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1. INTRODUCCIÓN 

El presente documento tiene por finalidad describir las funcionalidades del aplicativo web “SIAF - Módulo 
Contable – Información Financiera“, el cual permite realizar el proceso de cierre de la información 
financiera para la presentación de los Estados y Anexos Financieros Mensual y III Trimestre del Ejercicio 
2014, de las Entidades del Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales y Mancomunidades.  

2. REQUISITOS MINIMOS PARA ACCEDER AL APLICATIVO 

Para acceder al aplicativo “Módulo Contable – Cierre Contable Financiero” en el link correspondiente, 
deberá ejecutar cualquiera de los siguientes navegadores en su PC:  

- Chrome.  

- Microsoft Windows Internet Explorer version 8, 9 y 10.  

- Mozilla Firefox versión 16 y superiores. 

3. ACCESO AL APLICATIVO 

En la ventana Inicio de Sesión, ingresar el Usuario y Clave asignado a la Unidad Ejecutora y  dar clic en el 

botón  .  

Nota

 

: El Usuario y Clave de ingreso, será el  mismo que operó para el Primer Trimestre 2014, el cual 
también es idéntico para ingresar al “Sistema de Conciliación de Transferencias Financieras - SISTRAN”. 
De no conocer su Usuario y Clave de ingreso deberá ser solicitado a su Sectorista de la Dirección General  
de Contabilidad Pública.  

Al ingresar con el usuario y la clave correcta, se presenta la siguiente ventana: 
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Este Sistema presenta dos ambientes: Pliego y Unidad Ejecutora.  El Usuario, deberá seleccionar 
el Rol: UE, en la parte superior derecha de la ventana, para iniciar el proceso del Cierre 
Financiero. 

4. ROL EJECUTORA (UE) 

4.1. Información Financiera 

La Unidad Ejecutora deberá realizar el Pre Cierre en el Módulo Contable del SIAF - Cliente, para el cual 
debe realizar el procedimiento ya conocido de versiones anteriores. La información de la Mayorización, 
viaja tanto a la BD-MEF como al Pliego. Ver figura del Módulo Contable - SIAF Cliente. 

 
Nota: Cabe señalar, que sólo se podrá Cancelar el Pre Cierre desde la Web.  De darse el caso, en el 
Cliente SIAF, el indicador de Pre Cierre cambiará a “No” y el estado de envío “Rechazado” del 
reporte BC, con el mensaje “Rechazado por la UE –WEB”. 

En la Web, se podrá verificar la información transmitida en el reporte Balance de Comprobación (BC), 
solo si el indicador de Pre Cierre = “Si”, en la opción Procesos, del menú principal. 
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4.1.1. Registro 

Esta opción permite la distribución de las cuentas.  En el Menú: Registro, se ha incorporado los meses de 
Julio, Agosto y Setiembre (III Trimestre). 

 
 

4.1.1.1. Estados Financieros 

Al seleccionar el Menú: Registro y activar la opción “Julio”, se mostrará la ventana Registro de Estados 
Financieros.  

 
  Nota: El EF-2, se presenta sólo en la opción Reportes, por ser un formato automático. 

Asimismo, el registro del (EF-1) Distribución / Reclasificación de Saldos Históricos se presentará en los 
meses de Agosto y Setiembre (III Trimestre), para realizar la distribución correspondiente.  
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1. (EF-1) Distribución / Reclasificación de Saldos Históricos. 

En la pestaña Reclasificación, se muestra la información de los saldos históricos, cuyo proceso es 
automático ya que se genera cuando se realiza la carga desde el Módulo Contable del SIAF – Cliente. 

  

En la pestaña Distribución, se realizan los siguientes pasos:  

a. Se muestra el listado de las cuentas activas establecidas por la DGCP.  Luego, en la columna “Saldo 
Dist” se visualizan los montos de color rojo, el cual indica “Cuentas sin distribuir“. 

b. Ubíquese en una cuenta, y en la parte inferior de la ventana se muestran los “Rubros” para registrar 
los montos que correspondan. 

c. Dar clic en el botón , cada vez que realice la distribución.  Luego, el color cambiará de rojo 
a negro, indicando que la cuenta ya fue distribuida. 
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d. Luego, se muestra el mensaje: “Se grabo satisfactoriamente la distribución de rubros”, al cual se da 

clic en el botón . 

 

e. Repetir el procedimiento del “b” al “d” para la distribución de cada una de las cuentas. 

f. Para culminar con el proceso, dar clic en el botón , el cual se activará cuando se culmine 
con la distribución correspondiente.  
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g. Luego, se muestra el siguiente mensaje: “¿Está seguro de generar la información financiera?”, al cual 

se dará clic en el botón .  

 
h. Finalmente, se mostrará el mensaje: “Se genero satisfactoriamente la información financiera”, al cual 

damos clic en el botón .  

 

Nota: Repetir el mismo procedimiento, para la distribución en los meses de Agosto y Setiembre.   
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4.1.1.2. Anexos Financieros 

Los Anexos Financieros, que se muestran para el III Trimestre, son los siguientes:  

- (AF - 9) Movimiento de Fondos que administra la Dirección General de Endeudamiento y Tesoro 
Público.  

- (AF – 9A) Gastos - Movimiento de Fondos que administra la Dirección General de Endeudamiento y 
Tesoro Público.  

- (AF - 9B) Ingreso - Movimiento de Fondos que administra la Dirección General de Endeudamiento y 
Tesoro Público. 

- (AF - 9C) Otras operaciones con Tesoro Público. 

Para ello, ingresar al Menú Registro y activar “Setiembre (III Trimestre)” y seleccionar la opción Anexos 
Financieros.          

 

1. (AF -9) Movimiento de Fondos que Administra la Dirección General de Endeudamiento y Tesoro 
Público.   

En la pestaña Movimientos de Fondos - Efectivo, registrará la información que corresponda en las 
columnas: Del Ejercicio (Monto Neto Girado, Pagados, Reversiones) y De Ejercicios Anteriores (Pagados, 
Anulaciones de Giro, Reversiones).  
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Nota: No se podrán editar los datos, si el indicador de cierre de los formatos del III Trimestre 2014, 
tienen la condición de “Cierre = Si”.  Asimismo, los botones “Grabar”, “Validar  Formato” y “Imprimir 
Validaciones”, se mostrarán en los Anexos Financieros que presenta el Sistema. 

Además, en la pestaña Movimientos de Fondos - Documentos, se registrará la información que 
corresponda en las columnas: Documentos Cancelatorios (Recibidos, Entregados al Beneficiario, 
Devolución del Ejercicio Vigente, Devolución de Ejercicios Anteriores) y Giro y Pago sin Cheque (082) 
Transferencias, Reversiones y Otras (1) (Giro y Pago (082), Fondo de Pensiones (082-002), Reversiones 
(082-018), Otros, Total). Asimismo, se han incorporado los meses de Julio, Agosto y Setiembre. 

 
2. (AF -9A) Gastos -Movimiento de Fondos que Administra la Dirección General de Endeudamiento y 

Tesoro Público.   

En esta Hoja de Trabajo, se genera la información de manera automática. Solo se debe registrar la 
información en la columna “Reversiones (T6 Gastos)”. Además, se han incorporado los meses de Julio, 
Agosto y Setiembre. 
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3. (AF -9B) Ingresos -Movimiento de Fondos que Administra la Dirección General de Endeudamiento 
y Tesoro Público.   

La Hoja de Trabajo es la misma que se presenta en versiones anteriores.  
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4. (AF -9C) Otras Operaciones con Tesoro Público.  

La Hoja de Trabajo es la misma que se presenta en versiones anteriores.  

 

4.1.2. Procesos 

4.1.2.1. Cierre Financiero 

En esta opción, el Sistema permitirá la Cancelación del Pre Cierre, así como el Cierre de los formatos 
correspondientes a los meses de Julio, Agosto y Septiembre (IIII Trimestre). 

Para el mes de Julio y Agosto el formato de cierre que corresponde es el EF1.  
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Para Septiembre (III Trimestre) los formatos de cierre que corresponden son: EF1, AF9, AF9A, AF9B y 
AF9C.  

 
Procedimiento para Cancelar el Pre Cierre. 

Realizar los siguientes pasos: 

a. Seleccionar el mes y dar clic en el botón , se mostrará el mensaje “Este proceso eliminará la 
información realizada en la Reclasificación y/o Distribución de Cuentas. ¿Está seguro de continuar?”, 

al cual daremos clic en el botón  . 

 
b. Luego, se mostrará el mensaje: “Se realizó la cancelación satisfactoriamente”, al cual damos clic en el 

botón . 
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c. El Sistema eliminará la información de la Reclasificación, Distribución de las cuentas y Mayorización 

enviada por la Entidad, para el mes seleccionado. 

d. La columna “Indicador de Pre Cierre”, cambia a “No”. Asimismo, en la columna “Fecha de Apertura 
del Pre Cierre”, se muestra la fecha y hora actual en que se realizó dicho proceso. 

 
 

Procedimiento para el Cierre Financiero 

Para realizar este procedimiento, es necesario que la UE haya realizado la conciliación de operaciones 
SIAF, así como también el Pre Cierre en el Módulo del Cliente – SIAF. 

Además, de haber generado el EF-1, EF-2 y el registro  de los Anexos Financieros correspondientes. 

Se procederá al Cierre, siempre que no existan validaciones financieras de tipo ‘Restrictiva’.  De lo 
contrario, se originará la detención de dicho proceso.    

Teniendo en cuenta lo mencionado líneas arriba, se realizan los siguientes pasos: 

a. Seleccionar el formato de cierre que corresponda y dar clic en el enlace . 
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b. Se mostrará el mensaje: “Está seguro de realizar el Cierre para el formato seleccionado?”, al cual 

damos clic en el botón .  

 

c. De cerrar el formato seleccionado, el Sistema verifica que no existan validaciones tipo restrictivo. 
Luego, cambia el estado de Cierre = “Si” y muestra en la columna “Fecha de Cierre” la fecha y hora 
actual en el que se realizó dicho proceso.  

d. Cabe indicar, que para el EF-1, el Sistema validará que previamente se haya generado el EF-1 y EF2.   
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Nota: Repetir el mismo procedimiento para el Cierre de todos los formatos correspondientes a los 
meses de Agosto y Setiembre.  En el caso que el Pliego realicé el proceso de apertura de Cierre, se 
visualizará la fecha actual y hora en la columna “Fecha de Apertura”.  

4.1.3. Reportes 

Para visualizar los reportes, es necesario seleccionar el Menú: Reportes y activar la opción “Información 
Financiera”, en la que se permite seleccionar los meses: Julio, Agosto o Setiembre.     

 
En la pestaña Estados Financieros, para los meses de Julio, Agosto y Setiembre, se presentan los 
reportes financieros generados.  Los mismos que podrán ser visualizados en formato PDF y en un archivo 
en Excel.   

- (EF-1) Estado de Situación Financiera. 

- Saldo Histórico EF-1. (Formato Automático) 

- Detalle del EF -1. (Formato Automático) 
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- (EF-2) Estado de Gestión. (Formato Automático) 

- Detalle del  EF -2. (Formato Automático) 

 
En la pestaña Información Adicional Financiera, se muestra los reportes generados.  Los mismos que 
podrán ser visualizados en formato PDF y en un archivo en Excel.   

- (BC) Balance de Comprobación 

 

En la pestaña Anexos Financieros que corresponde a Setiembre (III Trimestre), se muestra los reportes 
generados.  Los mismos que podrán ser visualizados en formato PDF y en un archivo en Excel.   

 

2 tipos de Archivo 
PDF y Excel 
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Cabe indicar, que si todavía no se ha realizado el proceso de Cierre, los reportes mostrarán un sello de 
agua con el mensaje: “NO OFICIAL” y sin firmas.    
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Al seleccionar el reporte Estado de Gestión (EF-2) se muestra:  

 
Nota: Este reporte se genera de forma automática, cuando se ejecuta el botón “Genera EF-1 y EF-2”, 
en el menú Procesos. 
4.1.4. Consultas 

Consta de las siguientes opciones: 

4.1.4.1. Validaciones Financieras 

Esta opción, presenta un listado de todas las inconsistencias financieras halladas por el Sistema, al 
tratar de cerrar los formatos en el Menú Procesos. Estas inconsistencias pueden ser de tipo 
‘Observado’ o de tipo ‘Error’.   

Para visualizar dicho listado, debe seleccionar el Menú: Consultas, y ubicar la opción: 
“Validaciones Financieras”, y seleccionar el mes que se desea consultar.  
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4.1.4.2. Conciliación de Operaciones SIAF 

Esta opción, permite visualizar el estado de la Conciliación de los tipos de solicitud: 017 - Compromisos 
Anuales x Fecha Documento, 019 – Fase de Girados x Fecha Documento, que son obligatorios para el 
Cierre Financiero.  

Para visualizar dicho listado, debe seleccionar el Menú: Consultas y ubicar la opción: “Conciliación 
de Operaciones SIAF”.  
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5. ROL: PLIEGO 

5.1. Información Financiera 

En este ambiente, se puede realizar el proceso de Cierre Financiero a nivel de pliego. Además, podrá 
verificar el estado del proceso de Cierre, en las Unidades Ejecutoras que componen dicho Pliego.  

5.1.1. Procesos 

Para realizar el proceso del Cierre Financiero a nivel de pliego, seleccionar el Menú: Procesos y ubicar la 
opción “Cierre Financiero”. 

Luego, en la ventana “Pliego – Cierre Financiero”, se mostrará la lista de todos los formatos 
correspondientes al Cierre de los meses Julio, Agosto y Septiembre (III Trimestre). 

Para el mes de Julio y Agosto, corresponde el formato de Cierre EF1. 

 

Para el mes de Septiembre (III Trimestre), los formatos de Cierre que corresponden son: EF1, EF9, EF9A, 
EF9B, EF9C.    

 

De ser necesaria la Apertura de la UE, realizar los siguientes pasos: 

Procedimiento de Apertura de Cierre 

a. En el mes de Julio, seleccionar el formato que corresponda. 
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b. En la parte inferior de la ventana, seleccione la Entidad a aperturar  cuyo indicador de  Cierre = “SI”. 

c. Dar clic en el botón .  
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d. Luego, se muestra el mensaje: “Está seguro de realizar la Apertura al formato seleccionado?”, se da 

clic en el botón . 

 
e. Se muestra el mensaje: “Se ha aperturado el formato satisfactoriamente”, se da clic en el botón 

. 

 
f. Finalmente, en la columna “Fecha Apertura” se muestra la fecha y hora en el que se realizó el 

proceso y el indicador de Cierre cambia a “No”. 
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Una vez que todas las UEs, realizaron el proceso de Cierre, el Pliego podrá realizar el proceso de 
Integración de la información de los Estados y Anexos Financieros. Para ello, seguir los siguientes pasos: 

Procedimiento de Integración 

a. Seleccionar un determinado formato, luego, aparecerá en la parte inferior de la ventana, el listado 
de las Unidades Ejecutoras pertenecientes ha dicho pliego, que ya han realizado el proceso de  
Cierre. 

 

b. Luego, dar clic en el botón . Luego,  se muestra el mensaje: “¿Está seguro de realizar la 

Integración para el formato seleccionado?”, se da clic en el botón  

 
c. Finalmente, mostrará el mensaje: “Se realizó la integración satisfactoriamente”, se da clic en el 

botón . 
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d. En la columna “Fecha de Integración” se muestra la fecha y hora en el que se realizó dicho proceso.  

 
Nota: Deberá repetir el mismo procedimiento, para realizar el proceso de integración de los Estados y 
Anexos Financieros de los meses de Agosto y Septiembre respectivamente. 

Una vez que el Pliego haya realizado el proceso de Integración, se procederá a realizar el proceso de 
Cierre. Para ello, realizar los siguientes pasos: 

Procedimiento de Cierre 

a. Seleccionar el formato que corresponda y luego, dar clic en el botón .  
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b. A continuación, se muestra el mensaje: “Está seguro de realizar el Cierre para el formato 

seleccionado”, luego, se da clic en el botón .  

 

c. Finalmente, se ejecutan las validaciones restrictivas para el formato seleccionado y en la columna 
“Fecha de Cierre” se muestra la fecha y hora en el que se realizó el proceso, asimismo, la columna 
“Cierre” cambia a “SI”.  
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Nota: Repetir el mismo procedimiento para el Cierre de todos los formatos de los meses de Agosto y 
Septiembre.   

5.1.2. Reportes 

5.1.2.1. Estados Financieros 

Para visualizar los reportes, es necesario seleccionar el Menú: Reportes y activar la opción “Información 
Financiera”, en donde se han incorporado el Estado y Anexos  Financieros de Julio, Agosto o Setiembre.  

 

En la pestaña Estados Financieros, para los meses de Julio, Agosto y Setiembre, se presentan los 
reportes financieros generados.  Los mismos que podrán ser visualizados en formato PDF y en un archivo 
en Excel  y filtrados para una determinada UE o a Integrado a nivel de Pliego. 

- (EF-1) Estado de Situación Financiera. 
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- Saldo Histórico. (Formato Automático) 

- Detalle del EF -1. (Formato Automático) 

- (EF-2) Estado de Gestión. (Formato Automático) 

- Detalle del EF -2. (Formato Automático) 

 

En la pestaña Información Adicional Financiera de los meses de Julio, Agosto y Setiembre se muestra el 
reporte generado, el cual podrá ser visualizado en formato PDF y en un archivo en Excel.   

- (BC) Balance de Comprobación. 

 

Asimismo, en la pestaña Anexos Financieros, que corresponde a Setiembre (III Trimestre), se muestran 
los reportes generados. Los mismos que podrán ser visualizados en formato PDF y en un archivo en 
Excel.   

2 tipos de Archivo 
PDF y Excel 
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Cabe mencionar, que cuando se ha realizado el proceso de Cierre, el Pliego podrá imprimir el reporte 
oficial y podrá ser firmado para su presentación a la Dirección General de Contabilidad Pública (DGCP).  
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5.1.2.2. Auxiliares 

Esta opción muestra el listado del Estado de Cierre de los formatos de cada Unidad Ejecutora. Para 
visualizar dicho listado, debe seleccionar el Menú: Reportes y ubicar la opción: “Auxiliares”.  

 

Al visualizar el formato en archivo PDF, muestra el siguiente reporte: 

 

5.1.3.  Consultas 

Esta opción muestra un listado de inconsistencias halladas por el Sistema, al tratar de Cerrar los 
Estados y Anexos Financieros. Para visualizar dicho listado, debe seleccionar el Menú: Consultas y 
ubicar la opción: “Validaciones Financieras”.  
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Para uso de: Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales, Locales 
y Mancomunidades. 
Autor: Oficina de Sistemas de Información.  
Publicado: 20/10/2014 

Asimismo, podrá visualizar el reporte “Validación de Inconsistencias Financieras” en formato PDF, 

dando clic en el botón . 
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