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1. OBJETIVO :  Impartir instrucciones relacionadas con el registro correcto de las transacciones requeridas para 
la generación manual del extracto bancario, en el aplicativo dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito 
Público y su respectiva generación del documento de recaudo por clasificar  (DRXC).   
 

2.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.   
 

Código Nombre del procedimiento  

P20.GF Procedimiento Gestión de Ingresos 

 
3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:  Generar el Documento de Recaudo 

 
 

4. DESARROLLO:  

 
4.1 CONDICIONES PARA LA GENERACIÓN DEL DOCUMENTO DE RECAUDO (DRXC) DEL EXTRACTO BANCARIO 

 
ASPECTOS GENERALES  
 

• La cuenta bancaria de la Tesorería debe estar en estado “Activa”.  

• Se debe generar diariamente el Cargue de Extractos Bancarios.  

• Identificar la parametrización de las cuentas bancarias según sus conceptos de movimientos bancarios y 
uso (recaudadora y pagadora).  

• Cargar el movimiento diario en el sistema SIIF Nación, según conceptos de movimientos (Ingresos – 
Egresos).  

• Si uno o alguno(s) de los conceptos del extracto bancario, no aparece(n) en los conceptos de movimiento 
homologada en SIIF Nación para la entidad financiera, el ICBF debe comunicarse a la línea soporte del SIIF 
Nación informando el caso y enviando la relación de los conceptos que faltan junto con el código y 
descripción. Solo deben enviarse los conceptos del extracto bancario que utiliza la entidad.  

• Cuando se han delimitado conceptos de movimiento de bancos, el sistema no permite cargar un extracto 
que contenga un movimiento diferente a los que previamente se han delimitado, de ahí la importancia de 
delimitar todos los conceptos que contenga el extracto. 

• En el proceso de generación del extracto bancario se pueden presentar las siguientes situaciones:  
 

- La afectación del ingreso se debe presentar únicamente en las cuentas recaudadoras y 
algunas veces por error en las pagadoras, cuando se carga el extracto para generar los 
DRXC respectivos, el sistema genera la traza contable automática, ejemplo: traslado de 
recursos entre cuentas recaudadoras por barrido automático. 

- Cuando no existe afectación al ingreso no se genera traza contable, casos en los cuales se 
debe realizar un ajuste manual. 
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Los pasos a seguir en SIIF Nación para la generación del DOCUMENTO DE RECAUDO (DRXC) del extracto 
bancario son:  

 
 
PERFIL PAGADOR REGIONAL  
 
Selecciona su PCI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RUTA: REC – CUENTAS BANCARIAS – ADMINISTRACIÓN – MODIFICACIÓN 
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Se busca la cuenta bancaria “Cuenta Recaudadora determinada por la Regional” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Seleccionamos la pestaña DELIMITAR RELACIONES DE CONCEPTOS DE MOVIMIENTO  
 
Buscar dentro de concepto SIIF ND – TRASLADOS DE FONDOS 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Debe existir un solo concepto para traslados de fondos  
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En caso de que en la cuenta bancaria tenga vinculados dos o más conceptos ND para traslados de fondos, se deben 
borrar de la relación, marque en el cuadro izquierdo de cada concepto y seleccione ELIMINAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Una vez se tenga definido el concepto de traslado de fondos que se va a utilizar en la cuenta bancaria, debemos 
modificar la fecha de aplicabilidad, digitando la fecha de inicio del proceso.  
 
Una vez efectuado este proceso, seleccionamos la pestaña DATOS DE LA CUENTA BANCARIA 
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Ubicamos el recuadro DEFINIR BANCO DESTINO y digitamos en la casilla IDENTIFICACIÓN la cuenta bancaria del Nivel 
Nacional que recibirá los recursos por barrido automático, según la siguiente relación:  
 

BANCO No. CUENTA 

OCCIDENTE 256058272 

COLOMBIA 04915359265 

DAVIVIENDA 038990131 

AGRARIO 002300201379 

BBVA 310018833 

 
 
Tener en cuenta que la cuenta bancaria DESTINO es la cuenta bancaria del Nivel Nacional de la misma entidad 
financiera que se está parametrizando.  

 
En la casilla TIPO DE MOVIMIENTO TRASLADO ENTRE CUENTAS, se debe escribir el concepto Bancario que está 
homologado en SIIF Nación en la ND traslado de Fondos seleccionada, el cual aparece dentro de Concepto Entidad, en 
la pestaña DELIMITAR RELACIONES DE CONCEPTOS DE MOVIMIENTOS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ejemplo:  
 

CONCEPTO ENTIDAD CONCEPTO SIIF 

DESCUENTOS x TRANSFERENCIA FONDOS ND TRASLADO DE FONDOS 

  
En la casilla FECHA DE APLICABILIDAD, se debe registrar la fecha de inicio del mes en el cual se creó la cuenta bancaria 
recaudadora. 
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4.2 REGISTRO EXTRACTO BANCARIO  
 

Para el registro en SIIF Nación, se debe contar con la información clara de la cuenta, valor, concepto y naturaleza 
del movimiento.  
 
Perfil SIIF Nación: Pagador Regional o Entidad  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
  
Seleccionar PCI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permite registrar manualmente los movimientos débitos y créditos de las cuentas bancarias de tesorería actualizando 
el saldo final de las mismas.  
 
RUTA: REC/Extractos Bancarios/Carga Manual 
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Seleccionar “Adicionar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar Clic en Seleccione la Cuenta Bancaria “…”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Digite el número de la cuenta y de clic en “Buscar”, seleccione la cuenta bancaria y de clic en “Aceptar”. 
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4.2.1 DEFINIR FECHA DEL EXTRACTO BANCARIO  
 
Seleccione la fecha de inicio del extracto bancario.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Seleccione la fecha fin del extracto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3 REGISTRO MOVIMIENTO DIARIO  
 

El movimiento diario, se exporta del portal bancario de cada una de las entidades financieras con las que trabaja el 
ICBF. Es importante tener en cuenta que no es correcto emplear un formato de Excel diferente al exportado de cada 
portal. Verificar el saldo inicial (dato automático) contra el movimiento diario. 
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Si el valor del saldo inicial es diferente al saldo final del día anterior, se debe revisar y ajustar según corresponda. 
Registre la sumatoria total de los valores crédito y valores debito del extracto. Registre el saldo final del extracto del 
mes correspondiente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NOTA: El sistema valida que el saldo final del extracto cargado, coincida con el saldo final generado por cada 
movimiento detallado (Suma de Saldo Inicial menos débitos más créditos). 
 

4.3.1 REGISTRO LOS MOVIMIENTOS DEL EXTRACTO BANCARIO QUE AFECTAN EL INGRESO 
 

Se debe registrar uno a uno los movimientos crédito en las cuentas recaudadoras, homologando el concepto al de la 
entidad financiera afectando así el ingreso.  
 
Para las cuentas pagadoras, los movimientos crédito no debe tener afectación de ingreso porque corresponden a 
traslados de efectivo, que se deben registrar con base al concepto homologado de la entidad financiera. 
 

4.3.1.1 REGISTRO DATOS DEL MOVIMIENTO – DETALLADO POR CONCEPTO  

 
Si desea agruparlos por terceros diríjase al punto 4.3.2. Dar clic en “Seleccione relaciones de conceptos   …   ” para 
abrir la ventana de selección. 
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Dar Clic en el botón “Buscar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionar un concepto de movimiento del extracto con marca ‘Afecta Ingreso’ y de clic en “Aceptar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionar el registro de la grilla de conceptos, esto permite que se habiliten los campos para el registro de los 
atributos para cada uno de los movimientos. 
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Definir “Fecha Valor” que se encuentre dentro del rango de fechas del extracto establecido en el punto 4.2.1, luego 
defina el “Valor” del movimiento, así: 
 
Ingresos PILA: Sumar por día todos los movimientos que pertenecen al concepto seleccionado, por ultimo de clic en 
el botón “Aceptar Cambios”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Ingresos diferentes de PILA : Si el extracto bancario contiene mas de un concepto de movimiento con marca ‘Afecta 
Ingreso’, debe repetir el punto 4.3.1.1 por cada concepto que contenga el extracto con esta marca. 
 

4.3.2 REGISTRAR DATOS DE DETALLE DE MOVIMIENTOS  
 

Si se realizó el registro por concepto continúe con el punto 4.3.3 
 

Dar clic en “Seleccione relaciones de conceptos     …    ” para abrir la ventana de selección 
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Dar Clic en el botón “Buscar” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionar un concepto de movimiento del extracto con marca ‘Afecta Ingreso’, y de clic en “Aceptar”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Seleccionar el registro de la grilla de conceptos, esto permite que se habiliten los campos para el registro de los 
atributos para cada uno de los movimientos. 
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Definir “Fecha Valor” que se encuentre dentro del rango de fechas del extracto establecido en el punto 4.2.1, luego 
defina el “Valor” del movimiento, así:  
 
Ingresos PILA: Sumar por día todos los movimientos que pertenecen al concepto seleccionado, por ultimo de clic en 
el botón “Aceptar Cambios”.  
Ingresos diferentes de PILA: Si el extracto bancario contiene más de un concepto de movimiento con marca ‘Afecta 
Ingreso’, debe repetir el punto 4.3.1.1 por cada concepto que contenga el extracto con esta marca. 
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4.3.3 REGISTRO LOS MOVIMIENTOS DEL EXTRACTO BANCARIO QUE NO AFECTAN EL INGRESO  
 
Si el extracto bancario no contiene movimientos que afecten el ingreso, registrar los conceptos sin emplear la marca 
“afectación del ingreso”; ejecutar el proceso anterior y pulsar el botón guardar. Dar clic en “Seleccione relaciones de 
conceptos     …    ” para abrir la ventana de selección 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar Clic en el botón “Buscar” 
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Seleccionar el concepto de movimiento debito del extracto bancario y de clic en “Aceptar” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionar el registro de la grilla de conceptos, esto permite que se habilite los campos para el registro de los atributos 
para cada uno de los movimientos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Definir “Fecha Valor” que se encuentre dentro del rango de fechas del extracto establecido en el punto 4.2.1, luego 
defina el “Valor” del movimiento sumando todos los movimientos que pertenecen al concepto seleccionado, por 
ultimo de clic en el botón “Aceptar cambios”.  
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Dar clic en el botón “Guardar” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota: Siempre se debe realizar el cargue del extracto bancario diario según su movimientos, independiente si afecta 
o no el ingreso. En el SIIF Nación se debe tener los registros diarios Bancarios de los movimientos débitos y créditos 
según correspondan.  
 
Visualizar mensaje de Éxito y número consecutivo del extracto bancario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.4. VERIFICACIÓN DEL RESULTADO DE LA TRANSACCIÓN  
 
Web de Reportes: REC/Extractos Bancarios/Control de Extractos Bancarios REC/Extractos Bancarios/Movimientos 
Cuentas Bancarias 
 
Transacciones: REC/Extractos Bancario/Carga Manual (consultar en la opción de eliminar extractos) 
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4.4 GENERAR EL DOCUMENTO DE RECAUDO (DRXC)  
 
REGISTRO CUENTA BANCARIA  
 
Perfiles: Entidad – Pagador Regional o Entidad - Pagador central  
 
FUNCIONALIDAD: Permite generar documento de recaudo por clasificar a partir un extracto bancario “de los 
conceptos que fueron afectados como ingresos”. 
 
RUTA: CNT/Gestión Contable/Procesos Especiales/Extracto Bancario en pesos/Crear documentos recaudo por 
clasificar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Seleccione la cuenta bancaria a la que pertenece el extracto bancario, de clic en  “   …   ”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Digite el número de la cuenta en el campo “Número de cuenta” y de clic en “Buscar” 
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Seleccione la cuenta y de clic en “Aceptar”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Visualice la información de la cuenta y de la entidad financiera. 
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REGISTRO EXTRACTO BANCARIO  
 
Seleccione la pestaña “Extracto bancario” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en “Datos Administrativos” y diligenciar los campos obligatorios (*) que muestra la pantalla así: 
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Visualice mensaje de éxito y el número de documentos generados. 
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NOTA:  

• En cada transacción se procesan un máximo de 2000 movimientos, si el extracto bancario contiene más 
de 2000 movimientos debe volver a ejecutar la transacción; se recomienda no realizar cargues de 
movimientos con más de 20 conceptos que afecten el ingreso, a saber, que puede existir inconvenientes 
de conexión con el sistema (SIIF Nación) y presentara errores en la generación de DRXC.  

• Se va a generar “N” cantidad de DRXC según “N” cantidad de conceptos de afectación de ingresos. 
 
4.6 REALIZAR LOS AJUSTES CONTABLES RESPECTIVOS DE LOS CONCEPTOS QUE NO TIENEN TRAZA CONTABLE 
 
Las transacciones que no tiene traza contable, deben ser registradas mediante un ajuste manual utilizando el formato 
COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.  
 
Una vez se diligencie el formato y éste es aprobado por el responsable correspondiente, se debe entregar a 
contabilidad el formato en original y la copia queda para la persona que lo elaboró.  
 
El funcionario que solicita el ajuste debe consultar el SIIF Nación para validar que se haya realizado el ajuste 
 
 
5. CONTROL DE CAMBIOS: Registrar brevemente los cambios que se presenten en el cuerpo del documento según 

la versión que se modifica. 
 

Fecha Versión Descripción del Cambio 

 
 
15-12-2016 N/A 

Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operación por procesos, según resolución 
8080 del 11 de agosto de 2016, se realiza el cambio de formato del instructivo e 
instrucciones. 
 
El código anterior del procedimiento era el IT1 PR20 MPA1 P2. 

 


