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1. GENERALIDADES

La Administracion del SIIF Nacidon implementé el *“Modelo de Recepcidn de Facturas de Venta,
Notas Débito y/o Notas Crédito” para el proceso de pago, el cual inicié su aplicacion de forma
obligatoria a partir del 01 de abril de 2021 para todas las Entidades que hacen parte del
Presupuesto General de la Naciéon (PGN) y que hacen uso del sistema SIIF Nacién, de
conformidad con lo establecido en la Directiva Presidencial 09 de septiembre del 2020.

Mediante la Circular Externa No. 42 del 26 de diciembre de 2023, la Administracion del
sistema SIIF Nacion informd que a partir del 01 de enero de 2024, el proceso de emisiéon y
recepcion de factura electrénica de venta, cambia su modo de operacién y pasa de
“Proveedor tecnoldgico” a “Software propio”, es decir, que a partir de ésta fecha todo el
proceso de generacion, transmision, validacion, expedicion y recepcion de facturas
electronicas de venta, notas débito, notas crédito y demas instrumentos electrénicos que se
deriven de la factura electrdnica de venta con validacidn previa a su expedicidon pasara a ser
asumido en su totalidad por el SIIF Nacién a través del sistema validador de factura.

Aquellos proveedores o contratistas que tengan identificado en el RUT la responsabilidad 52
- Facturador electréonico (emisor), deberan entregar factura electrénica de venta por los
bienes y/o servicios ofrecidos a las entidades del ambito SIIF Nacién, como también las notas
débito y/o notas crédito, a través del buzén dispuesto para tal efecto por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co; para lo cual,
la informacidn tributaria de los terceros creados en el sistema SIIF Nacidn se actualizara con
base en los datos de la DIAN mediante un Servicio Web.

Por lo tanto, las entidades ejecutoras del PGN, al realizar el registro de la obligacién o del
egreso de una caja menor, el sistema identificara si el tercero beneficiario de la misma es
sujeto a facturar electronicamente y al verificarlo, se debe vincular la(s) factura(s)
electronica(s) de venta en estado “Aprobada” (s) por el supervisor y/o tacitamente, segun lo
define la norma.

Por lo anterior, en la presente Guia Financiera, se muestra las gestiones que se deben
adelantar por la Unidad o Subunidad Ejecutora con el fin de aprobar los documentos
electronicos y los mismos queden disponibles para su proceso de pago.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccion total o parcial
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2. FLUJOGRAMA

PROCESO DE GESTI!IéN SOBRE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS RECIBIDOS

INICIO

Pendiente por asignar Estado Pendiente por distribuir
Gestor documental

Gestion del Supervisor L EEE— Supervisor

Cuando los documentos
electrénicos presenten novedades
como las siguientes, el gestor
5 Aceptada documental puede reasignar

Menor a Documentos Electrénicos DE.
3 dias

habiles

v Error NIT Adquiriente DE
v' Correo Supervisor NO valido

., Rechazada

NO
~ Aceptada
" Tacitamente
v
FIN
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3. PRECONDICIONES
3.1 Componentes de la Factura Electronica

Todos los proveedores y contratistas con la responsabilidad en el RUT de facturar
electronicamente deben emitir sus facturas mediante un software autorizado por la DIAN,
teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

v Datos del Documento: prefijo y nUmero de la factura, fecha de emisién, condiciones
generales de la adquisicién y céodigo CUFE o CUDE (segun sea el caso).

v Datos del Emisor: tipo de contribuyente (debe coincidir con el consignado en el RUT),
nombre comercial, tipo de documento y NIT, correo electrénico para las notificaciones
del proceso del documento electrénico en su etapa de pago.

v" Datos del Adquiriente: hace referencia a los datos de la Unidad o Subunidad
Ejecutora del PGN, en el cual se incluye nimero de NIT, tipo de contribuyente e
informacion adicional bdsica que se requiere para continuar con el proceso de gestion.
Es relevante registrar correctamente el correo electrénico definido como centralizador
del proceso de factura electronica, el cual es:
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co.

v Notas Finales: es importante que las Unidades o Subunidades Ejecutoras transmitan
las instrucciones precisas a sus proveedores y contratistas con relacidon al proceso de
generacion de factura electrénica; con el fin de garantizar que el proceso de distribucién
y recepcién de los documentos electrdnicos se realice de manera exitosa.

Teniendo en cuenta lo anterior, el proveedor debe incluir en la factura la siguiente
referencia de distribucién, la cual permite identificar de manera automatica para su
asignacién la posicion del catadlogo Institucional (PCI) a la que pertenece el documento
electronico; es decir, se debe identificar la Unidad o Subunidad Ejecutora que ha
registrado el compromiso presupuestal, a partir del cual se va a adelantar el proceso
de pago; seguido de la identificacion del contrato o la caja menor y finalmente del
correo del supervisor encargado o designado para validar que se cumplan todas las
condiciones contratadas con el proveedor o contratista, tal como se muestra en el
siguiente ejemplo:

#$PCl;datos del contrato;correodelsupervisor@entidadadqui.gov.co#$

CARACTERES
OBLIGATORIOS

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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4. CONTINGENCIA PARA LA RECEPCION DE LA FACTURA ELECTRONICA
4.1 Enviéo manual del Documento Electronico al Buzon Centralizador

Si se registra equivocadamente el correo centralizador del SIIF Nacion por parte del proveedor
o contratista, el documento electrénico no llegara al buzén de recepcién, por lo cual, el
proveedor deberd aplicar un procedimiento alterno que le permite el envio manual del
documento.

De igual forma, si no se registra correctamente en el campo de “Notas” |la Referencia de
distribucion con el formato establecido y mencionado anteriormente, el sistema genera error
en la recepcidn automatica de los documentos electroénicos.

Para los casos citados, se ha establecido la opcién de enviar manualmente un correo
electronico al buzén siifnacion.facturaelectrénica@minhacienda.gov.co, registrando en el
asunto del correo la informacion correspondiente a la Posicion del Catalogo Institucional (PCI),
seguido de la identificacion del contrato o la caja menor y finalmente el correo del supervisor
encargado o designado para el contrato, tal como se muestra a continuacion (la informacion
del asunto no debe llevar los signos “#$").

PCI;datos del contrato;correodelsupervisor@entidadadqui.gov.co

Adicional a lo anterior, se debe adjuntar al correo, un archivo comprimido que contenga los
documentos electrénicos en PDF y en formato XML. Se recomienda no hacer copias a otros
correos ni adjuntar archivos adicionales, el correo debe ser totalmente nuevo, es decir no
tomarse de un correo ya enviado:

PCl;datos del contrato;correodelsupervisor@entidadadqui.gov.co - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda
n e — o
LD ‘ Calibri (Cue ~[11 +| A" A" [iI=+v =+ | A /QQ @ ) Iz[
Pegar N SHIFZEARS ‘E = == = Libreta de Comprobar | Adjuntar Vinculo Firma
- S Copiar formato - - —J1 =™ T 7 7 | direcciones nombres archivov v =
Portapapeles (5] Texto basico ~ Nombres Incluir

E Para siifnacion.facturaelectrénica@minhacienda.gov.co

Enviar CC
Asunto PCl;datos del contrato;correodelsupervisor@entidadadqui.gov.co

:I. Attachment.ARC15.zip
“h | 26KB
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4.2 Validaciones del Sistema a La Factura Electronica Enviada Manualmente

Una vez se reciben los documentos en el buzén centralizador del SIIF Nacidn, el sistema
valida de manera automatica los elementos que garanticen que cumplen con las condiciones
que permiten procesarlos y disponerlos en el registro de la obligacién para su posterior
proceso de pago; estos elementos son:

v El Cddigo Unico de Factura Electrénica —CUFE o el Cédigo Unico de Documento
Electronico CUDE, se valida ante la DIAN.

v" Que el documento electrénico (DE) no este registrado previamente en el sistema SIIF
Nacion.

v" Que el proveedor o contratista este registrado como tercero en el sistema SIIF Nacidn
y que se encuentre registrado en la carpeta de ‘“informacion tributaria” Ia
Responsabilidad 52 de Facturador electrénico.

v" Que el adquiriente del documento electrénico sea del ambito SIIF Nacién, es decir que
sea una entidad del PGN.

v' El nimero de NIT registrado en el documento electrénico (DE) corresponda de manera
correcta al del adquiriente.

v El supervisor registrado se encuentre vinculado en el sistema SIIF Nacidon.

5. DESARROLLO TRANSACCIONAL

Para registrar la gestion de los Documentos Electrénicos en el sistema validador, la
Administracion del SIIF Nacidén establecié los siguientes estados que se asignaran a los
documentos electrénicos, en el proceso de recepcidn:

a) Pendiente asignacion estado: hace referencia a todos aquellos documentos
electronicos en los cuales la referencia de la PCI y el correo electrénico del supervisor
registrado en el sistema SIIF Nacién en estado activo, se encuentren registrados de
manera exitosa.

b) Pendiente por distribuir: hace referencia a todos los documentos electronicos en los
cuales la referencia de la PCI y/o el correo electrénico del supervisor, no son correctos,
los cuales se asignaran o cargaran a la PCI que se identifica con el NIT del Adquiriente.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccion total o parcial
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c) Aceptado: hace referencia a todos los documentos electronicos que el supervisor
gestiona y aprueba, teniendo en cuenta que cumplen con las condiciones pactadas en
el contrato.

d) Rechazado: aquellos documentos que el supervisor gestiona y rechaza, teniendo en
cuenta que no cumplen con las condiciones pactadas en el contrato.

e) Aceptada tacitamente: son aquellos documentos electrénicos que el supervisor o
cuentadante de la caja menor no gestionan (aceptar o rechazar) dentro de los tres dias
habiles siguientes a la recepcion de los documentos electrénicos.

Para el registro de la gestion de facturacion electrénica, se dispone de las siguientes
transacciones:

v Reasignar Documentos Electrdnicos.
v' Gestionar Documentos Electronicos.
v" Consultar Documentos Electréonicos Gestionados.

Las anteriores transacciones se asignaran a los siguientes perfiles para su operatividad:

Entidad - Gestor documentos: funcionario de la Unidad o Subunidad Ejecutora, que tiene
la responsabilidad de ingresar al Sistema de Factura Electronica SIIF Nacidén para reasignar
documentos electrénicos (factura(s), nota(s) débito o crédito) a un supervisor y a la Unidad o
Subunidad Ejecutora en la que se ha registrado el compromiso al que se vinculara el tramite
de pago del DE.

Entidad - Supervisor: Servidor Publico designado por el competente contractual de la
entidad (Unidad o Subunidad Ejecutora), o cuentadante de la caja menor, cuya
responsabilidad es la de recibir los bienes y/o servicios que preste el proveedor o contratista,
en cumplimiento del objeto contractual y en contraprestacién se da tramite del pago
correspondiente, es la persona encargada de gestionar los documentos electrénicos en el
sistema validador de Factura Electronica del sistema SIIF Nacion.

NOTA 1: /os usuarios supervisores deben estar registrados previamente en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion como requisito para el ingreso al sistema
validador de Factura Electrdnica del SIIF Nacion”. El acceso se hace a través de la ruta:
www.minhacienda.gov.co / entidades del orden nacional / Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacion / acceso al SIIF Nacion / Usuario Supervisor Aprobacion Factura
Electronica.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccion total o parcial
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[¢] 25 minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion

[ U
&l NUEVO PERFIL EN PROCESO DE PAGO POR )
\
COMPENSACION RETENCIONES DIAN
=

- Apr 26, 2022 10:38:00 AM Naclnn
| ——— L
y

=]

‘. Informacién de Informacién de
SIIF Nacnon Soporte Capacntacnon

« Usuarios Ministerio de Hacienda y Crédito Lineas de Soporte « Capacitacion - SIIF Nacion
Publico » Ingreso al Chat « Capacitacion en Linea
« Usuarios externos con certificado digital » Aspectos Técnicos « Ingreso al ambiente - Usuarios Externos
« Usuarios externos - Recupera contrasena « Preguntas Frecuentes « Ingreso al ambiente - Usuarios Ministerio de
« Usuario Supervisor Aprobacién Factura o Gestion de Ingresos y Gastos Hacienda y Crédito Publico
[ Electrénica J o Proceso Presupuestal
o PAC
o Administracién Apropiacion
o Seguridad

o Caja Menor

5.1 Navegabilidad en el Sistema de Factura Electrénica

Luego de ingresar al mddulo de Factura Electrénica por la ruta indicada anteriormente, el
sistema mostrara las Unidades y/o Subunidades Ejecutoras que tenga el usuario vinculadas y
autorizadas para su revision, paso a seguir, se debe seleccionar la Unidad o Subunidad
Ejecutora sobre la que se vaya a realizar la gestion y dar clic en el botdn “Aceptar”.

MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO - GESTION GENERAL

< PAGINAS | 1 | Mostrando 10 filas de 26

PSS m

En la parte superior izquierda se ubica el icono que despliega el MENU con las diferentes
opciones relacionadas con la gestion de documentos electrénicos, de acuerdo con el perfil del
usuario que esté ingresando:
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EMI - EMISION

REC - RECEPCION

HAB - HABILITAR FACTURAD...

SIIF"“ Validador de Factura Electronica
Neomn
O

En la seccion REC - RECEPCION, se despliega un submenu con las opciones habilitadas para
la gestion de la recepcién de los documentos electrénicos, asi:

5.2

£ REC - RECEPCION A
Reasignar Documentos Electrénicos

Gestionar Documentos Electrénicos

Consulta de Documentos Elec 0
Gestionados

Reasignar Documentos Electronicos

El perfil Entidad Supervisor o Entidad Gestor Documental, deben realizar la reasignacion de
los documentos electronicos en los siguientes casos:

v El emisor del documento no reporta la referencia de distribucion o asignacion:
#$PCI;Datos contrato o caja menor;correosupervisor@entidad.gov.co#$ (en las notas
u observaciones del documento electronico, o en el asunto del correo remisorio), razén
por la cual se asignara a la PCI que se identifique con el nUmero de NIT registrado por
el adquiriente del documento electrénico recepcionado.

v Si el nimero del NIT del adquiriente registrado en el DE no pertenece a la PCI de la
referencia, el DE se asigna a la PCI que se identifique con dicho NIT.

v El correo electrénico del supervisor no esta registrado en el sistema SIIF Nacién; o no
esta en estado “activo”.

e ‘\. SisTEMA DE ) (@
@ ' GESTION Y DESEMPENO icontec
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Una vez se reciba el documento electronico en el sistema validador, el emisor recibira
notificacidon confirmado la recepcién de este.

Teniendo en cuenta lo anterior, el Supervisor o Gestor Documental, ingresando por la ruta
Sistema de Factura electronica / REC -RECEPCION / Reasignar Documentos Electrdnicos,
podra seleccionar los documentos electrénicos con novedad y con doble clic desplegar la
informacion detallada de los mismos, incluyendo la imagen en PDF del documento, siempre y
cuando haya sido incluida en el envio inicial. Si se requiere verificar facturas de afios
anteriores, se puede cambiar el afo fiscal.

Dar clic en el botén “Buscar”, el sistema desplegara los documentos asignados a la Unidad
Ejecutora o Subunidad en estado “Pendiente por distribuir”.

Reasignar facturas electronicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras

Fecha de registro
Nit Unidad/Sub unidad 8999990902

Unidad/Sub unidad 13-01-01 MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO - GESTION GENERAL

Afo fiscal

e
v F Ele FE178 2022-06-01T 00 2023-12-196T700:00:0 0 352 GEOCOMTIC SAS [
PAGINAS . de 1 » \ 10 Mostrando 1 filas de 1
e

Una vez seleccionado el documento electrénico, el usuario procede a seleccionar la Unidad o
Subunidad donde esté registrado el compromiso presupuestal correspondiente y/o a desplegar
el listado de supervisores cargados y registrados para el ingreso al sistema SIIF Nacidn.

La transaccién permite seleccionar hasta 10 documentos y para cada uno seleccionar la PCI y
supervisores diferentes.

Una vez definida la informacidn, dar clic en el botén “Guardar”.

El sistema genera el siguiente mensaje:
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electréonico con éxito..

@ Se asigné el documento

Luego de finalizar este proceso, el documento electréonico cambia su estado de “Documento
Pendiente de Reasignar” a “"Documento pendiente por Gestionar”. De esta manera, queda
reasignado el documento para su gestidn en la Unidad o Subunidad Ejecutora y por parte del
supervisor seleccionado.

5.3 Gestionar Documentos Electronicos

Los documentos electronicos que se reciban y pasen las siguientes validaciones definidas por
el proceso, quedan disponibles para que el Supervisor las gestione, ya sea aprobando o
rechazandolas:

v' Codigo CUFE/CUDE con validacién exitosa ante la DIAN.
v' El documento electrénico no esté registrado con anterioridad en el sistema.
v PCI del ambito SIIF Nacién y tercero con responsabilidad 52 “facturador electrénico”.

El sistema les asigna el estado “Pendiente asignacion estado” en los siguientes eventos:

v' El emisor del documento reporta la referencia de distribucion o asignacion #$PCI;Datos
contrato o caja menor;correosupervisor@entidad.gov.co#$ (en las notas u
observaciones del documento electrénico, o en el asunto del correo remisorio), y que
la PCI se identifique con el nimero de NIT registrado en adquiriente del documento
Electrénico recepcionado.

v’ El correo electronico del supervisor esta registrado en SIIF Nacion, en estado “activo”.

Si la anterior validacién es satisfactoria, el sistema notificara al emisor de la confirmacion de
la recepcidon de éste, y de forma simultanea, al supervisor que corresponda, de que tiene un
Documento Electrénico asignado pendiente por gestionar.

5.3.1.Perfil Requerido para el Registro de la Transaccion

El servidor publico designado por el competente contractual como supervisor del contrato o el
cuentadante de la caja menor, registrado en el sistema SIIF Nacién con perfil “Entidad -
Supervisor” verificara la informacion registrada en el sistema si corresponde con lo pactado
en el contrato, procede a aprobar el Documento Electrénico, en caso contrario, debe
seleccionar el motivo de rechazo y registrar la observacién, al registrarla el estado del
documento se actualizara.
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5.3.2.Ruta de la transaccion

Ingresando por la ruta: Aprobacion de Factura electrénica / REC -RECEPCION / Gestionar
Documentos Electrénicos, el supervisor puede gestionar el Documento Electrdénico, previa
validacion de que la informacidn contenida en el archivo PDF coincida con la desplegada en el
sistema, la cual corresponde a la lectura que hace desde el archivo XML; los campos a verificar
son: Numero de factura, informacion del proveedor, etc.

5.3.3.Gestion de los Documentos Electronicos

Desde el rol de supervisor e ingresando por la ruta mencionada, se visualiza una pantalla con
diferentes filtros de busqueda a utilizar, como lo son:

v Fecha de inicio de consulta: el sistema muestra la fecha de tres dias habiles anteriores
a la fecha de ingreso.

v" Fecha final de consulta: por defecto, el sistema muestra la fecha de ingreso al sistema.
NOTA 2: /os documentos electrénicos con fecha anterior a los tres dias habiles de la

fecha actual de consulta y sobre los cuales no se haya ejercido gestion alguna, el
sistema procedera a asignarles tacitamente, un estado de “aceptada”.

4 N

“PENDIENTE
ASIGNACION
ESTADO"”

Mayor a 3

Menor a 3
dias habiles

dias habiles

“Aceptado” Aceptada
“Rechazado” Tacitamente

- J

v" PCI: permite seleccionar la Unidad o Subunidad Ejecutora para visualizar la relacién de
las facturas electrdnicas, pendientes por gestionar por parte del usuario que ingresé al
sistema.

Luego de utilizar los filtros de busqueda y proceder con la opcién de “BUSCAR”, el sistema
muestra la relacion de las facturas electronicas que se ajusten a los criterios de busqueda y
permite seleccionar la factura a gestionar.
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Fecha inicio consulta

Filtros de la Consulta

Fecha final consulta

Proveedor

l

e |

Numero de Identificacién

PCI

J |

o=

13-01-01-000

MARTINEZ ORTIZ ASTRIO

41567838

[ Factura Electronica

Avon9 2023-2-% | 3670100

4

< PAGINAS | 1

Una vez seleccionada la factura electronica a gestionar, se debe dar doble clic sobre
cualquier atributo de la linea seleccionada para que se despliegue la informacién contenida en
el archivo XML recibido en el sistema. En la parte superior de esta pantalla, se tiene la opcion
de descargar la representacion grafica del documento en formato PDF, siempre y cuando este
haya sido recibido por el buzdn centralizador; de igual forma, se puede descargar el archivo
XML, contenido en la carpeta comprimida recibida de manera automatica.
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NOTA 3: en caso de que en el buzon centralizador se reciba solo el archivo XML sin el archivo
PDF, el sistema procede a aceptar la recepcion de la factura electrénica para su gestion,
teniendo en cuenta que es el documento valido de donde se extrae la informacién necesaria
para el procesamiento en el sistema.

Gestion Documentos Electrénicos Supervisor

818599873d9ac040a972b%a0f4ec31a8a96c5d3dcf160950fb50bbAc 756298094 153750740026 7c 714588548

Tipo Documento DE NGamero de Documento
DE

Documento Proveedor

VESUR COLOMBIA S.A

Factura Electronica VCE49659

valor Total Total Impuestos Subtotal Documento Fecha de Emisién DE Fecha de Recepcién DE

6.267,847.59 801.336.59 4.217561.00 2024-01-18 2024-01-22

Observacién

Motivo de rechazo

Adicional a lo anterior, se deben tener en cuenta las validaciones externas a realizar como
supervisores; como lo son: items relacionados en la factura, que los productos recibidos
cumplan con las condiciones pactadas en el contrato, y demas requerimientos.

Fecha de registro

23/01/2024

818599873d9ac040a972b9%2a0f4ec31a8a96c5d 3dcf160950fb50bb4cT5cbf6298e9d1f5375ba740da67c 714588548

Documento Proveedor Tipo Documento DE Namero de Documento

VESUR COLOMBIA S.A 900081357 £E

Factura Electronica

Valor Total Total iImpuestos Subtotal Documento Fecha de Emisién DE Fecha de Recepcién DE

6,267,847.59 801,336.59 4.217.561.00 2024-01-18 2024-01-22

Observacién

Motivo de rechazo

X CANCELAR AF-:QEE' RECHAZAR
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A continuacion, en el campo de “Observacidén” se debe registrar la realizacién de la revision
de la factura y que la misma cumple con los requisitos mencionados.
Una vez se proceda a aprobar la factura electrénica, el sistema emite el siguiente mensaje:

Proceso exitoso

Aprobacion exitosa

Por el contrario, si se determina que, por alguna causa valida, el documento electrénico no
cumple con los requisitos de aceptacién, el usuario supervisor puede proceder con su
“RECHAZQ"; registrando el motivo del rechazo en el campo de “Observacion”, y posterior a
ello, seleccionar del campo “Motivo del rechazo” la causal que corresponda.

Proceso exitoso

Rechazo exitoso

El emisor recibe una notificacion automatica informandole que su documento electrdnico fue
“Aprobado” o “Rechazado”, segun sea el caso.

El area financiera de cada Unidad o Subunidad ejecutora sdélo podra ver documentos
electronicos en estado “Aceptado” o “Aceptado tacitamente”, requisito para la ejecucion del
proceso de pago.

NOTA 4: en el caso de que haya mas de un supervisor de un mismo contrato, se debera
asignar un solo responsable para que haga la gestion de los documentos electrénicos en
coordinacion con los demas supervisores.

5.4 Consulta Documentos Electronicos Gestionados

Los documentos electrénicos gestionados pueden ser consultados cuando el supervisor lo
requiera.

NOTA 5: en caso de que el cuentadante de caja menor requiera dar tramite a alguna factura
en especifico, debera solicitar previamente su creacion en el sistema con el perfil "Entidad -
Supervisor”.

5.4.1.Perfil Requerido para el Registro de la Transaccion

Para realizar la consulta de documentos electrénicos gestionados, el Servidor Publico
designado por el competente contractual como supervisor del contrato o el cuentadante de la
caja menor, registrado en SIIF Nacidén, debe contar con perfil “Entidad - Supervisor” quien
con anterioridad registro la aprobacién o rechazo del documento electrénico.
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5.4.2.Ruta de la transaccion

Para verificar los documentos electronicos gestionados por el supervisor, se debe acceder por
la ruta: Sistema de Factura electrénica/REC-RECEPCION/Consulta Documentos Electrdénicos

Gestionados.

SIIFm Validador de Fact

Ultima visita: 2024-01-23 09:14:04 Colon

EMI - EMISION

REC - RECEPCION

HAB - HABILITAR FACTURAD...

Una vez se ingrese a esta opcidn, se puede seleccionar las opciones de filtro que dispone la
transaccidon segun los criterios de la consulta a realizar, dar clic en el Botdon “Buscar”, el
sistema despliega los documentos en estado “Aceptada” o “Rechazado” y relacionados al

Filtros de la Consulta

Fecha inicio consulta Fecha final consulta Proveedor

( 01/01/2024 o | 23/01/2024 o |

Namero de Identificacion PCI

( ] [ 13-01-01-000 - MHCP GESTION GENERAL v ]
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A partir del listado de documentos cargados, se puede seleccionar un item y hacer “doble

clic” para ingresar a la informacion detallada del mismo.

Documento Recepcion Gestionados

-

Igualmente puede descargar el archivo XML y PDF del documento consultado:

Descarga Exitosa
El documento ha sido
descargado con exito
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fddOed538¢498c25a21fcb252e31 (1).pdf

& a175860d35fd380609420abf0662a38def
13ab54f9bb332ec572905¢53d73a655a8d
fddOed538c498c25a21fcb252e31.pdf

Hace 3 minutos

| 2175860d35fd3806094a0abf066aa38def
13ab54f9bb332ec572905¢53d73a655a8d
fdd0ed538¢498¢25a21fcb252e31.xml
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Si requiere puede consultar el PDF de la DIAN, dando clic en el botén “Consulta PDF DIAN”,
el sistema realizara la descarga del Documento Electrénico para su verificacion.

En caso de que algun documento electrénico no se encuentre disponible para su consulta,
luego de llevar a cabo el proceso mencionado anteriormente en el Sistema Validador de
Documentos electrénicos, el usuario tiene la alternativa de consultar el estado del documento
desde el SIIF Nacién, de la siguiente manera:

Para consultar las facturas electronicas, notas débito o notas crédito disponibles en el SIIF
NACION en la Unidad o Subunidad, el sistema cuenta con la consulta Detalle de Recepcion de
documentos electrénicos y los perfiles Gestion Presupuesto Gasto, Gestion Cuentas por Pagar,
Pagador Central o Regional, Gestion Caja Menor, Consulta pueden ingresar por la RUTA:
Gestidon de Gastos (EPG) / Consultas / Detalle de Recepcién de documentos electrénicos.

Consulta detallada de recepcion de documentos electronicos

]

Seleccione v

La consulta se puede realizar por rango de fechas de recepcidon (maximo un mes), por estado
del documento, por tercero proveedor o contratista, por nimero de documento o por niumero
de obligacidn.

Adicional al periodo de aplicabilidad, la consulta cuenta con un filtro denominado “Para asociar
en obligacion/Egresos CM” que funciona asi:

v Al seleccionar el valor “Si”, se podran consultar los documentos en estado “Aceptado”,
“Aceptado tacitamente” o “Pendiente asignar estado”, que alin no se han vinculado a un registro
de Obligacion o Egreso de caja menor, o que ya se han vinculado, pero por un valor parcial y
que por ende tienen aun “valor para obligar” diferente de cero.

4 Al seleccionar el valor “*No”, se podran consultar los documentos en estado “Rechazado”
y aquellos que estando en estado “Aceptado” o “Aceptado tacitamente”, ya se vincularon a un
registro de Obligacién o Egreso de caja menor y que por ende su valor para obligar es cero.

Cuando se requiera consultar los documentos electronicos para un tercero, el sistema exigira
como filtro adicional un rango de fechas que no puede ser superior a un afo.

Cuando se requiera consultar un documento electrénico por nimero de documento, el sistema
exigira como filtro adicional el valor si 0 no en la opcion “Para asociar en obligacion / egreso
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CM”.

Una vez generada la consulta, se muestra la Identificacién Entidad, Descripcion Entidad,
Numero Interno de Documento SIIF, Tipo de Documento, NUmero de documento, Nimero
Factura Asociada, Fecha de Documento, Fecha de Recepcidon, Fecha de envio notificacion a
Supervisor, Fecha de Aceptacion / Rechazo, Fecha de Reasignaciéon, No. Identificacién Tercero,
Nombre o Razén Social, Estado de documento, Valor antes de IVA, IVA, Valor después de IVA,
Valor maximo para Obligar, No. Obligacion, Estado obligacion, Valor Obligado, Numero de
Egreso de Caja Menor, Cdédigo CUFE_CUDE.

6. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

DE : Documento Electroénico.

DIAN : Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales

CUFE : Codigo unico de factura electrénica.

CUDE : Cddigo unico de documento electrénico (Notas débito y crédito).

DOCUMENTO PDF : Representacion grafica de la factura electrénica.

MDN : Ministerio de Defensa Nacional.

NIT : NUumero de Identificacién Tributaria.

PCI : Posicion del Catalogo Institucional.

PGN : Presupuesto General de la Nacidn.

REC : Recepcion.

RUT : Registro Unico Tributario.

SIIF : Sistema Integrado de informacion Financiera.

XML : Formato de datos estructurados que componen un documento
tributario.

7. NOTAS Y ADVERTENCIAS
Se encuentran sefaladas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

8.1 Decreto 1625 del 2016, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
en materia tributaria.

8.2 Decreto 358 de 2020 que establece que todas las personas juridicas que vendan bienes
y servicios deben emitir factura electronica, incluidas las entidades publicas.

8.3 Resolucidon 42 de 2020 por la cual se desarrollan los sistemas de facturacion, los
proveedores tecnoldgicos, el registro de la factura electrénica de venta como titulo
valor, se expide el anexo técnico de factura electréonica de venta y se dictan otras
disposiciones en materia de sistemas de facturacion.

. o~
.,‘\'.Smmos ) (@) Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
P\ ' GESTION Y DESEMPENO  EEAES ET no esta autorizado su reproduccion total o parcial
| Ad INSTITUCIONAL - W
® - 1SO 9001

U



B GUIA Pagina 22 de 23
k\/ TRAMITE PARA LA RECEPCION | Cddigo: GF-G-064
Defensa DE DOCUMENTOS EN EL Version: 2
— SISTEMA VALIDADOR DE Vigente a partir de: 23 de
FACTURA DEL SIIF NACION | lio de 2024

8.4 Directiva Presidencial 9 de 2020, mediante la cual se establece que las entidades que
hacen parte del Presupuesto General de la Nacidon deben exigir la factura electrénica a
los proveedores y contratistas y validarla ante la DIAN como precondicién para realizar
el pago.

8.5 Resolucion 167 de 2021, mediante la cual se implementa en el sistema de facturacién
electronica la funcionalidad del documento soporte en adquisiciones efectuadas a
sujetos no obligados a expedir factura de venta o documento equivalente, esto para su
transmisidn electrdnica.

8.6 Resolucion 12 del 9 feb de 2021, por la cual se modifican y adicionan unos articulos a
la Resolucidon nimero 000042 de 5 de mayo de 2020 y se establecen otras disposiciones.

8.7 Guia gestion documentos electronicos en el proceso de Recepcién del Sistema de
Factura Electronica — SIIF Nacion de fecha 16 de diciembre de 2023, emitida por el
Ministerio de hacienda y crédito Publico.

8.8 Circular Externa No. 42, de fecha 26 de diciembre de 2023, Sistema Facturacion
Electrénica Del SIIF Nacion, emitida por la Administracién del Sistema SIIF Nacion.

8.9 Resolucién DIAN 000013, DE FECHA 26 DE FEBRERO DE 2021, “Por la cual se
implementa y desarrolla en el sistema de facturacidén electrénica, la funcionalidad del
documento soporte de pago de némina electrénica y se adopta el anexo técnico para este
documento.

9. ANEXOS
No aplica
10. DEFINICIONES

Factura: de acuerdo con el articulo 772 del codigo de comercio, la factura es un titulo valor
gue el vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar o remitir al comprador o
beneficiario del servicio.

Factura electronica: es la evolucién de la factura tradicional, para efectos legales tiene la
misma validez que el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza y conserva
electronicamente, lo que representa mayores ventajas. Tributariamente es un soporte de
transacciones de venta de bienes y/o servicios.

Otros Documentos Electronicos: son los documentos que permiten hacer cambios, ajustes
y/o correcciones a las facturas electrénicas, como notas débito y/o crédito, las cuales de igual
forma son electrénicas, se generan y transmiten a la DIAN para validacién.
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Notas débito y notas crédito para factura electronica: de acuerdo con la definicién No.
25 de la Resoluciéon No. 000042 de la DIAN, las notas débito y crédito son documentos
electronicos que se derivan de las operaciones de venta de bienes y/o prestacién de servicios
que han sido previamente facturados, asociadas o no a una factura electronica de venta,
mediante el Cddigo Unico de Factura Electrénica ~CUFE cuando sea el caso, las cuales se
generan por razones de tipo contable y/o fiscal, cumpliendo las condiciones, términos,
mecanismos técnicos y tecnoldgicos que para el efecto sefiale la Unidad Administrativa
Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

PCI: Posicion del catdlogo institucional, es decir el codigo de identificacion presupuestal de la
unidad ejecutora-UE o subunidad ejecutora en la que la entidad registré el compromiso
presupuestal al que se le vinculara el pago del DE.

HISTORICO DE CAMBIOS

VERSION .
No FECHA DE EMISION CAMBIOS REALIZADOS
1 18 de marzo de 2024 Version Inicial.
Se realiza actualizacion imagen institucional
2 23 de julio de 2024 documentos sistema de gestién y desempefio
institucional.
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