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1. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
1 2021-05-07 Creacion de Documento

2. INTRODUCCION

En este manual se describe el proceso de recepcion de documentos electrénicos —
DE emitidos por los proveedores y/o contratistas de las entidades ejecutoras del
Presupuesto General de la Nacion - PGN para su tramite a través del SIIF Nacion.

2.1. PROPOSITO

Este manual se ha elaborado con el fin de garantizar el correcto tramite de los DE
que emiten los proveedores y contratistas de las entidades ejecutoras del
Presupuesto General de la Nacién - PGN para su tramite a través del SIIF Nacion.

2.2.  PUBLICO DESTINATARIO

El presente manual esta dirigido a las entidades ejecutoras del Presupuesto
General de la Nacién - PGN que requieran apoyo para que los proveedores y/o
contratistas realicen el tramite automatico de los documentos electronicos-DE a
través del SIIF Nacién desde el software de emision.
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3. TRAMITE DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS-DE (FACTURA, NOTA
DEBITO Y/O NOTA CREDITO) A TRAVES DEL SIIF NACION

Para realizar el tramite de los DE a través del SIIF Nacion por parte de los
proveedores y/o contratistas de las entidades ejecutoras del PGN, la Administracién
del SIIF Nacién ha definido:

3.1. TRAMITE AUTOMATICO DESDE EL SOFTWARE GENERADOR DEL
DOCUMENTO ELECTRONICO (FE, ND Y NC)

Por regla general y con el fin de agilizar el tramite del DE a través del SIIF
Nacion tenga en cuenta las siguientes recomendaciones al momento de su
generacion(emision), ya que son requerimientos obligatorios para el tramite
automatico a través del SIIF Nacion:

1. En los datos del Adquirente (entidad del PGN contratante) en el campo
Correo electronico, registrar el correo centralizador del SIIF Nacién:

siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

El software que genera los DE envia notificacién automatica adjuntando
carpeta.zip que contiene el DE y el archivo XML al correo centralizador del
proceso de recepcion de FE del SIIF Nacion, cumpliendo los lineamientos de
la Nota Técnica de la DIAN.

2. Enlos datos del emisor (Proveedor o contratista de la entidad del PGN)
en el campo Correo electronico, registrar:

Correo institucional del proveedor o personal del contratista

Es de vital importancia el registro correcto de la informacion de dicho correo
electrénico, ya que sera nuestro canal de comunicacion, para el envio de
notificaciones sobre el estado del proceso, desde el momento que se recibe
el correo automatico emitido por el software emisor(generador) del DE,
confirmando el recibo de los DE y el archivo XML, como el reporte de las
inconsistencias encontradas que no permiten el procesamiento de los
documentos recibidos.
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3. Enla seccién de “Notas” u “Observaciones” del DE es obligatorio registrar la
siguiente informacion:

Entre #$ el cédigo PCI de la entidad (es decir donde se encuentre registrado
el compromiso del contrato) separado por punto y coma el contrato (este
campo admite letras mayusculas, minusculas, numeros, caracteres
especiales como espacio, guion al medio, guion bajo, punto) separado por
punto y coma correo electronico del supervisor a quien se va a enviar la
factura, por ultimo y seguido del correo debe ingresar #$

#$CodigoPCIEntidad;Contrato;CorreoSupervisor@entidad.com#$

En la siguiente imagen se observa el ejemplo:

Notas Finales

Declaro bajo la gravedad de juramento que no he vinculado ni contratado dos o mas trabajadores o contratistas vinculados o asociados a mi actividad por
termino inferior a noventa dias continuos o discontinuos

Correspondiente al mes de febrero de 2021, seg(in contratoll #§13-01-01 -OOP__,Contrato Numero 78,Correo.Supervisor@entidad.gov.co#$

Para obtener dicha informacion debe comunicarse con el supervisor asignado por
la entidad contratante, es de resaltar, que es el Gnico mecanismo que permite
identificar la entidad y el supervisor que gestiona los DE para realizar el tramite
del pago a través del SIIF Nacion.

Al igual, que estos son objeto de validacion previa para dar inicio al
procesamiento de los documentos electronicos emitidos, y en el evento de no
cumplir con los requerimientos definidos se notificara la inconsistencia al correo
del emisor si es posible la lectura del archivo XML del DE.

3.2.  ALTERNATIVA — TRAMITE MANUAL DEL DOCUMENTO ELECTRONICO ( FE, ND Y
NC)

En casos excepcionales, cuando se presente inconvenientes con la notificacion
generada por el software emisor o si género (emitid) el DE sin el registro de los
datos obligatorios recomendados en el punto 3.1, realice el siguiente paso a

paso:
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1. Desde el correo electronico del proveedor y/o contratista, en el destinatario
registre el correo centralizado del SIIF Nacion:

siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

H 9 O - &890-
De~
Para... siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

Enviar

2. En el asunto del correo registre el codigo PCl de la entidad contratante (es decir
donde se encuentre registrado el compromiso del contrato) separado por punto
y coma el dato del contrato (este campo admite letras mayusculas, minUsculas,
ndmeros, caracteres especiales como espacio, guion al medio, guion bajo, punto)
separado por punto y coma correo electrénico del supervisor que gestionara el

pago.
CodigoPCIEntidad,Contrato,CorreoSupervisor@entidad.com
Ejemplo:

Asunto:

15-03-00;Contrato;correo.supervisor@entidad.gov.co

Valide que no tenga espacios al inicio o al final de la informacion registrada en el
asunto, de igual forma, se recomienda siempre realizar el tramite a través de un
correo nuevo, no utilicé la opcién de reenvio.

3. Adjuntar el DE en formato PDF y en XML, estos archivos se deben comprimir en
formato .ZIP, el cual, debe adjuntarse al correo electrénico.

4. Asiqueda el correo, de clic en enviar

Fara... siifnadion, facturaelectronica @minhadenda. gov.co

cc,.
CCO...

Asunto 15-03-00; Contrato 10; Correo.Supervisor@entidad.com

|| Factura_PRUE10.zip
62 KB

Adjunto
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4. RECOMENDACIONES PARA UN TRAMITE EXITOSO

41. VALIDAR QUE EL NOMBRE DEL XML A TRAMITAR SEA
“ATTACHEDDOCUMENT”

Antes de generar la carpeta comprimida aseglrese que el archivo XML es
“AttachedDocument”, para ello, abrir el archivo en el navegador de internet
(Internet Explorer, Google Chrome, Firefox, etc.) donde puede verificar que al
inicio del documento se encuentra el nombre de AttachedDocument:

<2xml version="1.0"7>

- <AttachedDocument xmIns:xades141="http:/ /uri.etsi.org/01903/v1.4.1#" xmins:xades="http://uri.etsi.org/01903/v1.3.24"
xming:ext="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonExtensionComponents-2" xmins:ds="http:/ /www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#"
xmins:ccts="urn:un:unece:uncefact:data:specification:CoreComponentTypeSchemaModule:2" xmins:che="urn:0asis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonBasicComponents-2'
xmins:cac="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonAggregateComponents-2" xmins="urn:0asis:names:specification:ubl:schema:xsd:AttachedDocument-2">

<che:UBLVersionID UBL 2.1</che: UBLVersionID:»
<cbe:CustomizationD»Documentos adjuntos< /cbc: CustomizationID>
<che:ProfilelD>DIAN 2.1¢/che:ProfilelD:

<che:ProfileExecution]D> 1< /che:ProfileExecutionID>

4.2. GENERAR LA CARPETA COMPRIMIDA CON FORMATO .ZIP QUE CONTENGA
EL DOCUMENTO ELECTRONICO EN PDF Y EL ARCHIVO XML

Para esto seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar ambos archivos:

Factura_PRUE10.pdf = Factura_PRUE10xml

2. Dar clic derecho sobre los archivos seleccionados, posteriormente aparecera
un menu de opciones:

Q-

Facturs PRUEIDpSS  Facturs PR

bdalinds ]
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3. Seleccionamos “Enviar a” donde podremos ver otro menu de opciones

o
o TR

4. Seleccionamos la opcion “Carpeta comprimida (en zip)”

-@-

PDF

Factura PRUETDpdf | Factura PRUET

5. Podemos ver que se genera la carpeta en formato .ZIP

A &=

Factura_PRUE10.pdf  Factura_PRUETD.xmI Factura_PRUE10.zip

T

Carpeta en
formato .ZIP

4.3. VERIFICAR EL CONTENIDO DE LA CARPETA COMPRIMIDA EN FORMATO .ZJP

4.3.1 CARPETA COMPRIMIDA EN FORMATO .ZJP GENEREDA EN FORMA REQUERIDA
PARA EL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La carpeta comprimida en formato .ZIP debe contener Unicamente un documento
en PDF y el correspondiente archivo XML.
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po * Descargas * Prueba »* Factura_PRUE10.zip

s

Mombre Tipo
Factura_PRUE10.pdf Adobe Acrobat Document
|Z| Factura_PRUE10.xrml Docurmnento ML

4.3.2. CARPETA COMPRIMIDA EN FORMATO. ZJP GENERADA DE FORMA INCORRECTA
PARA EL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La carpeta comprimida .ZIP contiene una carpeta adicional que se debe abrir
para ver el documento en PDF y el correspondiente archivo XML, por tanto, esta
no cumple con los requerimientos definidos para el tramite, en consecuencia,
debe realizar el paso a paso descrito en el punto 4.3.1.

Ejemplo:

o » Descargas » Prueba » Ejercicio Incorrecto.zip

o

Mombre Tipo T

Carpeta Mueva Carpeta de archivos

1o » Descargas * Prueba » Ejercicio Incorrectozip » Carpeta Nueva

Ess

Mombre Tipo Tar
Factura_PRUE10.pdf Adobe Acrobat Document
|| Factura_PRUE10.xmml Docurnento XML
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5. PROPIEDAD DE OLIMPIA

El presente documento es de caracter confidencial y esta protegido por las normas de
derechos de autor, cualquier reproduccion, distribucion o modificacion total o parcial a
usuarios no autorizados o cualquier uso indebido de la informacion confidencial sera
considerado un delito conforme a lo establecido por el Codigo Penal y Leyes vigentes del

estado Colombiano.
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