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CIRCULAR 
15 de abril de 2021 

 
PARA:        Proveedores, contratistas y supervisores Corporación Nasa Kiwe  
DE:             Dirección General 
 
ASUNTO:   Lineamientos importantes para el proceso de recepción de facturas 
electrónicas de venta, notas débito y notas crédito 
 
 
La Administración del SIIF del Ministerio de Hacienda y Crédito Público implementó el 
“Modelo de Recepción de Facturas de Venta, Notas Débito y/o Notas Crédito”, el cual 
aplica de forma obligatoria a partir del 01 de abril de 2021 para todas las Entidades que 
hacen parte del Presupuesto General de la Nación (PGN), de conformidad con lo 
establecido en la Directiva Presidencial 09 de septiembre del 2020. Aquellos Proveedores 
o Contratistas que tengan identificado en el RUT la responsabilidad 52 – Facturador 
electrónico (emisor), deberán entregar factura electrónica de venta por los bienes y/o 
servicios ofrecidos a las entidades del ámbito SIIF Nación, como también las notas débito 
y/o notas crédito, a través del buzón dispuesto para el efecto por el Ministerio de 
Hacienda y Crédito Público, para lo cual la información tributaria de los terceros creados 
en el SIIF Nación se actualizará con base en los datos de la DIAN mediante un Servicio 
Web. Así las cosas, las entidades ejecutoras del PGN, al realizar el registro de la 
obligación o del egreso de una caja menor, el sistema identificará si el tercero beneficiario 
de la misma es sujeto a facturar electrónicamente, y al verificarlo solicitará la consulta y 
vinculación de la(s) factura(s) electrónica(s) de venta en estado “Aprobada” (s) por el 
supervisor y/o tácitamente, según lo define la norma, para continuar con el proceso de 
pago. Para este proceso se han identificado los siguientes actores y esquemas para el de 
trámite al interior de las entidades ejecutoras Presupuesto General de la Nación: 
 
 

ACTIVIADES Y ROLES DEL CONTRATISTA O PROVEEDOR (EMISOR) QUE SE 
DEBEN CONSIDERAR EN EL PROCESO DE RECECPCIÓN 

1. Elaborar factura electrónica mediante operador tecnológico autorizado, solución 

gratuita de la DIAN o software propio, previa habilitación ante la DIAN.  
2. Diligenciar en la sección de la factura Datos del Emisor, en el campo “correo” la 
dirección electrónica, en donde le será notificado en caso de existir fallas en la validación 
del correo. 
 3. Diligenciar en el asunto o en la sección de la factura Notas, lo siguiente: #$ luego el 
código de identificación de la entidad a la cual le va a enviar la factura, datos del contrato, 
y correo del supervisor o cuentadante de caja menor, finalizando con #$, debidamente 
separados por punto y coma, según ejemplo adjunto: 
 
 #$37-04-00; Contrato; PedroPerez@nasakiwe.gov.co #$  
 
4. Registrar en la sección de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el 
buzón electrónico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público, con el fin de que, una vez generada la factura 
electrónica a través del medio seleccionado, éste la envíe automáticamente.  
5. Generar factura obteniendo el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML). 
6. Enviar al buzón electrónico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co 
dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, el contenedor electrónico -
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Documento zip (PDF, XML), referenciando en el asunto de este correo el código de 
identificación de la entidad a la cual le va a enviar la factura, datos del contrato, y correo 
del supervisor o cuentadante de caja menor, debidamente separados por punto y coma, 
según ejemplo adjunto: 
 
 #$37-04-00; Contrato; PedroPerez@ nasakiwe.gov.co #$  
 
7. La factura se debe direccionar al supervisor del contrato, siempre y cuando se 
diligencien los datos requeridos en el numeral 3 o en el numeral 6 o en los dos, y, de no 
registrarse  dicha información en alguna de estas dos opciones, la factura será devuelta al 
correo registrado en el numeral 2, es decir, al correo electrónico registrado en los datos 
del emisor en el documento electrónico. 
 
NOTAS: 
 
1.  El código de identificación de la Corporación Nasa Kiwe es: 37-04-00 
2 El correo del supervisor de cada contrato, será informado a los contratistas o 
proveedores por el funcionario que tiene designada la supervisión del contrato.  
3. Los datos del contrato los encuentran en el Clausulado Complementario al Contrato 
4. El Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación constituye una iniciativa 
del Ministerio de Hacienda y Crédito Público que permite a la Nación consolidar la 
información financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la 
Nación y ejercer el control de la ejecución presupuestal y financiera de las Entidades 
pertenecientes a la Administración Central y Descentralizada (Excepto las empresas 
estatales) y sus subunidades descentralizada, con el fin de propiciar una mayor eficiencia 
en el uso de los recursos de la Nación y de brindar información oportuna y confiable. 
 
ESQUEMAS DE RECEPCIÓN DE FACTURAS ELECTRONICAS EN EL SIIF NACIÓN 
 

Recepción  por supervisor o cuentadante de caja menor 
 

Esta modalidad establece que cada supervisor de contratos o cuentadante de caja menor 
recibe y gestiona (aprueba o rechaza) directamente cada documento electrónico en la 
herramienta del operador tecnológico Olimpia IT utilizado por el SIIF Nación. 
 
ACCIONES: 
1. Revisar el correo remitido por el aliado Olimpia, en donde se le informa que tiene  
facturas pendientes de gestionar. 
2. Ingresar a la plataforma Olimpia para aprobar o rechazar cada factura 
3. Una vez aprobada Olimpia IT la registra en el SIIF Nación para que sea vinculada a una 
obligación o egreso de caja menor para su pago. 
 
IMPORTANTE: La Administración del SIIF Nación, basada en el conocimiento del 
proceso, recomienda que las facturas electrónicas, notas débito y notas crédito deben ser 
gestionadas por cada supervisor o cuentadante de caja menor en razón a que son los 
responsables directos de aprobar o rechazar los documentos soporte del (los) contrato(s) 
o de los egresos de los cuales son responsables.  
 
Igualmente se recomienda a los supervisores  responsables, gestionar oportunamente los 
documentos para no causar demoras en el proceso de pago y para evitar que las facturas 
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electrónicas queden aprobadas tácitamente de conformidad con lo definido por la norma 
tributaria. 
 

RECOMENDACIONES PARA DISMINUIR LA DEVOLUCIÓN DE FACTURAS POR 
REGISTRAR ERRADAMENTE LOS DATOS REQUERIDOS PARA SU REENVIÓ A LOS 

SUPERVISORES 
 
 La Administración del SIIF Nación informa que en la primera semana de implementación 
del modelo de recepción centralizada de facturas electrónicas a través del SIIF Nación 
para ser validadas ante la DIAN, de conformidad con la Directiva Presidencial 9 del 2020, 
se han evidenciado algunos errores que han generado su devolución a los emisores, por 
tal razón a continuación se dan las siguientes recomendaciones para mitigar dicha 
situación. 

  
Los supervisores y/o interventores  creados en la plataforma de Olimpia IT, deben 
ingresar a ésta y activarse para poderle direccionar las facturas, de lo contrario se 
devolverá porque no los encuentra.  
 
Se debe indicar a los proveedores y contratistas que son persona natural que al 
registrarse en la factura seleccionen como tipo de contribuyente persona natural y no 
persona jurídica, porque al ser validado con el tercero del SIIF Nación no coincidirá y 
será devuelta la factura para su corrección desde la emisión.  

  
Se debe indicar a los proveedores y contratistas que si no existe una comunicación de 
devolución no se debe volver a enviar la factura, porque se devolverá por ya estar 
procesada.  
 
Los supervisores y/o interventores deberán verificar que, si el proveedor o contratista es 
persona natural, deban tener registrado ese tipo de contribuyente en la factura, porque si 
la aprueban no se podrá tramitar en el SIIF Nación por inconsistencia de datos.  
 
Se debe indicar a los proveedores y contratistas con la responsabilidad tributaria de 
facturar electrónicamente que, por regla general, cuando se emita la factura deberán 
registrar en las notas u observaciones, en estricto orden, la identificación presupuestal de 
la entidad adquiriente, los datos del contrato o caja menor y el correo del aprobador de la 
siguiente manera: 
 
 
Ejemplo: 
 
#$37-04-00; Contrato o identificación la caja menor que adquiera Bienes y Servicios; 
PedroPerez@nasakiwe.gov.co#$ 
 
 
Como esta factura será remitida por el operador, la solución gratuita o el facturador 
propio, el asunto que se defina en el correo es el establecido por las normas vigentes en 
materia de factura electrónica expedidas por la DIAN.  
 

mailto:PedroPerez@nasakiwe.gov.co#$
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Sin esta referencia o si se registra en un orden distinto, no existe forma de identificar a la 
entidad y al aprobador de la factura y en consecuencia se devolverá automáticamente al 
emisor. 
 
En el evento que la factura haya sido devuelta por cualquiera de las causales 
enumeradas, deben reenviarla al correo 
“siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co” desde un correo empresarial o 
personal adjuntando el contenedor de documentos (Factura en PDF y XML) comprimidos 
con .zip y registrando en el asunto, en estricto orden, la identificación presupuestal de la 
entidad adquiriente, los datos del contrato o caja menor y el correo del aprobador sin 
espacios al final, de la siguiente manera: 
 
Identificación de la entidad; Contrato o identificación de la caja menor que adquiera 
Bienes y Servicios; correo electrónico del supervisor y/o interventor. 
 
Ejemplo: 
 
37-04-00; Contrato o identificación la caja menor que adquiera Bienes y Servicios; 
PedroPerez@nasakiwe.gov.co  
 
Como se observa, la identificación presupuestal de la entidad adquiriente, los datos del 
contrato o caja menor y el correo del aprobador no tienen los signos #$, por tal razón si 
los registran en el asunto la factura será nuevamente devuelta.  
 
Igualmente se devolverá si no se registran en el orden definido, si no vienen adjuntos el 
PDF y el XML y si estos se comprimen con una extensión distinta a .zip. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, los mensajes de devolución hechos por el Ministerio de 
Hacienda y Crédito Público a través de la plataforma de Olimpia IT, no obedecen a un 
rechazo de la factura, sino a la imposibilidad de identificar la entidad y el supervisor o de 
tramitar la factura por no anexar el contenedor (factura en PDF y XML) o por comprimirla 
con una extensión distinta a .zip, razón por la cual se remite al correo del emisor para que 
se subsanen estas situaciones y sea nuevamente enviada para su trámite. 
 
Atentamente, 

 
 
 
JOHN DIEGO PARRA TOBAR 
Director General 
 
Proyectó/revisó: Amanda Ofir Bedoya de G. – Asesora Financiera 
 
 
 
 
 
Sede Popayán Calle 1N Nº, 2-39. 
PBX. 8235749 - 8382499 
Sede Bogotá Calle 12B Nº 8-38 Mezanine  Edificio Camargo Tel: 2427400 Ext. 2200 
Sede Belalcázar calle 5 No 1A-17 Barrio La Primavera 
Sede La Plata (Huila) Calle 4ª  # 5-37 Tel:8370346 
Correó electrónico:  info@nasakiwe.gov.co            
Página web: www.nasakiwe.gov.co 
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