedad de listados que serán muy útiles para 
el desarrollo y comprensión de la información de la entidad para la operación de sus 
actividades. 
 

9.1. LISTADOS VIGENCIA CORRIENTE 

 
En esta sección se pueden generar los siguientes grupos de reportes de la vigencia 
corriente: 

 
a) Presupuesto Inicial 

 
En esta sección se pueden generar los siguientes reportes: 
 

¶ Listado de las fuentes de financiación 

¶ Listado de presupuesto inicial de gastos 

¶ Listado de rubros presupuestales de gastos 

 
 Figura 76. Ventana de reporte presupuesto inicial. 

 

 
b) Ciclo de Ejecución Presupuestal 

 
 

En esta sección se pueden generar los siguientes reportes: 
 

¶ Listado de solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal 

¶ Listado de certificados de disponibilidad presupuestal 

¶ Listado de registro presupuestales 

¶ Listado de órdenes de pago 

¶ Listado de ejecución presupuestal  

¶ Listado de Ejecución presupuestal acumulada 

¶ Listado de compromisos por mes 
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Figura 77. Ventana de reporte de ciclo de ejecución presupuestal. 

 
 

c) Modificaciones Presupuestales 
 

En esta sección se pueden generar los siguientes reportes: 
 

¶ Listado de adiciones presupuestales  

¶ Listado de traslados presupuestales   

¶ Listado de recortes presupuestales. 

¶ Listado de aplazamientos presupuestales 

¶ Listado de desaplazamientos presupuestales. 

 
Figura 78. Ventana de listado modificaciones presupuestales 

 

d) Cierre Presupuestal 
 
En la sección se puede generar el listado de posibles cuentas por pagar. 
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Figura 79. Ventana de listado de cierre presupuestal 

 
 

9.2  LISTADOS VIGENCIA ANTERIOR 
 
En esta sección se pueden generar los siguientes grupos de reportes de la vigencia 
anterior: 
 

a) Presupuesto inicial 
 
En esta sección se puede generar el listado de rubros presupuestales de la vigencia 
anterior.  

 
 Figura 80. Ventana de listado de presupuesto inicial vigencia anterior. 

 
b) Ciclo de Ejecución Presupuestal 

 

En esta sección se pueden generar los siguientes listados: 

 

¶ Listado de cuentas por pagar 

¶ Listado de reservas de apropiación 

¶ Listado de órdenes de pago de reservas 

¶ Listado de ejecución de cuentas por pagar  

¶ Listado de ejecución de reservas de apropiación 
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Figura 81. Ventana de listado de ciclo de ejecución presupuestal de vigencia anterior. 

 

9.3  LISTADO DE EJECUCIONES Y MOVIMIENTOS  

 

En esta sección se generan todos los reportes de los movimientos realizados en el 

presupuesto de la entidad. 

 

a) Ejecuciones de Vigencia Actual 

 
En esta sección se generan los siguientes listados: 
 

¶ Listado de presupuesto inicial de gastos 

¶ Listado de ejecución presupuestal 

¶ Listado de ejecución presupuestal (PAC) 

¶ Listado de ejecución presupuestal resumida 

¶ Listado de ingresos recaudados vs gastos comprometidos 

¶ Listado de ejecución presupuestal por fuentes 

¶ Listado de reportes para la CGR 

 
Figura 82. Ventana de listado de ejecuciones de vigencia actual. 
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b) Ejecuciones de Vigencia Anterior 

 
En esta sección se generan los siguientes listados: 
 

¶ Listado de ejecución de cuentas por pagar 

¶ Listado de ejecución de reservas de apropiación 

 
Figura 83. Ventana de listado de ejecuciones de vigencia anterior. 

 
c) Listado de Movimientos 

 
En esta sección se generan los siguientes listados: 
 

¶ Listado de movimientos por rubro 

¶ Listado de movimientos por beneficiario 

¶ Listado de documentos presupuestales asociados 

 
Figura 84. Ventana de listados de movimientos 
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9.4  LISTADO DE PARÁMETROS DEL SISTEMA 

 

En este ítem se genera el listado de todos los parámetros del módulo. 

 

a) Parámetros orgánicos 

 

En esta sección se generan los siguientes listados: 

 

¶ Listado de las áreas funcionales de la entidad 

¶ Listado de cargos de funcionarios 

¶ Listado de terceros 

¶ Listado de los documentos oficiales  

¶ Listado de los orígenes legales de apropiación 

¶ Listado de contratos 

 
 Figura 85. Ventana de listado de parámetros orgánicos 

 

 
b) Parámetros Presupuestales 

 

En esta sección se generan los siguientes listados:  

 

¶ Listado de fuentes de financiación. 

¶ Listado de presupuesto inicial de gastos. 

 
Figura 86. Ventana de listado de parámetros presupuestales 
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c) Estructura Contable 

 

En esta sección se generan los siguientes listados:  

 

¶ Listado de centros de costos contables  

¶ Listado de deducciones 

 
Figura 87. Ventana de listado de estructura contable. 

 

9.5  LISTADO DE AUDITORES PRESUPUESTALES 
 
En esta sección podrá encontrar una herramienta de apoyo para la revisión interna 
de posibles fallas en el aplicativo en lo que concierne a Rubros, CDP, RP, OP, 
MODIFICACIONES, EJECUCIÓN, CxP, RESERVAS y OPR, lo cual genera un 
menor margen de error y una mayor confianza en la veracidad de la información de 
la entidad. 

 
Figura 88. Panel de auditores de presupuesto de gasto 

 

Para realizar auditoría interna del sistema, debemos ubicarnos en cada una de las 
pestañas de este panel y dar clic en la función ñValidarò, el aplicativo realiza las 
respectivas revisiones internas de forma automática en los cuales detectará las 

posibles fallas que se presenten, si ese es el caso se activara el ícono  .Al darle 
clic se descarga un listado en Excel con todos los errores de cada tipo, en caso que 

el error sea subsanable por el mismo software, se activará el botón Fix al 
seleccionarlo, se realizan las correcciones de forma automática, si el botón se 












































































