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1. GENERALIDADES

Cuando una entidad u érgano administrativo hace parte del Presupuesto General de la Nacién
PGN, debe utilizar el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF Nacion para ejecutar
su presupuesto y para ello requerira de la creacién de una dependencia interna con autonomia
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administrativa y financiera sin personeria juridica, la cual dentro del Sistema SIIF Nacién se
denomina Unidad Ejecutorat.

Asi mismo, cuando se requiere reflejar la gestion financiera de una subunidad perteneciente
a la Unidad Ejecutora, se debe adelantar el proceso de creacidon de una Subunidad Ejecutora
en el sistema SIIF Nacién. De este modo, en la presente Guia Financiera se describen los
diferentes procesos que se deben adelantar para la creacion de una Unidad o Subunidad
Ejecutora. A continuacién, se indican unas pautas generales para iniciar este proceso:

e Para crear, modificar o inactivar una Unidad o Subunidad Ejecutora, el nivel central
debe enviar un oficio a la Direccién de Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional MDN,
para que a través de ésta se realice el requerimiento ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico MHCP. EIl oficio de solicitud debe contener el nombre de la Unidad
Ejecutora, el nombre de la Subunidad a crear, inactivar o modificar, el cédigo de la
Subunidad, cédigo de consolidacién contable y anexar el respectivo soporte legal que
sustenta la creacién o modificacién, asi como el respectivo NIT de la Unidad o Subunidad
a crear. En el caso de inactivaciéon de una Unidad o Subunidad Ejecutora en el oficio de
solicitud se debe indicar que se requiere que dicha Unidad o Subunidad Ejecutora quede
sé6lo de consulta, dado que, si se solicita su eliminacion, significa que ya no podra ser
consultada en el sistema SIIF y para consultar posteriores de requerirse no sera posible.

e Cuando se requiere crear una nueva Unidad Ejecutora, con el oficio enviado por el nivel
central, la Direccion de Finanzas del MDN debe remitir un oficio a la Direccion General
de Presupuesto Publico Nacional DGPPN del MHCP solicitando la creacién de la nueva
Unidad a la cual se le asignara apropiacion para el afio de ejecucién; en el oficio se debe
mencionar la norma que respalda la creacidn de la Unidad Ejecutora, el NIT y el codigo
de consolidacion contable de la nueva Unidad Ejecutora. Posteriormente la
Administracién SIIF realizara la creacion de la Unidad Ejecutora en el sistema SIIF
Nacién.

e Para la creaciéon de una Subunidad que se va a utilizar en la siguiente vigencia, se
debe informar oportunamente a la Direccidn de Finanzas MDN, indicando la Unidad
Ejecutora en la que se debe crear la Subunidad, la norma que respalda la creacién, el
NIT (si lo tiene) y el cédigo de consolidacidon contable, con el objetivo de realizar el
tramite ante la Administracién SIIF del MHCP, teniendo en cuenta que sélo durante los
primeros cinco (05) dias habiles del mes de diciembre se podra solicitar a la
Administracién del SIIF Nacidon la creacidon de nuevas Subunidades acorde a las
disposiciones sobre cierre e inicio de cada vigencia que emite la Administracion SIIF.

t Ver Articulo 2.8.1.5.2. del Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015.
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Una vez la Administracion del SIIF Nacidon del MHCP crea la Unidad o Subunidad Ejecutora en
el Sistema SIIF Nacién, es necesario que al interior de la entidad se adelanten las acciones y
parametrizaciones descritas en el cuerpo de esta Guia Financiera.

NOTA 1: los servidores publicos que realizan seguimiento y consolidacion de informes financieros deberan modificar su usuario
de SIIF Nacidn, con el fin de incluir la nueva Unidad o Subunidad Ejecutora.

2. FLUJOGRAMA

2.1 Parametrizacion Subunidades

Subunidades con NIT propio Subunidades con mismo NIT de la
Unidad Ejecutora

1.A. Creacién Persona Juridica que identifica a la 1. B. Agregar la Subunidad como Dependencia
Subunidad Organizacional del tercero juridico que identifica la UE
Perfil: Parametrizacion gestion entidad
Perfil: Parametrizacion gestion entidad

Ruta: ADM / Terceros y cuentas / Persona Juridica UE

Ruta: ADM / Terceros y cuentas / Persona Juridica UE

2. Creacioén de Subunidades en el Catalogo
institucional

Esta transaccion la realiza el Administrador del

3. Cambio de estado de “Provisional” a “Activo”

Esta transaccion la realiza el Administrador del
Sistema SIIF Nacion del MHCP

4. Roles o Procesos
Perfil: Parametrizacion gestion entidad

Ruta: ADM / Parametrizacion / Roles / Roles o
Procesos de una Entidad

2.2 Parametrizacion Dependencias de Afectacion de Saldos

1. Creacion de Dependencias de Afectacion de Saldos

Perfil: Parametrizador gestion entidad
Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa
Ruta: ADM / Parametrizacion / Roles / Dependencias de Nacional, no esta autorizado su reproduccion total o parcial
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2. Dejar la dependencia en estado activo para vincularla 3. Vincular una Dependencia

Perfil: Parametrizador gestion entidad Perfil: Parametrizador gestion entidad

Ruta: ADM / Parametrizacién / Roles / Dependencias de Ruta: ADM / Parametrizacion / Roles / Dependencias de
afectacion de saldos afectacion de saldos

4. Crear relacion de Dependencias de afectacion de Gastos
y Bienes y Servicios

Perfil: Administrador Gestion Presupuestal Ruta: EPG /
Parametrizacion / relaciones / Relacion dependencia origen
/ Dependencia de afectacion de Gastos y Bienes y Servicios

3. CREACION DE UNA UNIDAD EJECUTORA
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Dentro de los principios y reglas que tiene el Gobierno Nacional para modificar la estructura
de los Ministerios, Departamentos Administrativos y demas organismos administrativos del
orden nacional, existe un principio donde se establece que se “Podran fusionar, suprimir o
crear dependencias internas en cada entidad u organismo administrativo, y podra otorgarseles
autonomia administrativa y financiera sin personeria juridica®".

A la luz de este principio y de acuerdo con la necesidad, es posible crear Unidades Ejecutoras
en el sistema SIIF Nacidn que cumplan con estas caracteristicas.

3.1 Emisidn del acto administrativo que crea la Unidad Ejecutora

El primer paso para iniciar la creacién de una Unidad Ejecutora en el sistema SIIF Nacién es
contar con el soporte legal que sustente la creacidon de una nueva Unidad. El soporte normativo
para la creacidon de una Unidad Ejecutora es un Decreto Ministerial.

3.2 Tramites ante la DIAN

Teniendo en cuenta que una Unidad Ejecutora es un organismo con autonomia administrativa
y financiera, es necesario realizar el tramite ante la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN para la creacion del NUmero de Identificacion Tributaria NIT y del Registro
Unico Tributario RUT. Este tramite debe ser llevado a cabo por el Representante Legal o su
apoderado (mediante poder radicado ante notaria), allegando copia de la resolucidn de
nombramiento y la certificacion de la cuenta bancaria aperturada.

3.3 Solicitud creacién Unidad Ejecutora ante la Direccién General de Presupuesto Publico
Nacional DGPPN

Para la creacidon de una Unidad Ejecutora, la Direccion de Finanzas del MDN debe remitir
un oficio a la DGPPN del MHCP, solicitando la creacion de dicha Unidad en la Seccion
Presupuestal 15-01, a la cual se le asignara apropiacién para el afo de ejecucidn; en el oficio
se debe mencionar la norma que respalda la creacién de la Unidad Ejecutora, el NIT y el cédigo
de consolidacién contable de la nueva Unidad Ejecutora. Posteriormente, la administracion
SIIF realizara la creacion de la Unidad Ejecutora en el sistema SIIF Nacion.

NOTA 2: entiéndase por seccion presupuestal el cddigo que identifica a la entidad dentro del Presupuesto General de la Nacidn,
el cual es equivalente al codigo que identifica a una Unidad Ejecutora en el SIIF Nacion.

3.4 Sede electronica del MHCP

2 Ver literal j) del articulo 54 de la Ley 489 del 29 de diciembre de 1998.
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Teniendo en cuenta que para la creacidon de una nueva Unidad Ejecutora se requiere radicar
el oficio en la sede electrdnica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico MHCP, asi como
para las solicitudes de usuarios SIIF Nacidén y demas tramites con el MHCP, es necesario que
la nueva entidad se encuentre creada en el catdlogo de entidades de la sede electrénica del
MHCP, por tal razén se debe remitir un correo electrénico a “Atenciéon al Cliente MHCP”
atencioncliente@minhacienda.gov.co. Una vez adelantada esta gestion se puede crear el
usuario para acceder a la sede electrénica y radicar los oficios y documentos soporte
pertinentes.

3.5 Coordinacion SIIF en la Unidad Ejecutora

Teniendo en cuenta que el registro de la programacion, planeacion y ejecucion del Presupuesto
General de la Nacién PGN se lleva a cabo en el sistema SIIF Nacion y que el MHCP es el
Administrador oficial de este sistema financiero; las entidades que conforman el PGN deben
contar con un equipo administrativo que represente a la entidad ante la Administracién SIIF.

A través de este equipo, la Administracion SIIF mantendrd informada a la entidad sobre
novedades, actualizaciones y disponibilidad del sistema para los usuarios. Este equipo
administrativo se encuentra conformado por:

3.5.1 Coordinador SIIF Nacion y su delegado

Los Secretarios Generales o quien haga sus veces, designaran un servidor publico del nivel
directivo o asesor para que ejerza las funciones de Coordinador SIIF Entidad, quien sera el
enlace oficial entre la Entidad y el Administrador del Sistema?.

El Coordinador SIIF Entidad sera responsable de la implantacién de las medidas de seguridad
sefaladas por el Comité Operativo y de Seguridad y de la administracion de los usuarios de la
Entidad. Para tal fin debera#:

e Responder por la creacion de usuarios.

e Replicar oportunamente a los usuarios del SIIF Nacién, todas la comunicaciones
emitidas e informadas por el Administrador del Sistema.

e Verificar las restricciones de uso del sistema.

e Brindar soporte funcional y gestionar el soporte técnico a los usuarios de la
entidad con la respectiva area de sistemas de su Unidad o Subunidad.

3 Art. 2.9.1.1.14. Funcionario responsable del SIIF en la entidad. Decreto 1068 del 26 de mayo 2015.
4 Art. 2.9.1.1.15. Responsabilidades de la coordinacién del SIIF en la Entidad. Decreto 1068 del 26 de mayo 2015.
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e Mantener actualizado al administrador del sistema respecto a las novedades de
los usuarios y del funcionario responsable del sistema.

e Capacitar a los usuarios nuevos, previa su creacion en el sistema.

e Mantener un archivo documental de los usuarios y cumplir con las politicas vy
estandares de seguridad del sistema SIIF Nacion. (De ser posible en el formato
digital, esto en congruencia a la politica de “cero papel”).

3.5.2 Soporte Técnico

Labor realizada por el area de sistemas de la Unidad o quien haga sus veces y tiene como
funcion principal garantizar las condiciones técnicas para el correcto funcionamiento del
sistema SIIF Nacidon para todos los usuarios, validando que el usuario cuenta con las
condiciones tecnoldgicas adecuadas para el ingreso, tales como configuracién del computador,
red y comunicaciones.

3.5.3 Registrador de usuarios SIIF

Es el perfil asignado a un servidor publico de la entidad, el cual tiene a su cargo la
responsabilidad de registrar las solicitudes de creacion, modificacién y eliminacién de una
cuenta de usuario en el Sistema SIIF Nacién, asi como la restriccion de las transacciones
asociadas a un perfil para que la Administracion SIIF apruebe o rechace estas solicitudes.

Esta funcidn es realizada por el perfil registrador; sin embargo, toda solicitud que se haga en
el Sistema SIIF Nacidn relacionada con la Administracion de Usuarios debe contar con el aval
del Coordinador SIIF o su Delegado.

NOTA 3: el Perfil "Registrador Usuarios” podra registrar las solicitudes de creacidon de usuarios una vez se encuentre creada la
Unidad o Subunidad Ejecutora por parte del Administrador SIIF en el sistema SIIF Nacion.

NOTA 4: si se requiere mas informacion sobre la creacion del coordinador SIIF, su delegado, el soporte técnico y el registrador
SIIF, puede consultar la Guia Financiera No. 50 "Administracion de usuarios Sistema SIIF Nacion”.

NOTA 5: una vez creado el perfil registrador en el sistema SIIF Nacidon, la entidad puede iniciar el registro de solicitudes de
creacion de usuarios de acuerdo con los procesos financieros de la Unidad Ejecutora. Si se requiere conocer mds sobre el
proceso de creacion de usuarios puede consultar la Guia Financiera No. 50 "Administracion de usuarios Sistema SIIF Nacion” y
la Guia de Operacion para Registrador de Usuarios del MHCP emitida el 21 de agosto de 2020.

3.6 Parametrizacion del Sistema Facturacion Electrénica del SIIF Nacion

A partir de la Circular Externa No. 042 del 26 de diciembre de 2023 “Sistema de facturacion
electronica del SIIF Nacion” emitida por la Administracion SIIF del Ministerio de Hacienda y
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Crédito Publico; el proceso de emision y recepcion de factura electronica de venta se realiza
por medio del SIIF Nacidén, donde la transmision y validacion ante la DIAN, se realiza a través
del sistema validador de facturas del SIIF Nacidn.

A través del sistema validador también se recepcionan las facturas que radican los
proveedores para proceso de pago, con el envid al correo
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, facturas que deben ser tramitadas por los
supervisores de contrato ingresando al sistema validador.

Por lo anterior, todas las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacidén
usuarias de SIIF Nacion, que emitan documentos electronicos por el moédulo Derechos y
Cartera, Documentos Soporte en adquisiciones a no obligados a facturar por el médulo de EPG
0 _que reciban para pago facturas electronicas de proveedores y contratistas por venta de
bienes y/o servicios a través del buzdn siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co,
deberan realizar las siguientes actividades:

3.6.1 Acceso al Sistema de Facturacion Electronica -SIIF Nacion:

En el proceso de recepcion de documentos electrénicos para pago (factura de venta, nota
crédito o nota débito), los supervisores de los contratos deben estar creados como usuarios
en el sistema validador del SIIF Nacién e ingresar al sistema y tramitar dichos documentos
electréonicos (aprobar o rechazar); de igual manera deben estar creados los gestores
documentales, este rol se le debe asignar a quienes radican soportes para verificar y asignar
facturas a supervisores cuando se requiera, y el parametrizador entidad en SIIF también debe
crearse como parametrizador en el sistema validador de factura del SIIF Nacion.

A continuacion, se muestra el resumen para la creacion de usuarios en el sistema SIIF Nacion,
para el sistema validador de factura del SIIF Nacidn.

3.6.1.1 Administracion de la lista de usuarios:

El usuario del SIIF Nacion con perfil “Entidad - Parametrizador gestién entidad”, sera el
encargado de administrar la lista de personas autorizadas para ser usuarios del Sistema
validador de Facturacion Electrénica -SIIF Nacién, por lo tanto, podrd crear, modificar e
inactivar en dicha lista los usuarios con los siguientes perfiles:

e Entidad - Supervisor: Persona de la Unidad o Subunidad Ejecutora, que tiene la
responsabilidad de ingresar al Sistema de Facturacién Electrénica del SIIF Nacion
(Validador de Factura Electrénica) y aprobar facturas para pago.

e Entidad - Gestor documentos: persona de la Unidad o Subunidad Ejecutora, que tiene
la_responsabilidad de ingresar al Sistema de Facturacidén Electréonica del SIIF Nacion
(Validador de Factura Electronica) para reasignar una factura, Nota Debito-Crédito a un
nuevo supervisor o Subunidad Ejecutora.

." ® G0t
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e Entidad - Parametrizador gestidon entidad: persona de |la Unidad o Subunidad Ejecutora,
gue tiene la responsabilidad de ingresar Sistema de Facturacidon Electrénica del SIIF
Nacién (Validador de Factura Electrdnica) y realizar las parametrizaciones que permitan
la gestidn de facturas en emision y recepcion.

3.6.1.2 Estructura archivo carga masiva

La creacidén, modificacion e inactivacion de la lista de usuarios es realizada por el perfil
“Parametrizador Gestion entidad”, en el sistema SIIF Nacion, a través de carga masiva, para
ello se debe elaborar un archivo que contenga la estructura de informacion con los datos de
los usuarios a crear, modificar o inactivar.

Se debe especificar en la estructura del archivo plano a utilizar para la carga masiva, los
usuarios del Sistema de Facturacion Electréonica del SIIF Nacién, Validador de Factura
Electronica — VFE, de acuerdo con el perfil.

Ejemplo archivo de carga

Tipo Tipo Namero Nombre | Nombre | Apellido | Apellido Email Perfiles (Separados por Entidad iGestiona Ambito
dad | d ks di to 1 2 1 2 pertenece todas sus (Separado por
subunidades? comas)
Entidad -
Supervisor,Entidad - gestor
Crear 03 1234567890 PEDRO MARIA PEREZ PAEZ pedro.perez@mindefensa.gov.co [ documentos 15-01-01 | SI
15-01-01-001,15-
Modificar 03 1234567890 Entidad - Supervisor 15-01-01 | NO 01-01-002
Modificar | 03 1234567890 15-01-01 | NO 15-01-01-003
Inactivar 03 1234567890 15-01-01
Entidad - Parametrizador 15-01-01-
Crear o3 1234567890 PEDRO MARIA PEREZ PAEZ pedro.perez@mindefensa.gov.co | gestion entidad oo3 SI

Tipo Requerido Longitud Descripcion Pl Observaciones
valores

Uno de los Indica al sistema
siguientes que tipo de
valores: operacion se va a
* Crear realizar para
* Modificar cada registro del
1 | Texto S N/A Tipo novedad * Inactivar archivo de carga.
En el mismo
archivo se puede
tener registros de
uno, varios o
todos los tipos de

novedad.

. .‘.Slﬁ(&b\:ﬂ[
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No se permite

caracteres
especiales ni
espacios al

comienzo o al
final del campo.

2 Texto

SI

Tipo de
documento
de identidad

Uno de los | Cddigo que
siguientes identifica el tipo
valores: de documento de
*03 identidad de la
* 06 persona
* 07 autorizada para
ser usuario del
VFE:
03 - Cédula

07 - Cédula de
extranjeria

06 - Pasaporte
Se permite
modificar este
campo, siempre
y cuando el
namero de
documento de
identidad (campo
3) cumpla con los
posibles valores
de dicho campo.
No se permite
caracteres
especiales ni
espacios al
comienzo o al
final del campo.

Alfan
3 umér
ico

SI

Alfanumeéri

Cco

NUmero
documento
de identidad

Valores NUmero de
permitidos: identificacion de
*Cédula de |la persona
ciudadania: autorizada para
Numérico (15) |ser usuario del
*Cédula de | VFE.
extranjeria:
Numeérico (15) | Este campo no se
permite
modificar, en

\"\. SisTEMa DE
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*Pasaporte: caso de haberse

Alfanumérico creado un

(25) registro con un
namero de
documento de
identificacion
equivocado, se
debe inactivar el
registro y crearlo
con el numero
correcto.
No se permite
separador de
miles, caracteres
especiales ni
espacios al
comienzo o al
final del campo.
Texto del primer
nombre de Ia
persona
autorizada para
ser usuario del

Texto VFE.

Depende Se guarda en el

del SISte[na en

tipo de mayuscula.

Novedad. MAxi N )

(Campo 1) aximo Primer 0 se permite

4 | Texto . 50 caracteres

e Crear: SI nombre .

« Modificar caracteres espec!ales, _

. NO espacios, tildes,

e Inactivar enes.

- NO Este campo se
permite
modificar.

No se permite
caracteres
especiales ni
espacios al
o=
\' M caion eseko

0

INSTITUCIONAL
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comienzo o al
final del campo.
Texto del
segundo nombre
de la persona
autorizada para
Texto ser usuario del
VFE.
Se guarda en el
sistema en
Maximo Segundo mayuscula.
> | Texto NO >0 Nombre No se permite
caracteres caracteres
especiales,
tildes, efies, ni
espacios al
comienzo o al
final del campo.
Este campo se
permite
modificar.
Texto del primer
apellido de |Ia
persona
autorizada para
Texto ser usuario del

Depende VFE

del )

tl\llg(\)/eddead , Se guarda en el

C '1) Maximo Primer sistema en

6 | Texto ( ampo. 50 ) mayuscula.

e Crear: SI Apellido

« Modificar caracteres .

. NO No se permite

) . caracteres

* Inactivar especiales,

- NO espacios, tildes,
efes, ni al
comienzo o al
final del campo.

. .‘.Sm(ma:
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Este campo se
permite
modificar.
Texto del
Texto segundo apellido
de la persona
autorizada para
ser usuario del
VFE.
Se guarda en el
sistema en
Maximo Segundo mayuscula.
7 | Texto NO 50 .
Apellido .
caracteres No se permite
caracteres
especiales,
tildes, efes, ni al
comienzo o al
final del campo.
Este campo se
permite
modificar.
Email Correo
institucional electrénico
institucional de la
persona
Depende autorizada. para
del ser usuario del
€ VFE.
tipo de
Form Novedad. Maximo Solo se permite
8 |ato (Campo. 1) 100 Email un email por
.. | ® Crear: SI .
Email e caracteres usuario.
e Modificar
: NO . Un mismo email
e Inactivar
. NO no se E)uede usar
simultaneamente
para dos usuarios
en estado
“Activo”.
. .‘.Sm(mx
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No se permite
modificar el
email.
En caso de
requerir
modificarlo, se
debe inactivar el
registro y
volverlo a crear.
En caso de que el
tipo de novedad
sea “Modificar” y
se diligencie este
campo de email,
no se tendra en
cuenta para la
modificacion.
Se guarda en el
sistema en
minuscula.
No se permite
caracteres
especiales ni
espacios al
comienzo o al
final del campo.
Depende *  Entidad - Perfjl o lista de
del Gestor perfiles
tipo de documentos asignados a la
Novedad o * Entidgd - | persona
(Campo '1) Maximo Parametrlzad,o autorizada para
9 | Texto . 100 Perfiles r gestion | ser wusuario del
e Crear: SI . .
« Modificar caracteres entld_ad VFE_, Si son
. NO *Entidad - | varios, separados
) . Supervisor por el signo coma
e Inactivar
NO ()
. .‘.Sm(mx
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No se permite

perfiles

repetidos.  Este
campo se
permite
modificar.

Ver numeral 4.1

Perfiles VFE.

No se permite
caracteres
especiales ni
espacios al

comienzo o al
final del campo.

Se permite
espacio, guion (-
) y coma.
Unidades y/o | Cdédigo de |Ia
subunidades Unidad 0
ejecutoras en | Subunidad
estado Ejecutora a |la
“Activo”. que pertenece la
persona

autorizada para
ser usuario del

El Maximo VFE.
permitido

para Se permite una
codigos de . sola entidad a la

) Entidad

10 | Texto SI unidades o que pertenece.
. Pertenece.
subunidad
es Los codigos

ejecutoras deben

corresponder con
una Unidad o
Subunidad
Ejecutora en
estado “Activo”.

No se permite
modificar este
campo. En caso

. = )
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de requerir
modificarlo, se
debe inactivar el
registro y
volverlo a crear.

Solo se permite
cargar usuarios
del VFE que
pertenezcan a la
misma unidad o
subunidad o sus
hijas por la que
accede el usuario
a realizar la
carga.

Adicionalmente,
para el caso de

aquellas
Unidades
Ejecutoras que
gestionan su
Unidad y
alguna(s)

otra(s),

se permite

cargar usuarios
del VFE que
pertenezcan a
estas otras o sus

hijas.

No se permite
caracteres
especiales ni
espacios al

comienzo o al
final del campo.

Se permite guion

Depende ¢Gestiona Este campo se
11 | Texto 2 .
del todas sus Uno de los utiliza para
® = [
.\'ﬂ\. SieTema oF . © R
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tipo de subunidades | siguientes indicarle al
Novedad. ? valores: sistema como
(Campo 1) asignar al usuario
e Crear: SI e SI del VFE, el
e Modificar e NO ambito de
1 SI acceso.
Inactivar:
NO Este campo se

permite
modificar.

SI: Indica al
sistema que el
usuario del VFE
va a disponer
como ambito de
acceso TODAS
las Unidades y/o
Subunidades
Ejecutoras hijas
en estado
“Activo”
asignadas en el
campo “Entidad
pertenece”.

Adicionalmente,
para el caso de
aquellas
Unidades
Ejecutoras que
gestionan su
Unidad y
alguna(s)
otra(s),

se va a disponer
como ambito de

acceso, estas
otras y sus hijas
en estado
“Activo”.

Cuando se elija
“SI”, no se debe

o'ﬂ" Q
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diligenciar el
campo (12)
“Ambito” NO:

Indica al sistema
que el usuario del
VFE va a disponer
como ambito las
gue se relacionen
en el campo (12)
“Ambito”.

Si no se
diligencia este
campo, se asigna
la misma entidad
a la que
pertenece
(Campo 10) En el
siguiente
numeral se
muestran
ejemplos del uso
de este campo:
4.2 Ejemplo
archivo de carga.

No se permite
caracteres

especiales ni
espacios al
comienzo o al
final del campo.

12

Texto

Depende
del

tipo de
Novedad.
(Campo 1)
e Crear: SI
e Modificar
: NO
Inactivar:
NO

Maximo
500
caracteres

Ambito

Este campo es
utilizado cuando
se seleccione
“NO” en el campo
11, para
relacionar una o
varias Unidades
y/0 Subunidades
Ejecutoras que
delimitan el
ambito de acceso

= SisTEMA DE
\' '\ GESTION Y DESEMPENO
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del usuario en el
VFE.

En caso de ser
varias, deben
estar separadas
por comas y sin
espacios.

No se permiten
codigos
repetidos.

Los codigos
deben
corresponder con
una Unidad o
Subunidad
Ejecutora en
estado “Activo”.

Solo se permite
cargar para el
ambito, la misma
Unidad o]
Subunidad o sus
hijas de la
entidad a la que
pertenece
(campo 10) el
usuario que se
esta creando.

Adicionalmente,
para el caso de

aquellas
Unidades
Ejecutoras que
gestionan su
Unidad y
alguna(s)

otra(s),

se permite

cargar en el

o'ﬂ" Q
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ambito las que
pertenezcan a
estas otras o sus
hijas.

Este campo se
permite
modificar.

No se permite

caracteres
especiales ni
espacios al

comienzo o al
final del campo.

Se permite guion
(-) y coma.

NOTA 6: se puede ampliar la informacidén ingresando a la pagina web del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico / SIIF Nacidén / Cargas Masivas bajo el titulo Estructura Carga
Masiva Lista Usuarios Autorizados Validador de Factura Electrénica VFE.

Pasos para cargar el archivo:

e 1 paso, generar el archivo de Excel:

iGestiona .o
) ) . . Ambito
Tipo Tipo Numero i i . . Entidad todas sus
Nombre 1 Nombre 2 Apellido 1 Apellido2 Email Perfiles (Separados por,) i (Separado
novedad |documento|documento pertenece | subunidades
2 3 por comas)
: crear 03 22590329 [JACQUELINE  |ESTHER RUA DEVIA Jzcqueline Rua@mindefensa.gov.co|Entidad - parametrizador 15-01-01-000 |si
10 crear 03 DIEGO ADRIAN  |RAMIREZ GOMEZ  |Diego.Ramirez@mindefensa.gov.co [Entidad - parametrizador 15-01-01-000 [si
YeisonF.P da@mindefensa.
N 88267049 |VEISSON FABIAN  [PENARANDA PACHECO [ B EEEin) _ _
11 |inactivar v.co Entidad - Supervisor 15-01-01-000 |si
Orlando. @mindefensa,
modificar |03 79721022 |ORLANDO QUINONES MARRIAGA [ 2ndo Quinones@mindefensego | _
12 v.co Entidad - Gestor documentos  |15-01-01-000 [si

e 2 paso, generar un archivo plano

L]
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7] *Sin ttulo: Bloc de notas - 0O X
Archive Edicien  Formate Ver Ayuda
crear 03 22590329 JACQUELINE ESTHER  RUA DEVIA  Jacgueline.Rua@mindefensa.gov.co Entidad - parametrizador 15-p1-01-008  si
dcrear 83 DIEGO  ADRIAN RAMIREZ GOMEZ  Diego.Ramirez@imindefensa.gov.co Entidad - parametrizador 15-01-01-080  si
Jinactivar 03 88267049 YEISSON FABIAN PENARANDA PACHECO YeisonF.Penaranda@imindefensa.gov.co Entidad - Supervisor  15-01-01-000  si
modificar 03 79721022 ORLANDO QUINONES MARRIAGA Orlando.Quinones@mindefensa.gov.co Entidad - Gestor documentos 15-01-01-06@
\_ P ————
¥ 4— Backspace
Quitar este espacio con la tecla .
Luego colocar el cursor en alguno de los espacios entre las columnas
”J “Sin titulo: Bloc de notas - ul
Archivo  Edicion  Formato  Ver Ayuda
—Cregp 83‘ 22590329 JACQUELINE ESTHER RUA DEVIA  Jacqueline.Rua@mindefensa.gov.co Entidad - parametrizador 15-01-01-000  si
crear @3 DIEGO  ADRIAN RAMIREZ GOMEZ Diego.Remirez@mindefensa.gov.co Entidad - parametrizador 15-01-01-000  si
inactivar a3 88267049 YEISSON FABIAN PENARANDA PACHECO YeisonF.Penaranda@mindefensa.gov.co Entidad - Supervisor  15-01-081-800  si
modificar 03 79721022 ORLANDO QUINQNES MARRIAGA Orlando.Quinones@mindefensa.gov.co Entidad - Gestor documentos 15-01-01-660

cirl
Y con las teclas . i H al tiempo, se debe genera el archivo de esta forma:

Reemplazar X
Buscar: [ | I Buscar siguiente |
Reemplazar | | Reemplazar
por:
Reemplazartodo

R o - Cancelar
[ Coincidir mayisculas y mintisculas
[] Ajuste automatico

Nj *supervisord: Bloc de notas
Archive Edicion  Formato  Ver Ayuda

ferear| 8322590329 JACQUELINE|ESTHER |RUA|DEVIA|Jacqueline.Rua@mindefensa.gov.co|Entidad - parametrizador|15-81-81-808|si|
crear|03|91517842 | DIEGO| ADRIAN | RAMIREZ | GOMEZ | Diego.Ramirez@mindefensa.gov.co|Entidad - parametrizador|15-81-81-808|si|

e 3 paso, guardar el archivo en formato txt,n, se comprime el archivo El , bara
generarlo con la firma digital, con clic derecho sobre el archivo, asi:

.\".Sln(ma[ .
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s Yl'
Abrir con WinZip
Imprimir

€ Compartir con Skype

i, Firmaya Driver >

fd, Firmar PKCS#7
|2 Compartir i, Verificar PKCS#7

Seleccionar mas opciones y escoger el nombre para la firma y dar clic en el botén "Aceptar”.

Seguridad de Windows s

. . . JACQUELINE ESTHER RUA DEVIA
Certificados disponibles = Emisor: Autoridad Subordinada 01 GSE

Valido desde; 23/06/2023 hasta 22/06/2025

Seleccione el certificado de firma

1f0466c6-Tf40-446b-84TA-ff70c8b5a031
Emisor: M5-Organization-Access
Vilido desde: 8/08/2023 hasta 8/08/2033

Adobe Content Certificate 10-7

Emisor: Adobe Intermediate CA 10-15

Vilido desde: 7/08/2023 hasta 5/08/2030
Haga clic aqui para ver las propiedades del Adobe Intermediate CA 10-15
certificado Emizor: Adobe Root CA 10-3
Valido desde: 17/08/2018 hasta 4/08/2068

Més opciones —
Aceptar — Cancelar

Aceptar Cancelar

Se genera el siguiente archivo ., bara ser cargado en el sistema SIIF Nacion.

NOTA 7: el proceso de firma del archivo comprimido puede variar segun la empresa con la
que se tiene contratado el servicio de firmas digitales de funcidon publica en la Unidad o
Subunidad Ejecutora.

3.6.1.3 Carga del archivo Plano en el Sistema SIIF Nacion

El perfil “Entidad - Parametrizador gestién entidad”, tiene a su cargo la responsabilidad de
crear, modificar, inactivar y consultar registros en la mencionada lista de usuarios para el
Sistema de Facturacién Electrénica del SIIF Nacién, por lo tanto se debe crear la estructura
del archivo plano a utilizar para la carga masiva, mediante la cual los usuarios de las entidades
usuarias del SIIF Nacidn y de la administracion funcional del SIIF Nacién, administran la lista
de personas autorizados para ser usuarios del Sistema de Facturacién Electrénica del SIIF
Nacion, Validador de Factura Electrénica — VFE.

Para la creacién, modificacidn o inactivacion, el perfil parametrizador ingresa al Sistema SIIF
Nacion por la RUTA: ADMINISTRACION (ADM) / Parametrizacién / Autorizar lista de usuarios
VFE.
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Avance del Proceso de Carga

Proceso completado... Por favor revise el log

Seleccione el(los) Archivo(s) a Cargar

Seleccione Archivo ST e=TaVE o il oll T4

Nota: Una vez que comience este proceso, no podra ser detenido hasta que se complete.

00:00:16 {:

Dar clic en el campo “Seleccione Archivo” para obtener el archivo comprimido y firmado gue
contiene la informacién de los usuarios a crear, modificar o inactivar, posteriormente dar clic
en el boton “Cargar”.

Una vez finalice el proceso de cargue dar clic en el botén “Ver Log”; el sistema muestra los
resultados de |la carga como se muestra a continuacion.

Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIF 2)

Resultados de la Carga

Vista Clasica Vista Detallada

Linea: 1 Usuario Autorizado VFE Creado Exitosamente con el Numero: 6617 Tipo Documento: 03 Namere de Documento:
1014193334

Linea: 2 Usuario Autorizado VFE Creado Exitosamente con el Numero: 6618 Tipo Documento: 03 Niamero de Documento:
3415297

Linea: 3 Usuario Autorizado VFE Creado Exitosamente con el Numero: 6619 Tipo Documento: 03 Numero de Documento:
17336455

Linea: 4 Usuario Autorizado VFE Creado Exitosamente con el Numero: 6620 Tipo Documento: 03 Nimero de Documento:
52164857

Linea: 5 Usuario Autorizado VFE Creado Exitosamente con el Numero: 6621 Tipo Documento: 03 Numero de Documento:
79721022

Linea: 6 Usuario Autorizado VFE Creado Exitosamente con el Numero: 6622 Tipo Documento: 03 Numero de Documento:

88267049

Para consultar la lista actualizada de perfiles permitidos puede utilizar el reporte del menu
ADM / Reportes / Parametrizacion / Lista de criterios de seleccion, seleccionar la lista “Perfiles
VFE”, luego dar clic en el botdén “Ver reporte”; del resultado obtenido tener en cuenta los de
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estado Activo, es decir gue, en caso de haber inactivado un usuario en el sistema validador
de factura, este no se mostrara en el reporte.

En caso de obtener algun error en la carga, verificar la informacion contenida en la estructura
del archivo, ajustar y repetir los pasos del numeral 3.6.1.2 para realizar el cargue del archivo.

4. CREACION DE UNA SUBUNIDAD EJECUTORA

Cuando se requiere reflejar la gestion financiera de una Subunidad perteneciente a la Unidad
Ejecutora, se debe adelantar el proceso de creacién de una Subunidad Ejecutora en el sistema
SIIF Nacion.

4.1 Emision del acto administrativo que crea o modifica la Subunidad Ejecutora

El primer paso para iniciar la creacion, modificacion o inactivacion de una Subunidad Ejecutora
en el sistema SIIF Nacién es contar con el soporte legal que sustente la creacién de una nueva
desagregacion en la Posicién de Catdlogo Institucional PCI de la Unidad Ejecutora. El soporte
normativo para la creacién, modificacidén o inactivacién de una Subunidad Ejecutora es una
Resolucion.

Posteriormente el nivel central debe enviar un oficio a la Direcciéon de Finanzas MDN, para
que a través de ésta se realice el requerimiento ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
MHCP. El oficio de solicitud debe contener el nombre de la Unidad Ejecutora, el nombre de la
Subunidad a crear, eliminar o modificar, el cddigo de la Subunidad y anexar el respectivo
soporte legal que sustenta la creacidon o modificacion.

4.2 Tramitar ante la Administracion SIIF Nacion la creacion de la Subunidad en el sistema

Para la creacién de una Subunidad, la Direccion de Finanzas del MDN debe remitir oficio
a la Administracién SIIF Nacion del MCHP, indicando la Unidad Ejecutora en la que se debe
crear la Subunidad, la norma que respalda la creacidon, modificacion o inactivacion de la
Subunidad, el NIT (si lo tiene) y el codigo de consolidacién contable al que pertenece su Unidad
Ejecutora. La Unidad Ejecutora debera suministrar a la Direcciéon de Finanzas del MDN la
documentacién soporte (Acto administrativo y fotocopia del NIT y del RUT).

5. PARAMETRIZACION DE LA UNIDAD O SUBUNIDAD EJECUTORA EN EL SIIF
NACION

@3
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Con el objetivo de garantizar las condiciones y parametros necesarios para el registro de la
gestion financiera en el sistema SIIF Nacién, en la Unidad Ejecutora se debe adelantar la
creacion de la Unidad Ejecutora como tercero, asi como de sus Subunidades, definir los
ordenadores de gasto, establecer las dependencias de afectaciéon de saldos, registrar las
cuentas bancarias de tesoreria a utilizar y crear los terceros y cuentas bancarias de terceros
con los que se va a hacer gestion.

5.1 Crear a la Unidad o Subunidad Ejecutora como tercero en el sistema SIIF Nacién

Esta es la primera actividad que se debe realizar en el sistema, toda vez, que se requiere
identificar la Unidad Ejecutora para poder adelantar la gestidn financiera de la misma, de igual
manera cuando la Unidad Ejecutora cuente con Subunidades que tienen su propio NIT, se
debe crear cada Subunidad como tercero en el sistema SIIF Nacion.

En el Sistema SIIF Nacidon, para crear una Unidad Ejecutora o una Subunidad que tiene NIT
propio, el PERFIL: Parametrizador Gestion Entidad ingresa por la Unidad Ejecutora (nivel
central 6 digitos) a través de la RUTA: ADM / Terceros y Cuentas / Persona Jurl'_dica UE y el

sistema presenta una pantalla sobre la cual se debe dar clic en el icono con el mas ) mediante
el cual se visualizara el siguiente pantallazo:

Carpeta “Informacion Basica”:

nformacién Bdsica |_Informacién Genersl | _Informacién Tributaria | Ubicacién | _Representants Lega :s:m;r:aE"Z
Maturaleza juridica * [Persona Juridica Macional ]
Tipo de documento de identidad * [01-NIT ]
Mimero de documento * E - D
Razon social *
A
Camaras de comercio I:I
Mumero de matricula mercantil
Estado del tercero

e Naturaleza Juridica: seleccionar “Persona Juridica Nacional”.

e Tipo de documento de identidad: seleccionar “NIT".
NUumero de Documento: ingresar el NIT de la Unidad o Subunidad Ejecutora y el digito
de verificacién. El sistema efectia la validacidon con los datos que se encuentran en la

. e
.\"\.&mmx ) (@f} ‘:_..---.::.;-\._
0.:'.GESTI0NYEEEE\C!EPIEEE I : Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa

Nacional, no esta autorizado su reproduccion total o parcial



GUIA Pagina: 29 de 58

Defensa PARAMETRIZACION DE Version: 3
—_ UNA UNIDAD O Vigente a partir de: 31 de

SUBUNIDAD EJECUTORA | j,iio de 2024

base de datos de la DIAN y automaticamente presenta la informacion del tercero a
crear.

Los campos Camaras de Comercio y Nimero de matricula mercantil no son requeridos
para la creacidn de la Unidad o Subunidad Ejecutora.

NOTA 8: es de aclarar, que los campos que presentan asterisco al lado derecho son de
obligatorio diligenciamiento.

Carpeta “Informacion General”:

| Informacidn Basica [ nformacién Generzl ] nformacién Tributaria | Ubicacidn Representantz Lags Dependencs al « || »
Tipo de organizacion empresaria [Seleccions w |
Tipo de capital Seleccione W

Entidad proceso liquidatorio

Porcentaje de paricipacion del capital

Piblico

Privado

il

Total

Dependencia organizacional

Tipo de dependencia erganizacional Seleccione ~

Descripcion

Tercero del que depende

Tipo de entidad plblica

Crden de la enfidad plblica

Tipo de adminisiracion

Cadigo de consolidacion
s

Cddigo inferno de la organizacion

Relacion catalogo de bienes y sevicios

s =3

e Tipo de organizacion empresarial: seleccionar “Ente Publico”

e Tipo de capital: seleccionar “Publico”.

e Entidad proceso liquidatorio: seleccionar "NO”.

e Porcentaje de participacion de capital: este campo se inhabilita en el momento de
seleccionar el tipo de Capital.

o« Dependencia organizacional: corresponde a la informacidon de la Unidad Ejecutora
de la que depende la Subunidad a crear (Nivel Central Unidad de 6 digitos), por lo tanto,

[ ]
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sOlo aplica para la creacion de Subunidades con NIT propio. Los campos son los
siguientes:

- Tipo de dependencia organizacional: seleccionar “Unidad Ejecutora”.

- Tercero del que depende: se debe buscar el NIT de la Unidad Ejecutora (Nivel
Central Unidad de 6 digitos) y el sistema trae la informacidon correspondiente a la
“Descripcién” de la Unidad Ejecutora.

- Tipo de entidad publica: seleccionar el tipo de entidad a la cual pertenece como
son: “Entidades ACN” (Corresponde a las Entidades de la Administracion Central
Nacional).

- Orden de la Entidad Publica: seleccionar “Nacional”.

- Tipo de administracion: seleccionar “Administracion Central” para las Unidades
Ejecutoras y “Administracion Descentralizada” para los Establecimientos Publicos.

- Coddigo de consolidacion: mediante el botén de busqueda, seleccionar el cédigo de
consolidaciéon que representa a la Unidad Ejecutora, con el fin de identificar las
operaciones reciprocas que se surten entre las diferentes instancias del Estado.

- Coddigo interno de la organizacion: digitar el cddigo con el cual se va a identificar
la Subunidad que se va a crear.

- Relacion catalogo de bienes y servicios: no aplica.

Carpeta “Informacion Tributaria”:
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[ Informacién Basica | Informacién General | informacidn Tributaria | Ubscacién | Representame Legal Dependenciz | €
Aclividad economica ClIU
odigo® Q,
Deseripeion 410 - CAPTAGION DEPURACICN Y DISTRIBUCION DE AGUA
&
Entidad de vigilancia y confrol qus supsrvisa
Entidades Disponibles Vinculadas = Entidades Disponibles no Vinculadas
< Na cantiene registros > - =< No contene regisiros >
A »m Pagina 1 de 1 WA nl Pagina 1 de 1
Responsabilidades tributarias
Tipe de responsabilidad irbutaria [Eeiections ~]
Regimen iributario [Seleccione ~]
Autorretenedor [Seleccione |
[ Aoeoer ] tewier
Tipo Responsabilidad Tributaria Régimen Tributario Autorretenedor
<< Mo contiene registros =
4 »p1 Pagina 1 de 1

Actividad econémica CIIU:

Codigo: el sistema lo trae automaticamente ya que previamente se tuvo que haber
registrado el NIT en la carpeta de Informacién Basica.

Descripcion: el sistema lo trae automaticamente al hacer la asociacidn con el cédigo.
Entidad de vigilancia y control que supervisa: no aplica.

Tipo de responsabilidades tributarias: el sistema trae la informacion
automaticamente de la base de datos de la DIAN como es “Régimen tributario”, y si es
o no “Autorretenedor”.

Carpeta “Ubicacion”:

[ ]
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[ Informacién Bdsica_|_Informacién General | _Informacién Triburia | Ubicacidn |_Repressntanis Legal | Dependencis O &

Datos ubicacion

Localizacion * [ Seleccione | Codigo Postal

Pagina web [ ] Pais

E - mail [ | Regidn

Contacto [ ] Ciudad ~
Designacién [ |

E - mail E - mail

Secundario | | Secundario 2

Direcciones
Tipo de .
!FC = Seleccione | Pais® [COLOMBIA |
direccion *
Direccion *
Region * [ Seleccione... ]
Teléfono [ | Ciudad = [Seleccione... ]
Fax | |
[ Ao |
Tipo de Direccién  Direccion Pais Regidn Ciudad Teléfono Fax

=< Mo contiene registros >=

R e 1| Pagina 12 1

=2 B

o Y o

El sistema presenta la informacién que la Entidad tenga registrada en la DIAN relacionada con
localizacidn, tipo de direccién, direccién, teléfono, pais, regidon y ciudad.

El sistema permite complementar informacidn, pero no eliminar la existente. Si se ingresa una
nueva “Direccion” dar clic en “Agregar” para vincularla.
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[ Infarmacidn Basica ] nformacién General | Informacidn Tributaria [ Ubicacién | Representante Legal Dependancia ':I «
Datos ubicacion
Localizacion * [Seleccione v] Cédigo Postal
Pagina web [ | Pais
E - mail [ | Region
Contaclo [ | Ciudad Seleccione v
Designacién [ |
E - mail | | E - mail
Secundario Secundario 2
Direcciones
Tipo de - . -
_I- . Seleccione v | Pais* [CoLOMBIA |
direccion *
Direccion *
Region * [Seleccione |
Teléfono [ | Ciudad * [ Seleccione... ]
Fax [ |
Tipo de Direccién  Direccion Pais Region Ciudad Teléfono Fax
No contiene registros >
Al Pigina 1 de 1
- m
[T — [ Guardar [ cCancolar

Carpeta de “"Representante Legal”:

e Tipo de Representante Legal: seleccionar “"Representante Legal Personas Juridicas”.

e Cargo: seleccionar el cargo del Representante Legal de la Subunidad.

e Nombre o Razén Social: dar clic en el botéon de blsqueda (...) para consultar el
Nombre o Razdén Social del Representante Legal de la Subunidad, para lo cual se debe
crear previamente siguiendo los parametros establecidos en la Guia Financiera No. 4
“Creacién Terceros y Vinculacion de Cuentas Bancarias”.

Cuando no se encuentre creado previamente en el sistema, existe la opcidn de crear el tercero
como un tercero ligero y para el efecto dar clic en el botén “Adicionar Tercero”, lo cual
habilita una venta emergente en la que se debe seleccionar el tercero que se desea crear, es
decir, “Tercero natural” y dar clic en “Aceptar”.

Posteriormente, seleccionar en “Naturaleza Juridica” la opcion “Persona Natural Nacional”, en
el campo “Tipo de documento de identidad” seleccionar “Cédula de ciudadania”, finalmente
diligenciar los campos “Numero de documento de identificacidon”, “Primer apellido”, “Segundo
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4

apellido”, “Primer nombre”, “Segundo nombre” y “Ubicacién Geografica” dar clic en “Guardar”
y en “Aceptar”.

Una vez creado, se consulta, selecciona la “Naturaleza Juridica”, se digita el “Numero del
documento” y se da clic en el botén “Buscar”, el sistema trae la informacidén, se selecciona y
se da clic en el botén “Aceptar”. Posteriormente, el sistema trae la informacién a la carpeta
de “Representante Legal”, dar clic en el botén “Agregar” para que el sistema baje la
informacién.

La informacidn correspondiente a la carpeta “"Dependencia Organizacional” para este caso
NO Aplica.

o Datos Administrativos: digitar los documentos que soportan la creacién del tercero.
Posteriormente, dar clic en el botdn “Guardar”. El sistema emite un mensaje que indica
gue se cred correctamente la Persona Juridica en el sistema con un Cdédigo Interno, dar
clic en el botdon “Aceptar”. El sistema automaticamente le asigna el estado “Activo”.

5.2 Agregar Subunidad como Dependencia Organizacional cuando ésta no tiene
NIT propio

Existen casos en los que la nueva Subunidad depende del mismo NIT de la Unidad Ejecutora
y a su vez esta Subunidad tiene su tren administrativo y financiero, por ejemplo: el caso de
la Agencia de Compras ACOFA que depende del NIT de la Fuerza Aeroespacial Colombiana.

Para este escenario, es necesario que el PERFIL: “Parametrizador Gestidon Entidad” ingrese
por la Unidad Ejecutora (6 digitos) a través de la RUTA: ADM / Terceros y Cuentas / Persona
Juridica UE.

Para vincular una Subunidad, se debe tener en cuenta que el tercero juridico ya existe en el

sistema, por lo tanto, se debe consultar y una vez el sistema lo presente en la pantalla
principal, se debe dar clic en el botén “Modificar”.
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CREACION Y
PARAMETRIZACION DE
UNA UNIDAD O
SUBUNIDAD EJECUTORA

Biisqueda de Persona Juridica

Maturaleza juridica
Tipo de documento de
identidad

Nimere de documento
Caodigo intemo

Razdn social

Persona Juridica Macional ~ | Primer nombre

~| Segundo nombre

[01-NIT

—

[ | Segundo apelido

Vel

Naturaleza Juridica

4

Datos Administrativos

Hro de Doc.

Tipo de Doc.

Mombre o Razén Social

Persona Entidad Publica Prueba 2

Persona BANCO PRUEBA 4 308

Persona Entidad Publica Prueba 5 408

Persona Enfidad Publica Prueba 6 508

Persona Eniidad Publica Prueba 7 608

Persona Entidad Publica Prueba & 708

Persona Entidad Publica Prueba 9 808

Persona Enfidad Publica Prueba 10 08

Persona Entidad Publica Prueba 11 1008

Persona Enfidad Publica Prueba 12 108

Persona Enfidad Publica Prueba 13 1208

Persona Juridica MNa NIT 800176088 -2  Enfidad Publica Prueba 14 1208

Persona Juridica Nacional NIT 200185020-2 Enfidad Publica Prueba 15 1402

Fersona Juridica MNacional NIT 830125886 -2  Enfidad Publica Prueba 18 1502 N
»

Se pueden visualizar un ndmero limitado de registros. Para resultados mas especificos ufilice los filtros de bisqueda

Estado Codigo Intemo

Carpeta Dependencia Organizacional

Dar clic en el botdn “Agregar”, con lo que el sistema presenta la siguiente pantalla:

:»\'n'-

°
o

sica | Informacién General | Informacidn Tributaria | Ubicacidn | Reprasentante Legal |

[ependenciz Organizacional ] “« || » |

Tipo Camara comercio

viatncula mercanti

Codigo

Descripcion

] DIRECTOR

Sublnidad

M4l

Pagina 1de 1

1

Datos Administrativos

o
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e Tipo de dependencia organizacional: seleccionar “Subunidad”.

e Codigo de dependencia organizacional: ingresar el cédigo con el que se va a
identificar la Subunidad. Ejemplo: 000 para la primera Subunidad, 001 para la segunda
y asi sucesivamente.

e Descripcion: ingresar el nombre de la Subunidad.

e Camaras de Comercio: no aplica.

e NuUmero de matricula mercantil: no aplica.

Carpeta “Ubicacion”

sica | Informacién General |  Informacién Tributana [ Ubicacicn l Representanta Legal | :'apar:lenci513|3@|

Dafos ubicacion

Localizacion * Naciona had Codigo Postal [ |
Péagina web |'.-1-,',".*.' prueba? biz | Pais [Seleccione v
E - mail [mail2@prueba? biz | Region | Seleccione o |
Contacto | | Ciudad |Seleccione o |
Designacion [ |

E - mail | | E - mail | |
Secundario Secundario 2

Direcciones
T!po d,e. [Seleccione... v]| Pais* [CoLomBIA v]
direccion *
Direccion *
Regicn * [Seleccione v |
A
Teléfono | | Ciudad * [Seleccione v |
Fax | |
Tipo de Direccion  Direccion Paiz Region Ciudad Teléfono Fax
"”“lcu“'_ Kr. 194 Calle 1040 COLOMBIA BOGOTAD.C. BOGOTADC. 19400
CONTRACTUAL
A Fagina 1 de 1

=

e Localizacion: seleccionar “Nacional”.
e Tipo de direccidn: seleccionar el Tipo de direccion.
e Direccion: digitar la direccién de la Subunidad.
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e Pais: seleccionar el Pais.
¢ Region: seleccionar la Region.
¢ Ciudad: seleccionar la Ciudad en donde se encuentra ubicada la Subunidad.

Carpeta "Representante Legal”:

| Informacién Bésica | Informacién General | Informacion Tributana | Ubicacién | Representants Legal Dependencia

Tipo de representanie legal [Seleccions W]

Cargo [ |

Mombre o Razon Social

Mimero de documento

Tipo de decumento de identidad

Cargo Tipo de Representante Legal Mombre o Razon Social

DIRECTOR Representants legal de personas juridicas Entidad Publica Prueba 2

H4aF——————n Pagina 1 de 1

s i T T T

e Tipo de representante legal: seleccionar el tipo de Representante Legal.

e Cargo: diligenciar el cargo del Representante Legal.

e Nombre o Razén Social: a través del botén de busqueda, seleccionar el tercero
natural nacional que actia como presentante legal, utilizando los filtros “Naturaleza
Juridica” y “Tipo de documento de identidad”.

Cuando no se encuentre creado previamente en el sistema, existe la opcidn de crear el tercero
como un tercero ligero y para el efecto dar clic en el botén “Adicionar Tercero”, lo cual
habilita una ventana emergente en la que se debe seleccionar el tercero que se desea crear,
es decir, “Tercero natural” y dar clic en el botén “Aceptar”.

Posteriormente, seleccionar en “Naturaleza Juridica” la opcion “Persona Natural Nacional”, en
el campo “Tipo de documento de identidad” seleccionar “Cédula de ciudadania”, finalmente
diligenciar los campos “Numero de documento de identificacion”, “Primer apellido”, “Segundo
apellido”, “Primer nombre”, “Segundo nombre” y “Ubicacidn Geografica” dar clic en el botdn
“Guardar” y posteriormente en el botén “Aceptar”.
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Una vez realizadas las transacciones anteriormente mencionadas, el Administrador del
Sistema SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, realiza las transacciones de
“Crear las Subunidades en el Catdlogo Institucional” y posteriormente, realiza el “Cambio de
Estado de “Provisional” a “Activo” de la o las Subunidades creadas por la Entidad.

Parametrizacion de ordenadores de Gasto

Uno de los requisitos importantes en la ejecucién presupuestal del gasto, es la definicion del
Ordenador u ordenadores del gasto en la Unidad o Subunidad Ejecutora donde se lleve el
registro presupuestal y financiero; para ello es necesario ejecutar las acciones descritas en los
numerales 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4 de la Guia Financiera No. 1 “Creacién ordenadores del gasto en
el SIIF Nacion”.

Definir para cada Asignacion Interna el rol de Administrador de Bienes y Tesoreria

Mediante esta transaccion, se van a determinar las Posiciones del Catalogo Institucional PCI
(Unidades o Subunidades Ejecutoras) que se van a identificar como Administradoras de Bienes
o de Tesoreria.

Para determinar los roles o procesos de una Entidad el PERFIL: “Parametrizador Gestién
Entidad” debe ingresar por la Unidad Ejecutora a través de la RUTA: ADM / Parametrizacién
/ Roles / Roles o Procesos de una Entidad, donde el sistema muestra las Subunidades que
dependen de la Unidad o Subunidad de conexidn.

Se selecciona el boton de “Adicionar” con lo cual el sistema habilita las Subunidades que no
tienen definido un rol especifico y habilita los posibles roles a asignar “Administrador de
Bienes” o “Tesoreria”, como se puede observar en la siguiente pantalla:

Identificar las Entidades dentro de una WUnidad Ejecutora que cumpliran dentro del sisterma unos
procesos o reles administrativos del Megocio
[ =]
|
ma
]
]
|
]
]
[ 15-01-05-020 FAC COMANDO AERECQ DE INTELIGENCLA |
Procesos o roles especificos del negocio
Administrador de Bienes Tesoreria
Método de costeo validar Cupo Gire
Promedio ~ NO ~
Seleccione
PEPS Autorizadora de Cuentas
MO 5
LUEPS
I Suardar | | Cancelar

Se debe seleccionar a la Subunidad o Unidad Ejecutora a la cual se le va a definir el rol de
“Administrador de Bienes”, lo que indica que ella, en el sistema actuard como un Almacén,
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por lo tanto, puede realizar la gestién propia de Almacén (Entradas, Salidas, Traslados,
Inventario Fisico).

Asi mismo, si la Unidad Ejecutora o Subunidad se vincula al proceso o rol como “Tesoreria”
indica que ella en el sistema actuard como una Tesoreria con el fin de realizar devoluciones
presupuestales de ingresos o pagos no presupuestales y en este caso en los campos “Validar
Cupo giro” y “"Autorizadora de Cuentas” se le debe seleccionar siempre NO.

Después de efectuar la seleccion anterior se da clic en el botén “Guardar”, con lo cual el
sistema genera un mensaje de creacion del rol.

Crear Dependencias de Afectacién de Saldos - Desarrollo transaccional

Las Dependencias de Afectacion de Saldos se crean en la Unidad Ejecutora o Subunidad donde
se realizara la ejecucion financiera y se utiliza para “Registrar Gestién” y/o “Acumular Saldos”
por cada una de las Funciones del Catalogo, de tal forma que cada vez que se ejecute una
transaccion del sistema afecte dicho Catalogo.

En las Unidades donde se lleve registro de ejecucidon financiera, las Dependencias de
Afectacion que se deben crear son: Gastos, Ingresos, PAC, Contabilidad, Bienes y Servicios y
Pagos No Presupuestales.

De acuerdo con las Funciones del Catalogo, para la creacion de Dependencias en una Unidad
Subunidad, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Solo puede existir una Dependencia “Activa” vinculada a las funciones de Catalogo:
Contabilidad, PAC y Pagos no presupuestales.

e Puede existir una o mas Dependencias “Activas” vinculadas a las funciones del Catalogo:
Gastos, Ingresos y Bienes y Servicios.

e Un Cddigo de Dependencia para una funcidon de Catalogo no se puede repetir en la Unidad
Ejecutora.

La afectacion de las Dependencias en el sistema es la siguiente:

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE GASTOS: a esta dependencia se le deben asignar
apropiaciones de gasto con cargo a las cuales se realizara la ejecucion del gasto. Esta
dependencia agrupa los saldos de los rubros de gasto que gestione la Unidad Ejecutora o la
Subunidad.

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE CONTABILIDAD: agrupa los saldos que se deriven de

la contabilizacion de documentos que genere en el proceso financiero sin importar la
Dependencia de gasto para cada Subunidad.
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DEPENDENCIA DE AFECTACION DE INGRESOS: acumula los movimientos y saldos que se
generan en el proceso de ejecucidén presupuestal de ingresos con cargo a la Subunidad.

DEPENDENCIA DE PAC: agrupa los saldos del cupo PAC por cada posicidén del Catadlogo de
PAC.

DEPENDENCIA DE PAGOS NO PRESUPUESTALES: agrupa los saldos de cada una de las
posiciones del catalogo de pagos no presupuestales, es decir, deducciones, acreedores varios,
entre otros.

NOTA 9: en el momento en que se crean las Subunidades el sistema por defecto crea las
dependencias anteriormente mencionadas, con el mismo cddigo de la Subunidad que se creg.
Esta funcionalidad de crear dependencia de gasto SOLO se debe utilizar si la Unidad o
Subunidad Ejecutora requiere mas dependencias de las creadas como basicas para el
funcionamiento del SIIF Nacidn.

Creacion de Dependencias de Afectacidon de Saldos

Para crear la Dependencia de Afectacién el PERFIL: “Parametrizador Gestién Entidad” ingresa
a través de la RUTA: ADM / Parametrizacidn / Roles / Dependencias de Afectacidon de Saldos.
El sistema presenta la siguiente pantalla:

Dependencias de Afectacion

Funcion de Catalogo Codigo Descripcion * Estado Acciones

E DEFEMNSA MACIOMNAL

PAC 15-01-03

10N GEMERAL Ackivo Editar
DEFENSA NACIONAL

Contabilidad

anes y Servicios 15-01-03

ERIO DE DEFENSA NACIONAL |,

FPagos no presupuesizles 15-01-03

Ui e 3 Pagina 1= 1

Dar clic en el botdn “Adicionar”. El sistema despliega la siguiente pantalla:
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Funcién catalego * Seleccione... w
Seleccione....
Bienes y Servicios
Gasios

Ingresos

Codigo *

Descripcion *

|

Funcion catalogo * [ Gastos |

Cédigo * [o01 |

Descripcion * Gestion General

e Funcion Catalogo: seleccionar una de las Funciones del Catdlogo para la Dependencia
a crear como son: Bienes y Servicios, Contabilidad, Gastos, Ingresos, PAC o Pagos no
Presupuestales, segun corresponda.

e Codigo: ingresar el cédigo de la Dependencia de acuerdo con la codificacion que
establezca la Unidad Ejecutora. Es de aclarar, que la Dependencia Contable, de Pagos
no Presupuestales y de PAC conservan la misma codificacion de la Subunidad.

e Descripcion: ingresar el nombre de la Dependencia de Afectacion.

Al dar clic en el botdon “Guardar”, el sistema despliega una ventana informativa indicando que
la Dependencia de Afectacion se cred correctamente, le asigna un numero consecutivo y la
deja en estado “Activo”.

5.2.1 Modificar el Estado de una Dependencia de Afectacion de Saldos

A través de esta transaccion se puede modificar el estado de una Dependencia en una Unidad
Ejecutora o Subunidad de estado “Activo” a “Inactivo” o de “Inactivo” a “Activo”. Igualmente,
se puede modificar la descripcidn de la Dependencia.

Cuando la Dependencia se encuentra en estado “Activo” queda disponible para ser vinculada
en el registro y/o acumulacién de saldos de la funcidn del catalogo al que pertenece.

Esta modificacién la hace el PERFIL: “Parametrizador Gestiéon Entidad” ingresando por la RUTA: ADM /
Parametrizacion / Roles / Dependencias de Afectacion de Saldos, el sistema presenta una pantalla en la que se
presentan las Dependencias de Afectacion que ha definido la Unidad o Subunidad, dar clic en el botén “Editar”
ubicado bajo la columna titulada “Acciones” sobre la Dependencia a modificar, dar clic en la opcidn correspondiente
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en la lista desplegable en la columna “Estado”. También es posible modificar la descripcidn haciendo clic sobre esta
y digitando los ajustes.

El sistema despliega los estados disponibles “Activo” o “Inactivo”. Para cambiar el estado a
una dependencia se debe seleccionar y dar clic sobre la accion “Modificar”, tal como se muestra
en la siguiente pantalla:

Dependencias de Afectacion

Funcién de Catilogo Cadigo Descri

144 (441 Pégina 1 de 1

Si se va a cambiar la “Descripcién” de la Dependencia, dar clic sobre este campo e ingresar el
nombre de la Dependencia, dar clic sobre la accidon “Modificar”. El sistema asume el nuevo
Estado y Descripcion.

Para actualizar las modificaciones, dar clic en el boton “Guardar”. El sistema emite un mensaje
indicando que la Dependencia seleccionada fue modificada.

5.2.2 Asumir una Dependencia de Afectacion de Saldos creada

Es de aclarar, que a pesar de “Asumir” la Dependencia, el estado de la Dependencia sélo lo
define la Unidad o Subunidad que la cred. Para cambiar el Estado a una Dependencia de
Afectacion de Saldos se debe consultar el Numeral 5.5.2 “Modificar el Estado de una
Dependencia de Afectacion de Saldos” de la presente Guia Financiera.

Esta transaccion permite “Asumir” o “Vincular” en la Unidad o Subunidad una o varias
Dependencias de Afectacion activas creadas por la Unidad Ejecutora o por otra Subunidad de
la respectiva Unidad Ejecutora, de esta manera las Dependencias se copian de una Unidad a
otra y no es necesario crearlas.

Para asumir las Dependencias, el PERFIL: “Parametrizador Gestion Entidad” ingresa por la
RUTA: ADM / Parametrizacidon / Roles / Dependencias de Afectacidon de Saldos, el sistema
presenta la siguiente pantalla:
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Dependencias de Afeciacion

Funcion de Calalogo Cédigo Descripcion * Estado Acciones

- N MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL |, i
PAC 15-01-02 _EJERCTO Activo Editas
Contabilidad 000 M- N GENERAL Active Editar
Bienes y Servicios 15-01-03 Edita
Pagos no presupuestales 15-01-03 Editar
R | p—— S Y| Pagina 1 de 1

Dar clic en “"Asumir”. El sistema despliega las funciones del Catalogo que estan vinculadas con
las Dependencias que han sido creadas y que pueden ser asumidas. Seleccionar una funcién
del catéalogo.

Se visualizan todas las Dependencias de Afectacién de Saldos activas creadas por las
Subunidades para esta funcion del catdlogo, susceptibles de ser asumidas, tal como se
presenta en la siguiente pantalla:

Funcion calalogo [ Gastos v

Seleccione las dependencias de afectacion que desea asumir

Unidad o SubUnidad Ejecutora Codigo Drescripcion Seleccion
Unidad Ejecutora Prueba 370-

Administracion Central-Administracion A1 DIADQ-Area de Intendencia
Central

Unidad Ejecutora Prueba 370-

Administracion Central-Administracion A2 DIADG-Area de Transportes
Central

Unidad Ejecutora Prueba 370-

Administracion Gentral-Administracion A3 DIADG- Area de Amamento O
Central

Unidad Ejecutora Prueba 370-

Administracién Central-Administracin A4 DIADQ- Area Artilleria O
Central

Unidad Ejecutora Prueba 370-

Administracion Gentral-Administracion A5 DIADQ-Area de Caballeria O
Centra

LR 1 p— Pagina 1 da 14

G

Para cada Dependencia de Afectacidn de Saldos, el sistema presenta la siguiente informacion:
Nombre de la Unidad Ejecutora o de la Subunidad que cred la Dependencia, el Cédigo y la
Descripcion de la Dependencia.
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Dar clic en el botdn de chequeo de la columna “Seleccién” ubicado al lado derecho sobre la
dependencia a asumir y luego dar clic en el botén “Guardar”. El sistema emite un mensaje
informativo indicando que la dependencia seleccionada quedd “Asumida” por la Unidad
Ejecutora o por la Subunidad por la cual ingresé al sistema.

. = 4
Operacidn realizada con

éxito

Lais) Dependencia(s) de
Afectacion se asumieron
comectamente.

5.2.3 Dejar de Asumir Dependencias de Afectacion de Saldos

Esta funcionalidad permite “Dejar de asumir” o “Desvincular” Dependencias de Afectacién en
la Unidad Ejecutora o en la Subunidad.

Para “Dejar de asumir” una Dependencia, el PERFIL: “Parametrizador Gestion Entidad”
ingresa al sistema por la RUTA: ADM / Parametrizacién / Roles / Dependencias de Afectacion
de Saldos y se presenta la siguiente pantalla:

Dependencias de Afectacion

Funcion de Catalogo Codigo Descripcion * Estado Acciones
N - MINISTERIC DE DEFENSA MACIONAL "
PAC 15-01-03 -EJERCITD Activo Edita
Contabilidad 000 MDMN- EJERCITO GESTION GEMERAL o Edita
5 o 150103 MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL | i
=nes y Servicios 5-01- Py — Activo dita
M ERIC DE DEFEMSA NA A
Pagos no presupuesisles 15-01-03 s "_ST k! LErE] WAElElEL Activo Edita
- EJERCITO
HAE—————— M Pagina 1 de 1

Dejar de Asumir Adicionar
—

El sistema muestra las Dependencias creadas por la Unidad Ejecutora o Subunidad, dar clic
en el botdn “Dejar de Asumir” y el sistema despliega la siguiente pantalla, en la que se muestra
las Funciones del Catalogo.
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Funcién catalogo

Codigo Descripcion Seleccion
bienesysenicios Bignes y Servicios O
contabilidad Contabdlidad O
derechosycartera Derachos y Cartera O
gastos Gastos
proyectosespecizles Proyecioz Especizles O
[ i p— 1 Y | Pagina 1 de 1
Mostrar

Dependencias de afectacion asumidas para la{s) funcidn{es) de catalogo

Unidad o SubUnidad Ejecutora Codigo Descripcion Seleccion

Unidad Ejzcutora Prusba 370- COMANDO EJERCITO DIRECCION DE
Administracidn Central-&dminisiracién 000 j— PJ_O_T_‘ - O
Central I

Unidad Ejecutora Prueba 370-

Administracion Central-Administracién ~ Af DIADQ-Area de Intzndencia
Central

Unidad Ejecutora Prueba 370-

Administracidn Central-Administracidn = AZ DIADC-Ares de Transportes O
Central

R | — Pagina 1de1

=3 2

Dar clic en el botdn de chequeo de la columna “Seleccion” sobre la funcion del catalogo que
tiene vinculada la Dependencia que se requiere “Dejar de asumir” y dar clic en el botén
A\Y /4
Mostrar”.

El sistema presenta en la parte inferior las Dependencias de Afectacion de Saldos de la funcién
del catalogo seleccionada que han sido asumidas por la Unidad o Subunidad por la cual se
ingreso al sistema.

Dar clic en la opcién “Seleccion” para identificar la Dependencia que se requiere “Dejar de
asumir” y dar clic en el botén “Guardar”.

. = 4
Operacion realizada con
éxito

La(s) Dependencia(s) de

Afectacion se dejaron de asumir
comectamente.
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5.3 Crear relacion de afectacion de Gastos y Bienes y Servicios

Cada Subunidad debe ingresar y crear la relacién entre “Dependencias de Gasto” con
“Dependencias de Bienes y Servicios”. Sin esta parametrizacion no podra crear los CDP de la

cadena presupuestal de gasto.

Para efectuar la relacién el PERFIL: “Administracién Gestién Presupuestal” ingresa al sistema
por la RUTA: EPG / Parametrizacion / Relaciones / Relacién dependencia origen / Dependencia
de afectacidn del gasto y bienes y servicios, el sistema despliega la siguiente pantalla:

Relacién “Dependencia(s) de bienes y servicios” y “Dependencia(s) para afectacion

del gasto™.

Fecha de registro

Crear Ralacién |_Eliminar Relacién

2022-02-07

Crear relacion

Dependencia(s) de bienes y servicios

Identificacion Descripcion
<< No contiene registros =>
HAF———————»®H Fagina 1de 1
—
(C A
Dependencias Gastos Dependencias BYS
== No contiene regisiros »>
HAF——————#m»I Piginz 1 de

Al dar clic en el botén de busqueda de

siguiente pantalla:

Seleccionar Dependencias de Bienes y Servicios

Identificacion Descripcion
[ Todos
Seleccionar dentificacion Descripcion

=< Mo contiens registros ==

HAt—» M

Pagina 1 de 1
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Dar clic en el botén “Buscar”, el sistema despliega las Dependencias de Afectacion de Bienes
y Servicios que no estan vinculadas a una Dependencia de Afectacion de Gastos. Seleccionar
la Dependencia de Afectacién de Bienes que se requiere vincular a la de Gastos, dar clic en el

botén “Aceptar”.

SIIF - Dependencia de Afectacion Bienes y Servicios

Seleccionar Dependencias de Bienes y Servicios

Identificacion |

Descripcion |

[ Todos

Seleccionar Identificacion

Descripcion

o1
003
15-01-01

minjuiniuinin] < (WEwin]

COMISION COLOMEIANA DEL OQCEANC

JUSTICIA PENAL MILITAR

MINISTERIO DE DEFEMSA MACIONAL - GESTION GEMNERAL

GRUPO TALENTO HUMANO

PRESTACIONES SOCIALES

DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

PREVENCION, ATENCION AVICTIMAS ¥ CONSOLIDACION DE LA SOLIDA. ..
FORTALECIMIENTO. MEJORAMIENTO ¥ MANTENIMIENTO DE LA MOVILL..
FORTALECIMIENTO DE LAINVESTIGACION, INTELIGENCIA, COMUMNICA
FORTALECIMIENTO DE LA OPERATIVIDAD ¥ DE LA APLICACION DEL SIS
FUNGIONAMIENTO ¥ LOGISTICA PARA LA DEFENSA DE LA LIBERTAD PE...

Y
-
-
-

Pagina 1 de 1

Posteriormente dar clic en el botdn “Buscar”, el sistema despliega las dependencias que se va

a relacionar.

Dependencia(s) de afectacion de gastos

Dependencias Gaslos

Dependencias BYS -

<= Mo coniene registros ==

HafF————rnl

Pagina 1de 1

4

3

Cancelar

Seleccionar la Dependencia de Afectacion de

dar clic en el botén “Aceptar”.
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SIIF - Dependencia(s) de afectacion de gastos

Seleccionar Dependencia(s) de afeciacion de gastos
Identificacion | | Descripeion |

Identificacién Descripcion

A DIRECCION ADMINISTRATIVA

B GRUPO TALENTO HUMANO

c PRESTACIONES SOCIALES

001 COMISION COLOMBIAMA DEL OCEANO

002 FONDO NACIONAL PARA LA DEFENSA DE LA LIBERTAD PERSONAL

F1 PREVENCION, ATEMCION A VICTIMAS ¥ CONSOLIDACION DE LA SOLIDARIDAD, ELRECO...
F2 FORTALECIMIENTO, MEJORAMIENTO ¥ MANTENIMIENTO DE LA MOVILIDAD

F3 FORTALECIMIENTO DE LA INVESTIGACION, INTELIGENCIA, COMUNICACIONES Y TECNOL...
F4 FORTALECIMIENTO DE LA OPERATIVIDAD Y DE LA APLICACION DEL SISTEMA PENAL ORA
FS FUNCIOMAMIENTO ¥ LOGISTICA PARA LA DEFENSA DE LA LIBERTAD PERSOMAL

000 GESTION GEMERAL

0000 Gestién General - MDN

003 JUSTICIA PENAL MILITAR

E DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

30 UGGo1
MHAF—» 0 Pagina 1 de 1

Aceptar Cancelar

Dar clic en (+) para ver el detalle de la relacién. Se despliega la relacién definida. El sistema
controla que una Dependencia de Afectacidén de Bienes y Servicios sélo pueda estar vinculada
con una Dependencia de Afectacion de Gastos. Posteriormente dar clic en el botdon “Guardar”.

Q

Dependencia(s) de afectacion de gastos

Dependencias Gastos Dependencias BYS

= B-GRUPO TALENTO HUMAND

B-GRUPO TALENTO HUMANO

Ma4F—m

B-GRUPO TALENTO HUMANO

Pagina 1 de 1
Limpiar
Guardar Cancelar

Una vez creadas las Subunidades y determinadas las Dependencias, el Administrador del
Sistema SIIF Nacion realiza la parametrizacion para que el sistema defina la numeracién de
los comprobantes contables que se registren. Esta actividad se define por una Unica vez.
Igualmente es importante considerar que para los casos en que las subunidades pertenecen
a una misma seccién presupuestal, no es necesario realizar la solicitud a la Administracion
SIIF Nacion para definicién de la numeracion de los comprobantes contables.
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5.4 Crear terceros y Cuentas Bancarias de terceros

Otro aspecto importante para el registro de la informacion financiera en el sistema SIIF Nacidn
(ejecucion presupuestal del gasto, clasificacién de ingresos, devoluciones de ingresos y
recaudos, pago de deducciones, pagos no presupuestales y demas transacciones); es la
creacion de los terceros (personas naturales, juridicas, uniones temporales y consorcios)
beneficiarios de dichos pagos y la creacion de la respectiva cuenta bancaria del tercero en el
sistema, para que la Unidad o Subunidad Ejecutora pueda efectuar el pago en el SIIF Nacién
directamente a la cuenta bancaria del beneficiario previamente registrada y validada en el
mismo.>

Por lo anterior es necesario ejecutar las acciones descritas en los numerales 3.1, y 4 de la
Guia Financiera No. 4 “Creacién de terceros y vinculacion de cuentas bancarias”.

5.5 Creacion de cuentas bancarias de tesoreria

En el punto anterior se menciona la creaciéon de cuentas de terceros a donde llegaran los
recursos pagados a través del Sistema SIIF Nacidn, sin embargo, existen otro tipo de cuentas
bancarias y son las correspondientes a la Unidad o Subunidad que fue parametrizada con el
rol de tesoreria.

Estas cuentas permitiran realizar pagos no presupuestales, devoluciones de ingresos, recaudar
recursos que luego serdn trasladados al Sistema de Cuenta Unica Nacional SCUN; también
hay cuentas creadas para solicitar a la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro
Nacional DGCPTN que sitle recursos con tipo de beneficiario “Traslado a Pagaduria”.

Para ver el detalle del tramite para la creacidon de cuentas bancarias de tesoreria ver la Guia
Financiera No. 26 “Creacidn y administracion de cuentas bancarias de tesoreria”, para lo cual
se debe contar previamente con el NIT de la Unidad Ejecutora.

5.6 Parametros para la Configuracion de Emision, Recepcion de Factura
Electrénica y Emision de Documento Soporte para no Obligados a Facturar

Para iniciar el registro, habilitacién y configuracién del modo de operacién “Software propio”
en el sistema de facturacion electrénica en el SIIF Nacion se deben realizar las configuraciones
necesarias las cuales permitirdn la generacidn, transmisién, validacion, expedicion y recepcién
de facturas electrénicas de venta, notas débito, notas crédito y demds instrumentos

5 Art. 2.9.1.2.1. Pago a beneficiario final. Decreto 1068 del 26 de mayo 2015.
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electronicos gue se deriven de la factura electréonica de venta antes de iniciar gestién en

produccion.

Pasos para la configuracion de la emision y/o recepcion de Documentos Electronicos que se

realiza en la DIAN, en el sistema validadror de factura del SIIF Nacion y en el SIIF Nacidn, tal

como se resume en el siquiente grafico:
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5.7 Registro y Habilitacion Modo Operacion “Software Propio".

La habilitacién es un procedimiento gue se desarrolla en el servicio informatico electrénico de
facturacién electrénica de la DIAN, el cual debe ser realizado previo a la expediciéon y/o
generacién de los documentos que componen el sistema de facturacion, proceso que debera
surtirse para la emisidon de factura electrénica de venta.

La DIAN establece tres (3) formas de cumplir con la obligacion de generar, transmitir, validar
y recepcionar un documento electrénico a través del sistema de facturacion, asi®:

1. A través de un desarrollo informatico propio o desarrollo informatico adquirido,
“Software propio”.

2. A través del servicio gratuito del sistema de facturacion, dispuesto por la Unidad
Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.

3. A través del sistema de un proveedor tecnoldgico para el caso de la factura electrénica
de venta.

Teniendo en cuenta que el proceso de emision y recepcion de documentos electrénicos (factura
de venta, nota crédito y nota débito) desde el macroproceso de DYC del sistema SIIF Nacion,
cuenta con servicios web que permiten la validacién de dichos documentos electrénicos ante
la DIAN, a través del sistema validador de factura electrénica del SIIF Nacidn, se entiende que
el modo de operacién corresponde a “software propio”, de igual forma opera para la
transmisién de documento soporte en adquisiciones con no obligados a facturar. Para ello
deben surtirse los siguientes parametros previo al proceso de emisiéon de documentos
electrénicos en el sistema SIIF Nacion.

Cada Unidad o Subunidad Ejecutora, identificada con NIT propio debe realizar ante la DIAN el
ingreso a la pagina Web de la DIAN www.dian.gov.co, ubicar la seccion de factura electrénica
y mediante la opcién “Habilitacién” seguir los pasos del numeral 2.1 de la Guia “Registro y
habilitacion modo de operaciéon “"Software propio”” dispuesta por la administraciéon SIIF en la
pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, siguiendo la Ruta:
www.minhacienda.gov.co / SIIF Nacidén / ciclo de negocio 18. Sistema Facturacién Electronica
- SIIF Nacion / Proceso de Habilitacion.

El objetivo de este paso es que el representante legal de la Unidad o Subunidad Ejecutora
indigue a través de la pagina web de la DIAN que para el tipo de documento “Factura
electréonica” y “Documento soporte” la persona juridica maneja el modo de operacidn
“Software propio”, lo que significa que la entidad cuenta con su propio sistema para emision,
recepcion, transmision y validacién de factura y transmisién de documento soporte; y para
ello se deben definir los siguientes datos:

6 Numeral 2 del articulo 28 de la Resolucién 165 del 2023.
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v Nombre del software: FACTURADOR SIIF NACION (Mayuscula sostenida)

v" Pin del sw: 12345
Asi_ mismo, con este paso se toma la informacion del set de pruebas que sera definido en el
sistema validador de SIIF, para que el modo de operacion “Software propio” pase de estar “En
proceso” a “Aceptado” ante la DIAN.

NOTA 10: aunqgue la Unidad o Subunidad Ejecutora no emita factura y solo genere y transmita
documento soporte en adquisiciones con no obligados a facturar, también debe realizar estas
configuraciones para factura.

5.7.1.1 Configurar la firma digital en el sistema validador de factura

Para continuar con el proceso de habilitacién, es necesario configurar la firma digital de
persona juridica en el sistema validador de factura del SIIF Nacién, vy para ello cada Unidad o
Subunidad Ejecutora, identificada con NIT propio debe ingresar al sistema validador y seguir
los pasos del numeral 2.2.1 de la Guia “Registro y habilitacion modo de operacion “"Software
propio”” dispuesta por la administracion SIIF en la pagina web del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, siguiendo la Ruta: www.minhacienda.gov.co / SIIF Nacién / ciclo de negocio
18. Sistema Facturacién Electrénica - SIIF Nacion / Proceso de Habilitacién.

Con esta transaccion, la firma digital gueda cargada al sistema validador de factura del SIIF
Nacién, posteriormente se debe asociar la firma digital a la Unidad o Subunidad Ejecutora que
va a emitir el documento electrdnico.

Adicional a la vinculacidn de la firma digital al sistema validador de factura del SIIF Nacién, se
debe asociar a la Unidad o Subunidad Ejecutora gue va a emitir el documento electrdénico;
esta transaccién se realiza en el sistema validador de factura del SIIF Nacién, siguiendo los
pasos del numeral 2.2.2 de la Guia “Registro y habilitacion modo de operacion “Software
propio”” dispuesta por la administracion SIIF en la pagina web del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, siguiendo la Ruta: www.minhacienda.gov.co / SIIF Nacién / ciclo de negocio
18. Sistema Facturacién Electrénica - SIIF Nacidn / Proceso de Habilitacidn.

5.7.1.2 Registro de habilitaciéon en el Sistema Validador de Factura del SIIF

La habilitacién en el sistema validador de factura se completa registrando la transaccion
indicada en el numeral 2.3 de la Guia “Registro y habilitacion modo de operacion “"Software
propio”” dispuesta por la administracion SIIF en la pagina web del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, siguiendo la Ruta: www.minhacienda.gov.co / SIIF Nacién / ciclo de negocio
18. Sistema Facturacién Electrénica - SIIF Nacién / Proceso de Habilitacién.

Una vez registrada la informacion del set de pruebas, el sistema inicia automaticamente el
procesamiento y generacion de los documentos electronicos de prueba para la habilitacién en
la DIAN. Finalizado el proceso se genera un mensaje gue indica “Habilitacion exitosa”.
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El representante legal de la Unidad o Subunidad puede ingresar a la pagina web de la DIAN
www.dian.gov.co y mediante la opcion “Habilitacién” verificar que el estado del modo de
operacion “Software propio” paso de estar “En proceso” a “Aceptado” en la DIAN.

5.7.1.3 Registro de Solicitud de Numeracion y Asociacion de Autorizacion a
“Software Propio”.

Teniendo en cuenta lo indicado en el literal d. del articulo 617 del Estatuto Tributario, uno de
los requisitos para la factura de venta es “Llevar un numero que corresponda a un sistema de
numeracion consecutiva de facturas de venta”, por esta razon seguido al paso de habilitacidn
en la DIAN, se requiere de realizar el tramite de solicitud y configuracién de numeracion de
factura en la DIAN y en el sistema SIIF Nacion.

Cada Unidad o Subunidad Ejecutora, identificada con NIT propio debe realizar ante la DIAN el
ingreso_a la pagina web de la DIAN www.dian.gov.co y mediante la opcién “Usuario
registrado”, seleccionar Numeracién de facturacion / Solicitar numeracién de facturacién, y
sequir los pasos del numeral 1. de la Guia “Registro de solicitud de numeracion y asociacion
de autorizacién a "Software propio”” dispuesta por la administracion SIIF en la pagina web del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, siguiendo la Ruta: www.minhacienda.gov.co / SIIF
Nacién / ciclo de negocio 18. Sistema Facturacidon Electrénica - SIIF Nacién / Proceso de
Habilitacidén. Este paso también debe realizarse para documento soporte en adquisiciones con
no obligados a facturar.

El representante legal de la Unidad o Subunidad Ejecutora debe ingresar a la DIAN y solicitar
autorizacion para rangos de numeracion de factura electronica, los cuales deben contener un
prefijo de maximo 4 caracteres y definir:

Tipo de facturacion: seleccionar Factura electronica de venta o documento soporte segun
corresponda.

Rango desde: definir el rango inicial de la numeracidn de facturacion.

Rango hasta: definir el rango final de la numeracién de facturacion.

En este proceso se genera un formulario borrador 1302, v un formulario definitivo 1876, el
cual equivale a la resolucién de humeracion de facturacion.

Una vez generada la autorizacion de numeracion de facturacién o de documento soporte, se
debe asociar dicha autorizacién al modo de operacion “Software propio”, para ello se debe
ingresar a la pagina web de la DIAN www.dian.gov.co y mediante la opcion “Facturando
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electrénicamente”, y realizar las acciones indicadas en el numeral 2. de la Guia “Registro de
solicitud de numeracion y asociacion de autorizacién a “Software propio” o la Guia “Proceso
de asociacion de mod de operacién y asociacidn de prefijos para documento soportes a no
obligados a facturar” dispuestas por la administracion SIIF en la pagina web del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, siguiendo la Ruta: www.minhacienda.gov.co / SIIF Nacidén / ciclo
de negocio 18. Sistema Facturacién Electrénica - SIIF Nacidon / Proceso de Habilitacidn.

5.7.1.4 Configurar, sincronizar y activar numeracion de factura electrénica
y/o documento soporte en el Sistema SIIF Nacion

Una vez se cuenta con la habilitacién en la DIAN para el proceso de emisidén de factura con
modo “Software propio” y con la autorizacién de numeraciéon para factura electrdénica, se debe
finalizar el proceso de parametrizacion registrando el Software PIN y Software ID y sincronizar
y activar la autorizacién de numeracién de factura electrénica en el sistema SIIF Nacién.

El Perfil “Parametrizador Gestion Entidad” debe ingresar al sistema SIIF Nacién por la Ruta:
DYC / Parametrizacién / Factura Electrénica / Informacion Emisor-Receptor / Administrar, y
realizar las acciones indicadas en el numeral 1. de la Guia “Proceso de configuracion de prefijos
y _numeracion de documentos electronicos para el sistema de facturacion electronica SIIF
Naciéon” dispuesta por la Administracion SIIF en la pagina web del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, siguiendo la Ruta: www.minhacienda.gov.co / SIIF Nacién / ciclo de negocio
18. Sistema Facturacién Electrénica - SIIF Nacion / Proceso de Habilitacién.

Esta transaccion sincroniza la autorizacion de numeracion de factura de la DIAN en el SIIF
Nacién, v se le asocia el ambito de facturacion, la Unidad o Subunidad de emisidén de factura.

Posteriormente, el Perfil “Pagador Central o Regional” debe ingresar al sistema SIIF Nacion
por la Ruta: EPG / Factura Electrénica / Autorizacion Rangos de Numeracién / Modificar, y
realizar las acciones indicadas en el numeral 2. de la Guia “Proceso de configuracion de prefijos
y _numeracion de documentos electronicos para el sistema de facturacion electronica SIIF
Nacion” dispuesta por la Administracién SIIF en la pagina web del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, siguiendo la Ruta: www.minhacienda.gov.co / SIIF Nacién / ciclo de negocio
18. Sistema Facturacién Electrénica - SIIF Nacidn / Proceso de Habilitacidn.

Para sincronizar la numeracion de Notas Débito y Notas Crédito, repetir las acciones de este
numeral.

Una vez sincronizada la numeracion de factura electrénica, nota débito y nota crédito, realizar
la_activacion de dicha numeracién en el sistema SIIF Nacién, a través del Perfil “Pagador
Central o Regional”, el cual debe ingresar al sistema SIIF Nacién por la Ruta: EPG / Factura
Electrénica / Autorizacion Rangos de Numeracion / Modificar, y realizar las acciones indicadas
en el numeral 4. de la Guia “Proceso de configuracién de prefijos y numeracion de documentos
electréonicos para el sistema de facturacion electronica SIIF Nacion” dispuesta por la
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administracion SIIF en la pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, siguiendo
la Ruta: www.minhacienda.gov.co / SIIF Nacién / ciclo de negocio 18. Sistema Facturacion
Electréonica - SIIF Nacién / Proceso de Habilitacion.

6. DISTRIBUCION DE APROPIACION

Teniendo en cuenta que el Presupuesto General de la Nacidon estd conformado por un
presupuesto de ingresos y otro de gastos, el cual se encuentra detallado en los Conceptos de
ingresos y en los objetos gastos; éstas asignaciones de gasto por cada concepto se denominan
“Apropiacién” y se refieren al monto maximo de gasto autorizado a una Unidad Ejecutora,
para asumir compromisos con un objeto determinado durante la vigencia fiscal respectiva y
gue servira de base para elaborar el Programa Anual Mensualizado de Caja.

Para realizar la distribucidn de la apropiacidn inicial para una Subunidad Ejecutora en una
nueva vigencia es necesario ejecutar los pasos descritos en la Guia Financiera No. 5
“Apropiacién presupuestal inicial”. De otra parte, cuando se trate de una Subunidad Ejecutora
gue va a iniciar operaciones en la vigencia en curso, es necesario aplicar la Guia Financiera
No. 43 “Modificaciones presupuestales”, con el objetivo de garantizarle disponibilidad
presupuestal en la ejecucién del gasto a la nueva Subunidad.

7. DISTRIBUCION Y ASIGNACION DE CUPO PAC

El Programa Anual Mensualizado de Caja “"PAC” es el monto maximo mensual de pagos que
aprueba el Consejo Superior de Politica Fiscal (CONFIS) para el Presupuesto General de la
Nacion, con el fin de cancelar las obligaciones exigibles de pago.

Una vez aprobado el PAC, la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
DGCPTN procede a distribuirlo entre las Unidades Ejecutoras que realizan pagos con cargo a
recursos de la Nacion CSF y SSF, dando como resultado la asignacién de PAC a cada Unidad
Ejecutora segun el presupuesto aprobado para la vigencia.

Posteriormente, en cada una de las Unidades Ejecutoras los departamentos financieros o quien
cumpla sus funciones deben realizar la distribucién del PAC entre sus Subunidades, lo cual es
denominado como Cupo PAC; esta distribucién se hace teniendo en cuenta la Orden
Administrativa o Separata de Presupuesto. (Ver Guia Financiera No. 27 “Distribucion del Cupo
PAC al inicio de la vigencia”).
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8. ANALISIS DE REPORTES
8.1 Relacion Dependencias Origen para afectacion de Gastos

Para obtener la relacién entre cada Dependencia Origen con su respectiva Dependencia para
afectacion de Gastos por Unidad y Subunidad Ejecutora, el perfil gestién presupuesto gastos
puede ingresar al sistema a través de la ruta: EPG / Reportes / Parametrizacién / Relacién
Dependencias Origen Dependencias para afectacidon de Gastos, con lo cual el sistema presenta
la siguiente pantalla:

™y
Seleccione lals) Unidad{es) y/6 Subunidad(es) Ejecutorais) ‘.«'%
Identificacion Descripcion
<< No confiene registros =>
N‘ﬁi”l Fagina 1 de 1
Ordenado por: Dependencia de Bienes y Servicios ol

Ver Reporte Limpiar

El sistema no presenta filtros de busqueda, por lo tanto, se debe presionar el botén “Ver
Reporte”; para imprimir el reporte se debe exportar a PDF en la parte superior derecha dar

clic en el icono: y seleccionar el formato PDF y luego dar clic en abrir, guardar o imprimir.
El reporte contiene la siguiente informacion: Identificacién Dependencia Origen, Descripcion
Dependencia Origen, Estado Dependencia Origen, Identificacién Dependencia Afectacion de
Gasto, Descripcion Dependencia Afectacion de Gasto, Estado Dependencia Afectacion de Gasto
y Ultima Fecha de Modificacién.

L ________________________________________________1
Identificacion Descripcion Dependencia Origen Estado Identificacion | Descripcion Dependencia Afectacion de Estado Ultima Fecha
Dependencia Dependencia Dependencia Gasto Dependencia |de Modificacion

Origen Origen Afectacion de Afectacion de
Gasto Gasto
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9. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

9.1. CSF:Con Situacién de Fondos.

9.2. DGCPTN: Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.
9.3. SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

9.4. MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

9.5. NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

9.6. PCI: Posicion de Catalogo Institucional.

9.7. PGN: Presupuesto General de la Nacidn.

9.8. SCUN: Sistema Cuenta Unica Nacional.

9.9. SSF: Sin Situacion de Fondos.

9.10. CIIU: Clasificacidon Industrial Internacional.

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

10.1 Ley 489 del 29 de diciembre de 1998 "“por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se
dictan otras disposiciones.”

10.2 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”. Ver Parte 9 Sistema Integrado
de Informacion Financiera - SIIF Nacion.

10.3 Guia de Parametrizacion Gestion Entidad, del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
del 16 de octubre de 2019.

10.4 Guia Financiera No. 1 “Creacion ordenadores del gasto”.

10.5 Guia Financiera No. 4 “Creacion Terceros y Vinculacidon cuentas bancarias”.

10.6 Guia Financiera No. 5 “Apropiacidn presupuestal inicial”.

10.7 Guia Financiera No. 26 “Creacién y Administracién de Cuentas Bancarias de Tesoreria”.

10.8 Guia Financiera No. 27 “Distribucion del Cupo PAC al Inicio de Vigencia”.

10.9 Guia Financiera No. 33 “Medidas de Seguridad Sistema SIIF Nacién”.

10.10 Guia Financiera No. 43 “Modificaciones presupuestales”.

10.11 Guia Financiera No. 50 “Administracién de usuarios”.

10.12 Circular Externa No. 042 del 26 de diciembre de 2023 "Sistema de facturacién
electrénica del SIIF Nacién".

10.13 Guia SIIF Nacion Estructura carga para sistema VFE.

10.14 Guia SIIF Nacion acceso al Sistema de Facturacion Electronica del SIIF Nacidn
Validador de Factura Electrénica - VFE.
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10.15 Guia SIIF Nacion autorizacion lista usuarios para el Sistema de Facturacion Electronica
del SIIF Nacion.

10.16 Guia SIIF Nacion Registro y habilitacion Modo de operacién “Software propio”.

10.17 Guia SIIF Nacion Registro de Solicitud de Numeracién y Asociacidon de Autorizacién a
“Software Propio”.

10.18 Guia SIIF Nacién Proceso de Asociacion de Modo de Operacién y Asociacion de Prefijos
para Documento Soporte a no Obligados a Facturar.

10.19 Guia SIIF Nacién Proceso de Configuracidon de Prefijos y Numeracién de Documentos
Electrénicos para el Sistema de Facturacién Electrénica SIIF Nacion.

11 ANEXOS
No Aplica.

12 DEFINICIONES

No Aplica
HISTORICO DE CAMBIOS
VEI;SOION II:;::II;I;(?; CAMBIOS REALIZADOS
1 21 de junio de Emision inicial por migracion documental y
2022 actualizacion Modelo de Operacién por procesos.
5 19 de marzo de Se agregan los items 3.6, 3.6.1, 3.6.1.1, 3.6.1.2 y
2024 3.6.1.3,5.9,5.9.1,5.9.1.1,5.9.1.2,59.2y 5.9.3
Se realiza actualizacion imagen institucional
3 31 de julio de | documentos sistema de gestion y desempefio
2024 institucional.
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