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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la recepcién y validacion de la factura electrénica, recibida
por los supervisores de contratos suscritos por la Fiscalia General de la Nacién, en
cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente sobre los obligados a facturar
electrénicamente.

2. ALCANCE

Facilitar la recepcion y verificacion de la facturacion electrénica por parte de los supervisores
de los contratos suscritos por la entidad, a través del Modelo de Recepcioén 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. DEFINICIONES Y SIGLAS
CUFE: Cédigo Unico de Facturacién Electrénica
DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

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

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Notas débito y/o Crédito: Son los documentos que permiten hacer cambios, ajustes y/o
correcciones a las facturas electronicas, las cuales de igual forma son electrénicas, se
generan y transmiten a la DIAN para validacion.?

Operador: Proveedor seleccionado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para la
recepcion de las facturas electrénicas.

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF NACION: Sistema que
coordina, integra, centraliza y estandariza la gestion financiera publica nacional, con el fin
de propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del presupuesto
General de la Nacion y de brindar informacion oportuna y confiable®

1 https://www.dian.gov.co/impuestos/factura-electronica/factura-electronica/Paginas/que-es-la-factura-electronica.aspx

2 |bidem.
3 Art. 2.9.1.1.2 del Decreto 1068 de 2015 MHCP

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4. DESARROLLO

A continuacién, se describen las actividades de cada uno de los roles que intervienen en el
proceso:

4.1 CONTRATISTA O PROVEEDOR
4.1.1 Generar Factura Electrénica

Elaborar la factura electronica mediante operador tecnolégico autorizado, soluciéon gratuita
de la DIAN o software propio, previa habilitacion ante la DIAN.

a) Diligenciar en la seccién de la factura Datos del Emisor en el campo “correo” la
direccion electronica, en donde le sera notificado en caso de existir fallas en la
validacion del correo.

Datos del Emisor Nit del Emisor Razdn Social
Nombre Comercial: XXXXXX
Tipo de Contribuyente: Persona Natural Direccion: XXX
Régimen Contable: Impuesto sobre las ventas - IVA Departamento: XXX
Actividad Econdmica Principal: XXX |correo proveedor@xxxxxxxx
Tipo de Responsabilidad: XXX Municipio:
Teléfono:

Nota: El contratista debe diligenciar el correo al cual quiere que se le notifique, si
por alguna razén la factura no fue validada o recibida, debe ser un correo el cual
pueda estar pendiente ante cualquier notificacion.

b) Registrar en la seccién de la factura Datos del Adquiriente: en el campo “Correo”,
el buzon electrénico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, dispuesto
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el fin que, una vez generada la
factura electrénica éste la envie automaticamente a este buzon.

Nota 1: En el siguiente cuadro, los campos fueron diligenciados con los datos de la
FGN - Nivel Central.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Datos del Adquiriente Nit del Adquiriente 800152783 Razdn Social FISCALIA GENERAL DE LA NACION

Tipo de Documento  NIT Direccion XXXX
NUmero de 800152783 Departamento XXXX
Documento Nombre

- FISCALIA GENERAL DE LA NACION  Municipio
Comercial

Tipo de Contribuyente Persona Juridica Correo

Régimen Contable siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
Impuesto sobre las ventas -

Tipo de IVA

Responsabilidad 07,08,09,010,013,014,042

Nota 2: El supervisor o interventor debe informar al proveedor o contratista que
cuando registre su Nit y el de la Entidad Adquiriente No vincule el digito de
verificacion, si lo llegare a registrar al momento de hacer la validacion, se rechazara
la recepcion de la factura y en consecuencia la Unica forma de corregir este error es
anular la factura con una nota crédito y emitir un nueva de manera correcta.

c) Diligenciar en el asunto o en la seccion de la factura notas, lo siguiente:
#$ luego el cdédigo de identificacion de Entidad Adquiriente, datos del contrato, y

correo del supervisor o cuentadante de caja menor, finalizando con #3$, debidamente
separados por punto y coma, segun ejemplo a continuacion:

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,

segln contrato #29-01-01-000; Contrato numero . XXXXX;
correosupervisor@fiscalia.gov.co#S

Los cadigos de identificacion de la entidad son:

» Fiscalia General de la Nacién - Nivel Central: 29-01-01-000 (Como se
visualiza en el recuadro ejemplo anterior.)

» Fondo Especial para la Administracion de Bienes: FEAB: 29-04-00

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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d) Generar factura obteniendo el contenedor electrénico - Documento zip (PDF, XML).

o DOCUMENTO ZIP. de recepcion de Facturas Electronicas

p—

4.1.2 Remitir correo a SIIF Naciéon

Una vez generado el documento ZIP, este sera remitido automaticamente al buzon
electronico.

Nota: En caso de presentar error o inconsistencia en el procedimiento previamente
sefialado, se debera enviar el contenedor electronico con la factura en formatos PDF y XML,
al siguiente buzoén siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co.

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

Identificacion de la entidad; contrato; correo del supervisor

Ejemplo grafico

Para:
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
Asunto:

29-01-01-000; Contrato numero . XXXXX; correosupervisor@fiscalia.gov.co

Adjunto
Contenedor_Factura+XML.zip

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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4.2 SUPERVISOR

4.2.1 Revisar, Aprobar o Rechazar la Factura Electrénica

Revisar, aprobar o rechazar la factura electrénica mediante el ingreso a la plataforma
OlimpialT a través del enlace: hitps://minhaciendafe.olimpiait.com. aplicacién de factura

electrénica, médulo de recepcién, para validar y gestionar la documentacion

a) El supervisor recibira un mensaje al correo institucional, el cual indicara que tiene

un documento pendiente por aprobar.

b) Al Ingreso a la plataforma, el supervisor debe diligenciar el

corresponde al correo electrénico institucional y la contraseia.

Bogota, 26/11/2020 4:25:08 p.m
Reciba un saludo cordial:

La Factura SETP992447521 ha sido procesada y se encuentra disponible para su verificacion, de clic en el
siguiente link para ingresar a FACTURE FACIL, donde podra visualizar y descargar sus documentos

Si tiene dudas sobre su documento, comunigquese con Nosotros:
Olimpia IT S.A.S.

Av. El Dorado # 69a - soportecorporativo@olimpiait.com
517Torre B - Piso : St s e bt et o

Nota: La informacion transmitida a través de este correo electronico es confidencial y esta dirigida unicamente a
su destinatario. Su reproduccion, jectura o uso esta prohibido

1o Electrénica

Nota: Desde el moédulo aprobar del sistema Olimpia IT, el supervisor debe hacer
la revision y aprobacién de la factura electrénica, 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

maodulo de gastos del sistema de informacién SIIF Nacion.

c) Cuando el SUPERVISOR ingresa, debera acceder al modulo Recepcion, posterior

al submoddulo de Aprobacion Documentos, en donde se visualizaran
documentos pendientes por aprobar.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Nota: Antes de dar el clic de Aprobar, se debe diligenciar la casilla “Observacion”
(en la ventana emergente) e igualmente para rechazar. De lo contrario no le
permitira continuar y emitira el aviso “Por favor ingrese la observacién”

& Gestionar Documentos

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.




PROCESO GESTION FINANCIERA Cédigo: FGN-AP06-IT-03

Versién: 02
INSTRUCTIVO PARA EL CARGUE DE LAS FACTURAS
ELECTRONICAS EN EL APLICATIVO SIIF Pagina: 7 de 8

& Cestionar Documentos

Observacién *

d) Si el supervisor considera que el documento es correcto, procedera a aprobar el
documento seleccionando la opcién de “Aprobar”. Cuando el aprobador requiera
que se realice una modificacion al documento, debe digitar el motivo del rechazo y
seleccionar un motivo de la lista. Posteriormente dar clic en el boton “Rechazar”.

/' Editar Aprobacion Documentos

B

A
Ingrese la observacion y seleccione el estado a asignar al documento

n*

Seleccione un motivo..

Cargar PDF

e) Se mostrara que el documento se gestiond de forma correcta y automaticamente
se envia una notificacion al usuario que cargé el documento.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Nota: Una vez verificada la documentacion por parte del Area de Cuentas, se le informa al
supervisor mediante correo electronico, quien le indicara a su vez al contratista, que
proceda al cargue de los documentos soporte en el aplicativo SECORP |lI.

Una vez cargados los soportes, el supervisor informara al Area de Cuentas, con el fin de
proceder al registro de la obligacién

5. ASPECTOS GENERALES

En cumplimiento a la GUIA PARA TRAMITE Y PAGO DE OBLIGACIONES, el supervisor
debera radicar la factura y los soportes, para Nivel Central al correo electrénico
grupo.cuentas@fiscalia.gov.co y para las Regionales o Seccionales deben ser remitidos al
correo electronico asignado por las mismas.

Para ampliar la informacioén relacionada con la factura electrénica, consultar la pagina del
MHCP, en el mddulo Derechos y Cartera en el que se encuentran para consulta las guias
entre otros, en el siguiente link:

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SlIFNacion/pages_ciclodenegocios/p8
derechosycartera

6. REVISION Y APROBACION

Revis6: Departamento de Tesoreria - Cuentas, Equipo SGI Proceso Gestion Financiera

Aprobé: Subdirectora Financiera - Lider del proceso Gestion Financiera.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



