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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 

 

Para todas las entidades públicas, es necesario tener una administración clara de los pagos 
que realice el ente, orientados al cumplimiento de las obligaciones contraídas en desarrollo de 
su gestión administrativa y financiera, y su afectación al presupuesto y contabilidad,este 
documento igualmente se usa como documento legal y probatorio. 
 
En el Sistema De Información Integrado, Administrativo y Financiero Estatal (SIIAFE)se 
desarrolló elMODULO DE GESTION DE EGRESOS, donde se maneja una forma amplia el 
registro y reporte de la información que se genere en el área de Tesorería de la entidad 
pública. 
 

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 

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. 

 

 
 

Deducciones Se utiliza para realizar las deducciones en 
una obligación, u observar las obligaciones 
de retención asociadas a un egreso.. 

 

 
 

 
Contabilizar 

 
Se utiliza para realizar la contabilización de 
una 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. 

Tabla 1. Nomenclatura gráfica de los botones del 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 principal para la selección de módulos. En la figura, el ícono del módulo de administración de egresos. 
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6. MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN DE OBLIGACIONES Y EGRESOS 

 

Figura 3. Ventana inicial al módulo de egresos SIIAFE. 

 
 
Aquí se maneja la etapa final del ciclo presupuestal. En este módulo principalmente se 
gestionantodos los pagos que realice el ente territorial, orientados al cumplimiento de las 
obligaciones contraídas en desarrollo de su gestión administrativa y financiera; se administran 
de igual manera los documentos de obligaciónque se distinguen en cinco tipos, siendo estos 
las obligaciones de orden de pago, cuentas por pagar, órdenes de pago de reserva, 
obligaciones de retención y digitadas. 
 
Este módulo se integra con los otros módulos integrantes del software SIIAFE, permitiendo 
registro contables y presupuestales automáticossegún parametrizaciones previamente 
diligenciadas en la plataforma. 
 
También se administra la gestión de traslados bancarios entre cuentas de la entidad,la cual 
tiene un capítulo especial dentro del software, por ser un tipo de movimiento financierode uso 
común dentro de la operatividad de las entidades. 
 

 

 

 

6.1. GESTIÓN DE OBLIGACIONES Y EGRESOS 
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Figura 4. Ventana ingreso a obligaciones y egresos. 

En el transcurso de las actividades diarias de una entidad territorial los funcionarios tienen 
como una de sus responsabilidades de generar obligaciones y elaborar pagos a terceros, en 
virtud de lo anterior SIIAFE a creado el Modulo de Administracion de Egresos. 
 
En este ítem se encuentra todo lo relacionadocon las obligaciones que la entidad haya 
adquirido y los egresos realizados por la entidad en la vigencia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.1.1. OBLIGACIONES 
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Figura 5. Ventana ingreso a obligaciones. 

 
Aquí podemos visualizar las obligaciones adquiridas por la entidad que afecten el 
presupuesto de la vigencia actual definidas como órdenes de pago, obligaciones 
presupuestales de la vigencia anterior que son las cuentas por pagary las órdenes de pago 
de reserva, las obligaciones contraídas al retener dinero para fines propios o para terceros, y 
aquellas cuyo concepto no esté incluido en los mencionados con anterioridad. 

 
En el panel de obligaciones, en la parte superior se encuentra la expresiónbuscar en, donde 
podemos obtener varias alternativas de búsqueda como consultaruna obligación de acuerdo 
a su tipo, consecutivo, fecha, descripción, número del tercero, nombre del tercero o centro de 
costo. 
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Figura 6. Ventana ingreso a obligaciones a la opción buscar en. 

Para agregar una obligación manual se presiona el icono  que dirige a la ventana 
“Obligación” donde se diligencia la fecha, concepto general, tercero, descripción y 
valor de cada ítem contenido. (Ver imagen ilustrativa) 

 

 
Figura 7. Ventana ingreso a obligaciones a la opción agregar. 

 

 Se utiliza este icono para imprimir un listado de obligaciones, que podemos listar 
por un rango de fecha o periodo, con corte a una fecha deseada y generada en PDF o 
XLS. 
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Figura 8. Ventana ingreso a obligaciones a la opción listados. 

6.1.2. EGRESOS 

 

 

Figura 9. Ventana ingreso a obligaciones y egresos. 
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Figura 10. Ventana ingreso al ítem de egresos. 

 
En este ítems se registrara todo los pagos que la entidad realice durante la vigencia, ya sean 
por órdenes de pagos, cuentas por pagar, ordenes de pagos de reserva y pagos generales. 
 

Al presionar el icono Agregar se comienza el registro de un nuevo egreso; inmediatamente 
se despliega la siguiente ventana de registro de egresos, donde se diligencia el número de 
egreso, fecha de elaboración, numero del cheque si es pago es por este medio, la descripción 
se detalla el objeto que tiene vinculado el pago, se escribe el beneficiario o tercero ya creado, 
numero de la cuenta bancaria de la Alcaldía donde se está afectando el pago, el medio de 
pago, que es de acuerdo a como se realizó (Cheque, transferencia, efectivo), tambiénnos 
permite llamar la orden de pago que va afectar este egreso y al final cuando todo está 
correcto, se le da confirmar.  
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Figura 11. Ventana ingreso a egresos a la opción agregar. 

 
 

 Se utiliza este icono para imprimir un listado de egresos, donde lo podemos 
listar por un rango de fecha o periodo, con corte a una fecha deseada y generada en 
PDF o XLS. 

 
 
 

 

 
Figura 12. Ventana ingreso a egresos a la opción listados. 

 
 
En este ítem, en la opción buscar en, podemos obtener varias alternativas de como consultar 
un egreso de acuerdo a: N° egreso, fecha, descripción, N° cheque, nombre beneficiario, 
cuenta bancaria, descripción de medio de pago, centro de costo y código. 
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Figura 13. Ventana ingreso a egresos a la opción buscar en. 

En este ítem se puede ver los estado actual de los egreso, desde una forma general y hasta 
una más detallada, si están activos o anulados. 
 
 

 
Figura 14. Ventana ingreso a egresos a la opción estado. 

 

6.1.3. ELABORACIÓN DE EGRESOS MASIVOS 

 

Uno de los casos que se presentan constantemente son el pago de obligaciones por 

conceptos de retenciones o deducciones a un tercero, procedimiento que es muy dispendioso 

si se elabora retencion por retencion debido a que en algunos casos seran bastantes items, 

por esta razon se creo la opción  Masivo, proceso que agiliza la realizacion de egresos de 

este tipo. 
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Figura 15. Ventana ingreso a egresos a la opción masivos. 

Para realizar un egreso con la funcion Masivo, se aplican los mismos pasos al inicio de un 

egreso normal que son: 

 Se pulsa el boton insertar  para abrir la ventana de generacion del egreso. 

 Se diligencian los campos obligatorios como lo son la fecha, numero de cheque si 

aplica, una breve descripcion del pago a realizar, nit de beneficiario, numero de cuenta 

bancaria, tipo de medio de pago. 

 Seleccionar el checkbox  de la opcion Masivo. 

 seleccionar el boton , y se desplegara la ventana de tipo de obligaciones. 

 

Al ser deplegada la ventana de obligaciones, la cual arrojara todas las deducciones o 

retenciones que tenga asociado el tercero que no hayan sido canceladas, la herramienta 

brinda toda clase de filtros para la comodidad y necesidad del funcionario, este mismo puede 

seleccionar el consecutivo del documento a pagar, marcando los checkbox  que sean 

necesarios para realizar el pago, y por ultimo se pulsa el boton  y 

automaticamente el software tomara todas las obligaciones previamente seleccionadas. 
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Figura 16. Ventana ingreso al módulo de egresos a la opción seleccionar. 

 

Para terminar el egreso se pulsa el boton  y quedara guardado el egreso, este 

mismo podra ser consultado las veces que sea necesario para la satisfaccion del funcionario. 

 

 

6.2. GESTIÓN DE TRASLADOS BANCARIOS 
 

 
En este ítem se registran todos los traslados bancarios que la entidad genere en la vigencia 
actual. 
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Figura 17. Ventana ingreso al ítem gestión de traslados bancarios. 

 

6.2.1. ADMINISTRACIÓN DE TRASLADOS BANCARIOS 

 

Se presiona el icono  para agregar un traslado nuevo. 
 

 
Figura 18. Ventana agregar un traslado bancario. 
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 Se utiliza este icono para imprimir un listado de traslados bancarios, donde lo 
podemos listar con corte a una fecha deseada y generada en PDF o XLS. 
 
 

 
Figura 19. Ventana listados de traslados bancarios. 

 
En este ítem, en la opción buscar en, podemos obtener varias alternativas de como buscar un 
traslados bancarios de acuerdo a: N° traslado, fecha, descripción, cuenta de origen, cuenta 
destino y estado. 
 
 
 

 
Figura 20. Ventana ingreso a la opción buscar en. 
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6.3. GESTIÓN DE BANCOS, CUENTAS Y CHEQUERAS 
 

 

Figura 21. Ventana ingreso a la opción buscar en. 

 
En este ítem se despliegan todo lo que se relaciona con las entidades bancarias, cuentas 
corrientes y de ahorros que tiene la entidad, además relación de pagos que se hayan 
realizado con cheques. 
 

6.3.1. ADMINISTRACIÓN DE ENTIDADES GIRADORAS 

 

 
Figura 22. Ventana ingreso a entidades giratorias. 

Aquí se crean todas las entidades giradoras (bancarias), que la entidad tiene cuentas 
bancarias. 
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Se presiona el icono   para agregar una entidad giratoria nueva. 
 
 

 
Figura 23. Ventana agregar entidades giratorias. 

 

 Se utiliza este icono para imprimir un listado de entidades giradoras, donde lo 
podemos listar los bancos y sucursales que la Alcaldía maneja y se generada en 
PDF o XLS. 
 

 
Figura 24. Ventana listados de entidades giratorias. 
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Hay un icono en buscar en, donde se puede listar y ubicar por el código del banco o el 
nombre del mismo. 
 
 

6.4. ADMINISTRACIÓN DE CUENTAS GIRADORAS 
 
En este ítem se va a registrar todas las cuentas bancarias que la Alcaldía tiene en las 
diferentes entidades bancarias (giradoras). 
 

 
Figura 25. Ventana ingreso a cuentas giratorias 

 

Se presiona el icono    para agregar nuevas cuentas giradoras. 
 
 

 
Figura 26. Ventana agregar cuentas giratorias. 
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 Se utiliza este icono para imprimir un listado de entidades giradoras, donde lo 
podemos listar las cuentas giradoras que la Alcaldía maneja y se generada en PDF 
o XLS. 

 
 

 
Figura 27. Ventana listados de cuentas giratorias. 

 
En este ítem, en la opción buscar en, podemos obtener varias alternativas de como buscar 
una cuenta giradora de acuerdo a: Número, descripción, código de banco, nombre de banco. 
 
 

 
Figura 28. Ventana ingreso a la opción buscar en. 

 

6.5. ADMINISTRACION DE CHEQUES 
 
Este ítem se va alimentando a medida que todo el módulo de gestión de egresos se va 
digitando, se va cargando el N° de cheque, N° del egreso, cuantía, beneficiario, cuenta 
bancaria y banco afectado, estado y entidad. 
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Figura 29. Ventana ingreso administración de cheques. 

 
Pantallazo de cómo se va alimentando el modulo en la opción administración de cheques. 
 
 

 
Figura 30. Ventana registro de cheques. 

 
En este ítem, en la opción buscar en, podemos obtener varias alternativas de como buscar un 
pago por cheque de acuerdo a: N° cheque, cuenta bancaria, banCod (código de banco), 
beneficiario, nombre de beneficiario y entidad. 
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Figura 31. Ventana ingreso a la opción buscar en. 

 
 

7. LISTADOS DE EGRESOS 

 
En este ítem se puede listar los egresos desde varias particularidades, como a continuación 
se relaciona. 
 

 
Figura 32. Ventana ingreso a listados de egresos. 
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7.1. LISTADOS DE TESORERÍA DE EGRESOS 
 
En este ítem podemos generar listado de egresos, obligaciones de cuenta por pagar, 
deducciones, traslados y parámetros del sistema. 
 
 
Estos listados se pueden generar de acuerdo al egreso realizado: orden de pago, cuenta por 
pagar, orden de pago de reserva, retención y obligación. 
 
Los archivos que exporta el sistema son en PDF y XLS. 
 
 

 
Figura 33. Ventana listados general de egresos. 

7.2. .GESTIÓN DE RETENCIONES Y DEDUCCIONES 
 

 
Figura 34.  Ventana ingreso a gestión de retenciones y deducciones. 
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Este ítem se va alimentando a medida que se va generando los egresos (pagos). 

7.2.1. RETENCIONES 

 
Además en la opción buscar en: podemos buscar una retención de acuerdo al N° retención, 
descripción, CC/NIT tercero, nombre tercero, código de deducción, descripción deducción, 
centro de costo.  
 

 
Figura 35. Ventana ingreso a la opción buscar en. 

7.2.2. DEDUCCIONES 

 
Aquí se realiza la creación y parametrización de las deducciones que se realizan a terceros 

con los que se contrae una obligación.Se presiona el icono  para agregar una deducción 
nueva. 

 
Figura 36. Ventana agregar deducción. 
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 Se utiliza este icono para imprimir un listado de deducciones, donde lo 
podemos listar las deducciones que la Alcaldía maneja y se generada en PDF o 
XLS. 

 

 
Figura 37. Ventana listados deducciones. 

 
 
Además en la opción buscar en: podemos buscar una retención de acuerdo al N° deducción, 
descripción, clase, tipo, CC/NIT tercero, nombre tercero, cuenta contable, descripción cuenta 
contable. 
 
 

 
Figura 38. Ventana ingreso a la opción buscar en. 
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7.3. CONFIGURACIÓN 
 
Aquí se reflejan los medios de pagos que se crearon en el módulo de gestión recaudo e 
ingreso y además se puede crear un medio de pago nuevo. 
 

 
Figura 39.  Ventana ingreso a configuración. 

 
 

7.3.1. ADMINISTRACIÓN DE MEDIOS DE PAGOS 

 

Aquí están registrados todos los medios de pago que utiliza la entidad para realizar y registrar sus pagos. 
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Figura 40.  Ventana ingreso administración de medios de pago. 

 

 

Se presiona el ícono  para agregar un medio de pago nuevo. 
 

 
Figura 41. Ventana agregar un medio de pago. 
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 Se utiliza este icono para imprimir un listado de medios de pagos, donde lo 
podemos listar los medios de pagos que la Alcaldía maneja y se generada en PDF o 
XLS. 

 
 

 
Figura 42. Ventana listados administración de medios pago. 

 
Además en la opción buscar en: podemos consultar un medio de pago de acuerdo al N° 
medio, descripción. 
 

 

 

Figura 43. Ventana ingreso a la opción buscar en. 


