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OBJETIVO

Esta guia describe el procedimiento para ver datos de comprobantes contables automaticos y manuales en

estado aprobado, creados por la ECP a la que pertenece la PCI de conexién en formato de Reporte.

REPORTE DE COMPROBANTES CONTABLES

A continuacion, encontraran el paso a paso en el SIIF Nacion, para la generacion del Reporte de comprobantes

contables.

2.1. RUTAENEL SIIF

RUTA: Contabilidad (CON)/Consultas/ Comprobantes contables/ Reporte de comprobantes contables

Aprobados.

Comprobantes Contables

Comprobantes Contables

Gonsulta Masiva de Comprobantes

Consulta de comprobantes contables Aprobados

Consulta de Documentos Contables

Reporte de Contables Aprobados

Comprobantes Contables Cierre Eliminados

Reporte de Compr: ntables Aprobados
Comprobantes Contables Aprobados Pesienor Giefre
Eiiminados

Consultar Historico de Cierre contable e Inicio del Ejercicio

Consolidado de cargas de Saldos Iniciales por ECP

ed+HandlerNav

2.2. FILTROS PARA GENERAR REPORTE DE COMPROBANTES CONTABLES

El sistema dispone los siguientes filtros:

Ubicacién de los filtros en la pantalla de consulta
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NUmero de Transaccion:

Si el usuario conoce el “Numero de transaccion” del o los comprobantes a consultar, los debe registrar en
este campo separados por coma, para este filtro es obligatorio que se defina el rango de fechas (Fecha
Desde y Fecha Hasta) que el rango incluya la “fecha de registro” del (los) comprobante(s) contable(s) del
presente filtro.

Numero documento fuente:

El usuario ingresara el (los) “Numero(s) documento fuente” de los comprobantes a consultar separados
por coma. Para este filtro es obligatorio que se defina el “c6digo de la transaccion” fuente del
comprobante contable o “macroproceso”.

Cédigo de Transaccion:

Seleccionar el (los) “cédigo(s) de transaccion(es)” de la lista dispuesta por el sistema. para este filtro es
obligatorio que se defina el rango de fechas (Fecha Desde y Fecha Hasta). El sistema les dispondra
todos los comprobantes generados por la(s) transaccién(es) seleccionadas de ese rango de fecha.

Macroprocesos:

Seleccionar el (los) “macroproceso(s)” de la lista dispuesta por el sistema. Para este filtro es obligatorio
gue se defina el rango de fechas (Fecha Desde y Fecha Hasta). El sistema les dispondra todos los
comprobantes generados por la(s) transaccion(es) seleccionadas de ese rango de fecha.

Fecha Desde y Fecha Hasta:

Definir las fechas en formato afio/mes/dia, ambas deben estar incluidas en el mismo periodo contable.
Fecha Desde debe ser la fecha inicial y la Fecha Hasta debe ser la fecha final y definir uno de los siguientes
filtros “Namero de transaccién”, “Cddigo de transaccién” o “Macroproceso”.
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Imagen de Filtros definidos en Cédigo de Transaccion y Rango de fechas:
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PARAMETROS GENERALES. DEL REPORTE

ERYCN

2.3. GENERACION DE REPORTE DE COMPROBANTES CONTABLES APROBADOS

Definir uno de los filtros indicados en el punto anterior (2.2).

e Numero de Transaccion

e Numero documento fuente
e Cobdigo de Transaccion

e Macroprocesos
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e Fecha Desde y Fecha Hasta

Ejemplo: Si el usuario conoce el “Nimero de transaccion” del o los comprobantes a consultar, los debe
registrar en este campo separados por coma, para este filtro es obligatorio que se defina el rango de
fechas (Fecha Desde y Fecha Hasta) que el rango incluya la “fecha de registro” del (los) comprobante(s)
contable(s) del presente filtro y dar clic en “Ver reporte”

Es importante resaltar en la lectura de los datos registrados que:

o Sien el filtro se definié datos en el campo “Numero de Transaccion”, tener en cuenta:
Si el estado distinto a Aprobado En el campo “Numero de transaccion”, equivale al numero
gue asigno el sistema al proceso de crear un comprobante manual.

o Si el comprobante esta aprobado, debe ser el nimero definido en el momento de la
aprobacién, el cual fue informado en mensaje en pantalla al momento de su aprobacion.
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Ver Reporte | Zancelar

Pégna[1

El sistema dispone nueva pantalla, con el reporte de los comprobantes contables en formato individual.
Pantalla de la consulta de comprobantes:

El sistema visualiza que los filtros originaron 8 paginas y en cada una hay un comprobante.
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Reporte Comprobante Contable
Entidad Contable Pablica 14000000 - SENADO DE LA REPUBLICA
PCI 01-01-01 SENADO DE LAREPUBLICA
Fecha Registro 2024-01-07 12:00:00 AM
Fecha de Elaborado 20240322 4:5621 P
1D Comprobante Contable 143221255
Nimero Transaccion 78
Consecutivo Libro Diario 4302
Tipo de Comprobante Manual
Cédigo de i NCT240
Documento Fuente Ajustes de Oiras cusntas par pagar
No. Documento Fuente
Estado Aprobada
Usuario Elaboré DANIELA RODRIGUEZ GOMEZ [Fecha Elaboracién: [202403-22 45521 M
Usuario 5 DIANA MARCELA RIOS DIAZ |Fecha AprobiRech: |202403225.2324PM
Ajuste Retroactivo NO
ID Documento Contable 5347519
SE REGISTRA RECLASIFICAGION DE GODIGO GONTABLE DEL PAGO DE LOS VIATICOS LOS CUALES EN LA VIGENCIA 2023 SE DEJARON GAUSADO EN EL
CODIGO CONTABLE 248055001

Cédigos Contables

Cédigo Descripcion Valor Debe Valor Haber
249027001 Vidticos y gastos de viaje 0.00 859,426.00
248027001 Vidticos y gastos de vigje 0.00 2336,706.00
243027001 Vidticos y gastos de viaje. 000 2.338,706.00
249027001 Vidices y gastos de viaje 0.00 936,195.00

En la cabecera de la consulta se encontraran los siguientes iconos.

El usuario puede visualizar datos de los comprobantes dando clic en las fechas hacia la derecha o

izquierda, en cada pagina encontrara un comprobante:

Pagina siguiente
Ultima Péagina
Pagina anterior

Primera Pagina

requiere visualizar

Se exporta archivo a formato Excel

Menu de exportacion, dispone lista despegable de los formatos disponibles para exportacion.

Pagina actual, en este campo permite al usuario ingresar la pagina del comprobante que
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Word -
[\ ] Reporte Comprobante
IIFD- Contable Excel
Nacion rap—— PowerPaint

‘ ReB0  por

Entidad Contable Pilblica 14000000 - SENADO DE LA REPUBLICA.

PCI 010101 SENADO DE LAREPUBLICA Archivo TIFF

Fecha Registro 2024-01-01 12.00:00 AM

Fecha de Elaborado 20040322 455 21 P MHTML [rchivo web)

"m Comprobante Contable 143221255 |

Nimero Transaccion IG €SV (gelimitado por com..

Consecutive Libro Diario 4302

[Leo=E Manual Archiva XML con datos d..

Codigo de NCT240

Fuente Alustes de Ofras cuentas par pagar Fuenie de detas

No. Documento Fuente
| Estado Aprobado |

[UsusrioElabors_ |DANIELA RODRIGUEZ GOMEZ [Fecha [2024.03.22 45821 PM

Us G [D1aNA MARCELA RIOS DIsZ [Fecha [202403:22 52304 PM

Ajuste Retroactivo NO

Tmento
= BTTDE CODIGO CONTABLE DEL PAGO DE LOS VIATICOS LOS CUALES EN LA VIGENCIA 2023 SE DEJARON GAUSADO EN EL

Deseripeion CODIGO CONTABLE 249055001

Cidigos Contables

Codigo Valor Debe Valor Haber

249027001 Vilicos y gaslos de vigje 0.00 859,426.00

249027001 Vidticos y gastos de vizje 0.00 2,338,706.00

249027001 Vilicos y gaslos de vigje 0.00 2,336,706.00

Vidlicas y gaslos de vigje 0.00 935,185, 00 .

El sistema dispone en la parte inferior o superior de la pantalla, archivo descargado

Sistema Integrado de Informaci X + -

€ ¢ = =Q % 0 ©®0 :

portal3.siifnacion.gov.co/SIIF.presentacion/.Danalnfo=ps-fesapre.mhpresiif.red +PaginaGlobal aspx?usr=kchicagudthash=#siif-menu

M Gmail @8 YouTube @ Maps @ Sistema Integredo d.. @ Sistema Integrado d.

Historial de descargas recientes ®

SENADO DE LAREPUBLICA(01-01-01) r =
_ kehicagu kchicagu (kehicagu) i REP_RCONG2ComprobanteContable o
= PRUEBA- ADMINISTRATIVO n (48) xlsx 5
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Se da clic en abrir archivo, el sistema dispone un comprobante contable en formato individual por
cada hoja del libro de Excel de 1 a 100 comprobantes contables, si la consulta es superior a 100
comprobante solo le genera los primero 100 comprobantes.
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Es importante tener en cuenta que en la cabecera de los comprobantes tienen dos campos con

nombre: “ID Comprobante Contable” y “ID Documento Contable”:

e “ID Comprobante Contable” ubicado en la fila 4, visualizara el id comprobante contable que le
asigno el sistema en el momento de su aprobacion.

e EI“ID Documento Contable” ubicado en la fila 16, visualizara el id definido en el proceso de
creacion de mismo y ello garantiza poder visualizar los datos histéricos del usuario, este campo
solo aplica para comprobantes contables manuales en estado aprobado.

REP_RCON62ComprobanteCantable (48) - Excel (Errar de activacién de productos)
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Nota: Este mismo procedimiento se debe realizar con cada uno de los filtros descritos en el punto 2.2,
el sistema genera en el reporte 1 a 100 comprobantes por filtro definido.



