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INTRODUCCION

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la recepcion y validacion de la factura electronica, recibida
por los supervisores e interventores responsables de la ejecucién de contratos suscritos por
el Ministerio de Educacion Nacional, asi mismo, garantizar el cumplimiento normativo y las
reglas definidas para su respectivo tramite de pago por parte de la Subdireccion de Gestion
Financiera.

Es importante mencionar que, para llevar a cabo una eficiente recepcion y validaciéon de la
factura electrénica, confluyen muchos actores como son los supervisores e interventores de
contratos, las subdirecciones de Contratacion y Gestién Financiera, con el fin de cumplir paso
a paso las indicaciones realizadas por la Administracion del Sistema de Informacion
financiera SIIF-Nacion.

2. ALCANCE

Facilitar la recepcion y verificacién de la facturacién electronica a cargo de los supervisores
e interventores de la entidad, a través del Modelo de Recepcion de facturas de venta, notas
débito y/o Crédito implementado por La Administracion del SIIF Nacién, de legal
cumplimiento a partir del mes de abril de 2021.

3. MARCO LEGAL

= Ley de Crecimiento - Ley 2010 de 2019

» Decreto 2242 de 2015, expedida por Ministerio de Hacienda y Crédito publico.

» Decreto 1625 de 2016, expedida por Ministerio de Hacienda y Crédito publico.

» Decreto 0358 de 2020, expedida por Ministerio de Hacienda y Crédito publico.

= Resolucion 042 de 2020, expedida por la DIAN.

= Resolucion 094 de 2020, expedida por la DIAN

= Directiva Presidencial 009 de 2020.

= Circular Externa 016 de 2021, expedida por Administracién del sistema SIIF Nacion.

4. DEFINICIONES

La factura electronica es un documento digital, que tiene los mismos efectos legales que
una factura en papel, se expide y recibe en formato electronico y tiene como objetivo
soportar transacciones de venta de bienes y/o servicios. Operativamente tiene lugar a través
de soluciones informaticas, permitiendo asi el cumplimiento de las caracteristicas y
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condiciones exigidas por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) en relacion
con la expedicion, recibo, rechazo y conservacion de la informacion.

De acuerdo con las normas y lineamientos vigentes, los obligados a facturar de caracter
general y quienes voluntariamente decidan adoptar el modelo, deberan generar
electronicamente los siguientes documentos relacionados:

= Factura Electrénica.
= Notas Crédito
= Notas Débito

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

En cumplimiento de la normatividad vigente sobre los obligados a facturar
electronicamente, es indispensable que las personas encargadas de recibir los documentos
conozcan claramente los requisitos minimos establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional para el recibido a satisfaccion de bienes y/o servicios adquiridos con personas
juridicas o naturales obligadas a facturar.

Cabe resaltar que el supervisor o interventor es el responsable de garantizar la legalidad de
la factura recibida electrénicamente, obligacion detallada en el numeral 34° del articulo 9°
del Manual de Supervision e Interventoria, que a su tenor reza:

"34) Verificar la legalidad de la factura electronica, cuando el contratista se encuentre en
régimen comun y se haya acogido a dicho sistema de facturacién de acuerdo con la guia
expedida por la Subdireccion de Gestion Financiera".

5.1. Verificacion Factura Electronica

A continuacion, se describen los aspectos importantes que debe tener en cuenta el
Supervisor o Interventor, para la verificacion, recepcion y aprobacion de la factura
electronica, notas débito y notas crédito en cumplimiento de los lineamientos establecidos
en la Circular Externa 016 de 2021, expedida por la Administracion del sistema SIIF Nacion
mediante el Modelo de Recepcion de facturas de venta, notas débito y/o Crédito.

Al momento de la emision de la factura electronica, notas débito o notas crédito por
parte del proveedor o contratista, el supervisor o interventor debe:

a) Informary enviar al contratista o proveedor responsable de facturar electronicamente la
informacion relacionada con el parametro establecido en el numeral 3 del punto | de la
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Circular Externa 016 de 2021, el cual debe hacerlo al momento del diligenciamiento de
la misma.

e En el campo Notas u Observacion de la factura, diligenciar correctamente el
siguiente parametro:

#$identificacionentidad;contrato;correo supervisor#$

Este parametro tiene como funcionalidad la de garantizar que las facturas se direccionen
correctamente al operador OLIMPIA IT, para ser revisada, aprobada o rechazada por parte
del supervisor a cargo del contrato.

La identificacion de la entidad, para el MEN, corresponde al cddigo de la unidad ejecutora,
el cual puede ser consultado en el registro presupuestal generado del sistema SIIF Nacion o
de acuerdo con la informacion presupuestal registrada en el formato GF-FT-21.

Ejemplo:

#$22-01-01; Contrato CO1.PCCNTR.2008146; aperez@mineducacion.gov.co#$

Notas 1: El supervisor debe garantizar que el parametro descrito quede correctamente
establecido en el cuerpo de la factura.

b) Informar e indicar al contratista o proveedor, que en el campo Datos del Adquiriente,
“Correo”, debe diligenciar correctamente el siguiente buzon electrénico:

siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

Lo anterior, con el fin de que el contratista o proveedor una vez genere la factura electronica,
éste la envie directamente a este buzon.

Ejemplo:

Datos dol Adguiriente Nit del Adquiriente: 899999001 Razdn Social: MINISTERIO DE EDUCACTON NACIONAL

Tipo de Documento NIT Direccon Cafle 43 ¥57-14 CAN

Numero Documento 899999001 ) Departamento Bogoth

Nombre Comercial MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL Murscipio Boqotd D.C

Tipo de Contribuyente Persona Juridica gm(@ﬁ __stfnacion fachaseicchonicaidminhacienda goy co 7‘
Régimen Contable Impuesto sobre las ventas — VA Tekforo 2222300

Tipo de Responsabididad 0-11

Nota 2: El buzdn debe corresponden al descrito y no a otros correos.
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El supervisor o interventor debe indicarles a los proveedores y contratistas
que cuando registren su NIT y el de la entidad publica adquiriente no vinculen el
digito de verificacién, por cuando que, si lo hacen, al momento de hacer la
validacion, se rechazara la recepcién de la factura y en consecuencia la Unica
forma de corregir este error es anularla con una nota crédito y emitir una nueva
de manera correcta.

Las facturas electronicas, notas débito o notas crédito recibidas por el supervisor e
Interventor, previamente al procedimiento sefialado en la presente guia, es decir antes del
mes abril del 2021, deberan remitir el contenedor electronico que contiene la factura
electronica (PDF, XML) al siguiente buzdn electronico:

siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

Se debe tener en cuenta la siguiente condicion registrandola en el asunto del correo, sin
espacios al final:

Identificacion de la entidad; Contrato; correo del supervisor
Ejemplo:

22-01-01; Contrato CO1.PCCNTR.2008146; aperez@mineducacion.gov.co

Como se observa, la identificacion de la entidad adquiriente, los datos del contrato y el
correo del aprobador no tienen los signos #$, por tal razén si los registran, la recepcion de
la factura sera rechazada.

‘é Es importante, que el supervisor o interventor, verifique que se encuentre
previamente registrado en el operador OLIMPIA IT (Numeral 5.2) en el siguiente
archivo:

SupervisoresCreadosOperadorOlimpia. Consulte aqui.

De igual forma, las facturas electronicas recibidas a partir del mes de abril deberan ser
tramitadas de acuerdo con lo establecido en la presente guia.

Verificacion de la factura Electrénica por parte del Supervisor o Interventor

c) Debe verificar los siguientes requisitos:

* Los requisitos establecidos en el Art. 617 del Estatuto Tributario.
= El nimero de resoluciéon de facturacion electronica vigente, emitida por la DIAN.
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= Larepresentacion grafica del codigo bidimensional QR, impreso en todas las paginas
de la factura expedida por el proveedor.

= Sello de firma CUFE, impreso en todas las paginas de la factura expedida por el
proveedor.

Codigo Unico de Factura - CUFE: affob16d4b97efc78618dcb318767668¢55
06787950ed6c88391cc7db367076065213f1b8d119dc22¢5f1 3fb56e4e50f

Ejemplo de facturacion electrénica:

d)

Tom &= Utwpn
Requisitos dela [Owtn e frvner O Rt St TLANCT) MLEALAG NV MACTIA
Facturacion Wt Camw ow TLANCD MAIAS G MASCELA
Tew de Lot tauete Peruora M Dvecerly: OQaeEne
g e Lartatie Ironeio sitee n vertae = NA Oesswte-ets Ty

Regresertactn (vifey
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA
R RE w mhovm-mm« odigo
Tete e i NAGRD Tecw te vercmmte 31 /200
T de Cparmsin e
Tw de Neguonoin Cortads Made O Sugr Covnigarotn larew's

Ay acka] Droriimics Srvvipd 0 G W e gl
Too Sesqursaticial on L) g, e
A e — Teh 1:10E%8 .
{Os et Atpuirerne O Ao SoR001) n Ehenir
Too do Duurverts NT Owveccile Gl Ot 57 4
(Wrwern Oucmerto 01T ety LU
e Coveriy vt de DA Reoxred Mreogks Doyt D
Tiow de Crtrbuverte Pesora Mres Coves Lt artefrnredonso goe
g artatse dyrven Ordrwn Tethrn prrs
Tou de Senprrastibind o
[Ortalen. e Prociats A=
[l - es
e - Lot ory e A ~ R
(2 Pt e on o st e \ellv.”‘ w nnd (L

My Bt e Aefrerce

Wmmm,.hn@hmm.mmwvmnmmtvmwnhmpl-himu Campo Nota
dcatvns o pores furaes Socafizadin fruecied) con recsreos O @rdeo de srtstee B0 S000C-C0, o como @ sooye »o
st e e setiladn muniaden 8 o mmosin Duescen et ooty st o (00 FCONTR 1820114, ’!h L4

Ay COd.Igo rt ) 3 Sttty Base grmatin {v] ' 12,250,000, 004
Bidimensional QR A% Totsh ks detale () ¢ s
- O okl wtron gt (<) ] LE
Totet won gty (&) L) 157 300,004

Cescuerty Gobe ()

; ) ~-rn-au‘r--':-:
- ity ot de s cowrnesin (=] T e
RESD()I'AlIrSIOn n by Ater aed: '-hﬁ' Vigrula 2010414 |

Verificar en las secciones de Notas u Observacion de la factura electronica, que se
diligencie correctamente el parametro #$identificacionentidad;contrato;correo
supervisor#$, asi mismo se verificar el buzdn electrénico
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, de conformidad con lo establecido
en los numerales a) y b) de esta guia.
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5.2. Revision, aprobacion o rechazo de la Factura Electronica por parte del
Supervisor o Interventor.

El supervisor o interventor debe ingresar a la plataforma Olimpia IT a través del siguiente

enlace: https://minhaciendafe.olimpiait.com.

Al Ingreso a la plataforma, el supervisor o interventor debe diligenciar usuario que
corresponde al correo electronico institucional y la contrasefa inicial: Recepcion.125,
inmediatamente el sistema exige cambio de la misma, para lo cual debe tener en cuenta los
parametros alli establecidos e ingresar nuevamente al sistema.

Ver Manual de Usuario - F-DI -14, Manual de usuario-modulo recepcidn factura electronica
— Minhacienda version 3. Consulta aqui.

Desde el mddulo aprobar del sistema Olimpia IT, el supervisor o interventor debe hacer la
revision y aprobacion de la factura electronica, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
al envio de esta por parte del proveedor o contratista; en caso contrario y transcurrido este
tiempo, la factura queda tacitamente aprobada y enviada al médulo de gastos del sistema
de informacion SIIF Nacion.

'/
P S

Una vez aprobada la factura electronica, Olimpia IT la registra en el SIIF Nacion
para que sea vinculada a una obligacion para su pago.

Asi las cosas, el Grupo de Central de Cuentas, al realizar el registro de la obligacion, el sistema
identificara si el tercero beneficiario de la misma es sujeto a facturar electronicamente, y al
verificarlo solicitara la consulta y vinculacién de la(s) factura(s) electronica(s) de venta en
estado "Aprobada” (s) por el supervisor y/o tacitamente para continuar con el proceso de

pago.
5.3. Gestion para Tramite de Pago ante la Subdireccion Gestion Financiera.

Para la radicaciéon y gestion del tramite de pago ante la Subdireccién de Gestién Financiera,
el supervisor o interventor debe diligenciar correctamente el formato GF-FT-21 Formato -
Certificado de Cumplimiento y Tramite de Pago Contratos Convenios y Ordenes de
Aceptacion, adjuntar los soportes correspondientes y realizar la radicacion a través del SGD.

Esto con el fin de garantizar la generacién de la obligacién y pago a través del Médulo de
gastos o EPG del sistema SIIF Nacion.
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6. LISTADO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS

Abreviatura Definicion

DIAN Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

CUFE Cédigo Unico de Facturacion Electrénica, que permite a la DIAN identificar
inequivocamente una factura electrénica en el territorio nacional. Es un texto
alfanumérico que se halla a través de un mecanismo establecido por la DIAN, el
cual se forma tomando datos de la factura.

SGD Sistema Gestion Documental.

SGF Subdireccién Gestién Financiera.

MEN Ministerio Educacion Nacional.

IVA Impuesto al Valor Agregado.
Control de Cambios
Fecha de entrada
Version . . Naturaleza del cambio
en vigencia
01 30.10.2020 Creaciébn de guia para emitir lineamiento a Supervisores e
Interventores, en el marco del Decreto 0358 de 2020 emitido el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que reglamenta la
facturacién electronica.
02 A partir de su Actualizacion realizada en cumplimiento a los lineamientos
publicacion en el | establecidos en Circular Externa 016 de 2021 expedida por la
SIG Administracion del sistema SIIF Nacion, mediante el cual
implementa el “Modelo de Recepcidn de Facturas de Venta, Notas
Débito y/o Notas Crédito”, que aplica de forma obligatoria a partir
del 01 de abril de 2021 para todas las Entidades que hacen parte del
Presupuesto General de la Nacién (PGN).
Registro de aprobacion
Elaboré Reviso Aprobo
Nombre | Osmany Garay Nombre | Javier Segura Munar Nombre | Patricia Ovalle Giraldo
Cargo Contratista Cargo Coordinador Grupo | Cargo Subdirectora Financiera
Central Cuentas
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