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CIRCULAR No. 09
3000-2022002837

Bogota, 07 de febrero de 2022

PARA: ORDENADORES DE GASTO, SUPERVISORES, INTERVENTORES Y
CONTRATISTAS
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: INSTRUCTIVO PARA LA RECEPCION DE FACTURACION ELECTRONICA
2022

Cordial saludo;

La Administraciéon SIIF NACION, en cumplimiento de las disposiciones sefialadas en el
Decreto 358 del 5 de marzo de 2020 y la Resolucidon No. 000042 del 5 de mayo de 2020 de
la DIAN, dispuso para las entidades del Presupuesto General de la Nacidn, dentro de las
que se incluye a la Aeronautica Civil, que la funcionalidad para la recepcion de facturas
electrdnicas, notas débito, notas crédito, y demas instrumentos electrénicos que se deriven
de la factura electronica de venta, se efectue a través del proveedor tecnoldgico Olimpia IT
SAS.

En este sentido, el Sistema SIIF Nacion, con base en la informacion dispuesta en la
herramienta Muisca de la DIAN, reconoce a aquellos terceros que tienen en el RUT la
responsabilidad 52 — Facturador electronico (emisor) y exige que, para realizar el proceso
de pago, obligatoriamente, se vincule(n) la(s) factura(s) electrénica(s) de venta en estado
“Aprobada(s)”, las cuales deberan ser gestionadas previamente en el aplicativo Olimpia.

Por tal motivo, en el documento anexo a esta circular se encuentran las indicaciones para
la recepcion de facturacion electrénica en la Aeronautica Civil. En todo caso, si se requiere
orientacion al momento de efectuar el procedimiento, la Direccién Financiera a través del
Grupo de Cuentas por Pagar estara presta al apoyo correspondiente.
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RECEPCION DE FACTURACION ELECTRONICA
AERONAUTICA CIVIL

LINEAMIENTOS GENERALES

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico emitié el Decreto 358 de 2020,
mediante el cual se regula aspectos sobre facturacion electrénica tales como:

» Sujetos obligados y no obligados a expedir factura electronica.

» Documentos equivalentes a la factura.

» Requisitos de la factura de venta y de los documentos equivalentes.
» Mecanismos de divulgacion del anexo técnico.

» Entre otros.

En este sentido, la DIAN, a través de la Resolucién 042 de 2020, desarrolla los
sistemas de facturacién, los proveedores tecnologicos, el registro de la
factura electrénica de venta como titulo valor, expide el anexo técnico de
factura electrénica de venta y dicta otras disposiciones en materia de
sistemas de facturacion.

¢, Quiénes deben facturar electronicamente?

Personas juridicas que enajenen bienes y/o
SErVICIOS.

Personas naturales que enajenen bienes y/o
r Serviclos con Ingresos brutos superiores a
3.500 UVT.

Personas naturales contratistas del Estado con

~
n ¢ . ingresos brutos superiores a 4.000 UVT.
A

Contribuyentes que optaron por el Regimen
Simple de Tributacion - RST

£ mecmomea | | AN

FACIL, EMCIENTE ¥ TRANSPARENTE
POR UNA COLOMBIA MAS MONESTA
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LINEAMIENTOS PARA EL CONTRATISTA

¢Cual software se puede usar para facturar
electronicamente?

El contratista debera elaborar la factura electronica de venta, notas debito y
notas credito, y demas Instrumentos electronicos, a traves de algunos de los
medios habilitados para este proceso, los cuales son:

» Solucion gratuita de facturacion de la DIAN
» Software propio (avalado por la DIAN)

- » Proveedor tecnoldgico autorizado

|

¢, Qué datos debe incluir la factura electronica para que se
remita correctamente a la Aerondautica Civil?

o Datos del Emisor

Diligenciar en la seccion 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 recepcidn de la facturacion electronica.

Datos del Emisor

Tipo de Responsabilidad:R-99-PN

it del Emisor: 6806716 Razén Social: MULE.
Mombre Comerciak  MULE

Responsabiidad tributaria:  ZZ - No aplca Direccion: CRS53 79
Tipo de Contribuyents:  Persona Natural Paks:  Colbmbia
Actividad Econdmica: 8621 Dapartaments:  Atntico

Municipio:  Barranquila
Teldfono: 30159327 [ Corec:  mbeS@hotmalcom
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0 Datos del Adquiriente

Registrar en la seccion de la factura Datos del Adquiriente en el campo
“Correo”, el buzodn electronico dispuesto por el Ministerio de Hacienda y
Creédito Publico, con el fin que, una vez generada la factura electrénica a traves
del facturador electrénico seleccionado por el contratista, éste la envie
automaticamente al buzoén del supervisor a traves del aplicativo Olimpia:

Datos del Adquiriente
i N Razin Social.  UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE

Mit del Adguirierts: 899999059 - TICA CIVIL

Tipo de Documento:  NIT Direccion: AV CL 26 103 15

Mimers Docurmanto: 899999059 Pals:  Colofmbia

Mombre Comercial  UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE _

AERONALTICA CIVIL Pepartamentc: - Bogotd

Respornsabiidad tributaria:  ZZ - No aplca Municipia/Ciudad: Bogotd, D.c.

Tipo des Contribuyerte:  Persona Juridica | Correa: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
Tipo de Responsabiidad:0-13 Taléfono: 2963456

0 NIT del Adquiriente

El NIT de la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil es:

v

NOTA: El digito de verificacién del NIT, tanto del proveedor como de la
Aerocivil, deben estar en un campo independiente, tal como lo establece la
ficha técnica (Ver pagina 7).
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o Asunto

Diligenciar en el “asunto” o en la seccion de la factura “Notas Finales”, la
siguiente informacién, separada por punto y coma (;), y sin espacios:

9 Iniciar y finalizar con los caracteres #3$
9 Cdédigo de la PCI que realizara el pago**
9 Numero de Contrato

=9 Correo del supervisor

**E]l Cédigo PCI corresponde al codigo de la Unidad Ejecutora que efectuarad el pago de la
respectiva obligacién. Una vez validada la factura, ésta se dispondra en el Sistema SIIF Nacion
en la Unidad Ejecutora que se haya diligenciado en el asunto, lo cual permitira su asociaciéon
para el respectivo pago:

CODICO PCI DESCRIPCION PCI

YSPEE UAEAC- GESTION GENERAL
RV R CUN_DIRECCION REGIONAL CENTRO SUR

YRR R AN_DIRECCION REGIONAL NOROCCIDENTE
RV R AT_DIRECCION REGIONAL NORTE
SV RV A_DIRECCION REGIONAL OCCIDENTE
SR <vS_DIRECCION REGIONAL NORORIENTE

7B PRNE RV E_DIRECCION REGIONAL ORIENTE
SR SECRETARIA CENTROS DE ESTUDIOS AERONAUTICOS - CEA

Ejemplo:

#$24-12-00-000;2200000 H3 DE 2021;supervisor@aerocivil.gov.co#$

Notas Finales
#$24-12-00-000;2200000 H3 DE 2021;supervisor@aerocivil.gov.co#$

Linea de negocio:
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IMPORTANTE

SAlo en el caso en que la factura se emita correctamente el contratista recibira
un mensaje de exito al correo electrénico registrado en Datos del Adquiriente,
asi:

Factura Electrénica OUINNPIQ | centro digital

By OLIMIDIG
Bogotd, 1/28/2022 11:48:56 A
VIRGIMIA, reciba un cordial saludo:

El Siztema Integrado de Informacion Financiera- SIIF Macidn del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico a través del aliado estratégico, portal de Factura
Electranica de Olimpia IT ha recibido la Factura IGF&2 generada por ustad.

Mota: La informacian transmitida a través de este comreo electrénica es
confidencial v esta dirigida Unicamente a su destinatario. Su reproduccion,
lectura o uso esta prohibido.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL

2063456

"3 El emprendimiento Minhacienda

es de todos
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¢, Qué se debe hacer si se recibe correo con una razén de
devolucion, o no se recibe correo?

S1 al emitir la factura electrénica no recibe correo electrénico de respuesta, o
éste contiene una razéon de devolucién, esto significa que la factura no se
genero correctamente.

En este caso, desde un correo empresarial o personal, debe enviar el
contenedor .zip (Ver pagina 7) de la factura electrénica al correo:

siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

En el asunto del correo debe indicar, unicamente, la siguiente informacion,
separada por punto y coma (;), y sin espacios:

9 Cddigo de la PCI que realizara el pago (Ver pagina 3)
9 Numero de Contrato

=) Correo del supervisor

Ejemplo:

24-12-00-000;2200000 H3 DE 2021;supervisor@aerocivil.gov.co

E> Enviar [J Adjuntar ~ & Cifrar  [i] Descartar

Para e siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co X cco

CcC

24-12-00-000;2200000 H3 DE 2021;supervisor@aerocivil.gov.co

=, 8a0d498074cIefd1c5idbec?...
95 KB

v

Cordialments,
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Previo a hacer el envio se debe verificar:

=)

LI

El contenedor .zip debe incluir unicamente el archivo XML vy la
representacion gréfica (PDF) de la factura electréonica, como se
descarga directamente del aplicativo de facturacion electrénica:

Archivo  Ordenes Herramientas Favoritos  Opciones  Ayuda
= - — EE
% B8 B0me \® @ 8 =

)} \;’ Afiadir  Extraer en Comprobar Ver Eliminar Buscar Asistente Informacidn | Buscarvirus Comentaro  auto extraible
e. ° + ﬂ sd(E11009TRS000202 100653745 (1).zip - archiva ZIP, tarnafio descomprimida 184112 bytes W
Namibre Ternafie  Comgrmi
=] e 1009728000202 100653745. pdf 148,530 1424
& 2d(811009782000202 100653 745.xml 35.582 9
< »
. - Total 2 ficheros, 184.112 bytes

El archivo XML valido es el AttachedDocument:

(2 C\Users\usuario\AppData\Local\ Temp\RarSDIa2424.4816\ad08005570170002100000010.xmI

@ Ci\Userstusuario\AppDatat..

% Buscar  cufe

Anterior  Siguiente |/ Opciones = | 3 coincidencias

<?xml version="1.0"?>

+ <AttachedDocument xmins:xades141="http:/ /uri.etsi.org/01903/v1.4.1#" xmins:xades="http:/ /uri.etsi.org/01903 /v1.3.2#"
xmins:ext="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd: CommonExtensionComponents-2"
xmins:ccts="urn:un:unece:uncefact:data:specification:CoreComponentTypeSchemaModule: 2"
xmlns:cbc="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonBasicComponents-2"
xmins:cac="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonAggregateComponents-2"
xmins:ds="http:/ /www.w3.o0rg/2000/09 /xmldsig#" xmIns="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:AttachedDocument-2">

El digito de verificacién del NIT, tanto del proveedor como de la
Aerocivil, deben estar en un campo Independiente, tal como lo
establece la ficha técnica:

e —

x Busgar & Cpcnes =

<che: Document Type > Contenedor de Factura Electrénica</cho: DocumentType »
<che: ParentDocument 1D DICD L 74</cha: ParentDocument ID=
<chi SenderParty >
<cac:PartyTaxSchemea>
<che:RegistrationName>DICOIN INGENIEROS SAS </ che: RegistrationName >
<che:CompanylD schemeName="31" schemelD="0" schemeAgencyll="195">800557017 </cbc:CompanylD >
<chc:TaxLevelCode listName="05">0-06</cbhc: TaxLevelCode>
<cac: TaxScheme>
<eheID=00</che: D>
<chec:Mame>IVA</fche:Name>
<fcac: TaxScheme>
<fcac:PartyTaxScheme>
</cac:SenderParty >
<cacC: RecelverParty >
<cac:PartyTaxScheme>
ZchoRegistrationName>UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AEROMAUTICA CIVIL=/chc: RegistrationNames
<che:CompanylD schemeName="31" schemel}="3" schemefgencyl[}="195">899999059</cbc:CompanylD>
<che:TaxlevelCode lstMame="05">0-06 < /che: TaxLevel Code >
+ <cac: TaxScheme>
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¢, Como se corrige una factura emitida?

?) Una vez aprobada la factura electrénica en el aplicativo

-~ Olimpia, y en caso de requerirse realizar correcciones o
- modificaciones, el contratista debera emitir notas débito y/o
credito, segun corresponda, para su ajuste; documentos

que deben ser remitidos bajo las condiciones anteriormente
1 senaladas, y aprobadas por el supervisor.

LINEAMIENTOS PARA EL SUPERVISOR

Ingreso al aplicativo Olimpia IT S.A.S. y validacion de
facturas electronicas

El supervisor debe ingresar a la plataforma Olimpia a través de la siguiente URL:

https:/minhaciendafe.olimpiait.com

Usuario: Correo electrénico institucional del
SUpervisor.

Contrasefia: La contrasena de acceso inicial es
Recepcion.125, la cual debe modificarse
una vez ingrese por primera vez a la
aplicacion.

Sl el supervisor no se encuentra creado en el aplicativo Olimpia IT S.A.S,
apareceran los sigulentes mensajes:

Usuario o contrasena invalidos. El comeo no existe
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En caso de no encontrarse creado, debe solicitar su inscripciéon en el aplicativo
Olimpia a los sigulentes responsables:

NOMBRE FUNCIONARIO

REGIONAL RESPONSABLE CORREO ELECTRONICO
GESTION GENERAL
SECRET AR]_A GENTROS DE ESTUDIOS Diana Maria Contreras Ocampo diana.contreras@aerocivil.gov.co
AFRONAUTICOS - CEA
RCUN_DIRECCION RECIONAL CENTRO SUR  [Lina Catherine Mojica Rubiano lina.mojica@aerocivil.gov.co
E%I\RIEDD%S]?I{%E BRSO Maria Sonia Ramirez Giraldo sonia.ramirez@aerocivil.gov.co
RAT_DIRECCION RECIONAL NORTE Elvert Perez Bermudez elvert.perez@aerocivil.gov.co

RVA_DIRECCION REGIONAL OCCIDENTE Cladys Yessenia Largacha Mosquera gladys.largacha@aerocivil.gov.co

RNS_DIRECCION REGIONAL NORORIENTE ~ |Gerson Jacinto Oliveros Sanchez gerson.oliveros@aerocivil.gov.co

RME_DIRECCION REGIONAL ORIENTE Maria Rocio Orjuela Torres maria.orjuela@aerocivil.gov.co

¢, Qué hacer si olvido su contrasena?

S1 olvidé su contrasehia, o el aplicativo no le permite acceder, puede
reestablecer la contrasena en la opcién “Recuperar Contrasefia”, ingresando el
correo electrénico institucional. A este correo le llegara un link para
reestablecer la contrasefa.

5 Factura Electronicts

@) https://minhaciendafe.olimpiait.com/Account?ReturnUrl=%2F 76 o= 4

— Recuperacion de

Factura Electrénica ~
contrasena

by Olimpia T

[~}

@

Recuperar Contrasefia
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Con el fin de conocer el ingreso al aplicativo Olimpia IT S.A.S. v el paso a paso
para la validacién de la factura electrénica, el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico dispuso en su pagina web el Manual de Usuario - Mddulo Recepcidn -
Gestion de documentos - Supervisor, el cual se encuentra publicado en el
siguiente sitio:

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages ciclodene

gocios/p8derechosycartera

E Minhacienda

!

Acceso al Informacién de

Manual de Usuario -Modulo Recepcion - Gestion de documentos - Supervisor...

Fecha de Publicacion: 16 de marzo de 2021

@] SIIF Nacicn

2021-04-08 Invitacion Capacitacion Administracién

Isolucién € 48 [ Fasecolda OlimpialT

PAC

Apr 7, 2021 8:53:00 PM

Usuarios Ministerio de Hacienda

y Crédito Publico

Usuarios externos con

certificado digital

.

« Lineas de Soporte

* Ingreso al Chat

* Aspectos Técnicos

* Preguntas Frecuentes

Externos

Usuarios externos - Recupera o Gestion de Ingresos y Gastos .
contrasefia o Proceso Presupuestal
Usuarios Consulta Histérico SIIF o PAC Publico
| o Administracién Apropiacién

o Seguridad

o Caja Menor

/ SlIFas

I capacitacién

Capacitacion - SIIF Nacién
Capacitacion en Linea
Ingreso al ambiente - Usuarios

Ingreso al ambiente - Usuarios
Ministerio de Hacienda y Crédito

= Lineas de Soporte

= Capacitaciones en linea
= Capacitacion

= Estadisticas

K2

-

Nacién
Acceso SIIF Nacién
Acceso Consulta de Pagos

Normativa

5 Ciclo de Negocios

Informacién de

= 1. Parametrizaciones y
Catalogos Gestion
= 2. Programacion Presupuestal
= 3. Administracion de
Apropiaciones
= 4, Programacion Anual de Caja
5. Gestion de Gasto

8. Derechos y Cartera

= O GESTo TR eo0
= 10. Interoperacion con SECOP
= 13. Viaticos

14, Gestién Contable

=

* O

Lista de lectura

LD © © W W

0

0

10
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¢Como gestionar una factura electronica en el aplicativo
Olimpia?

Una vez remitida correctamente la factura electronica, nota débito o nota
credito, se enviara un correo electrénico al supervisor del contrato, con €l fin de
que se valide y acepte, o rechace, el documento remitido por el contratista.

Documento FEFC2214 recepcion gestionado

4
o factura.electronica@olimpiait.com il

Para 770172022

@ Mensaje reenviado el 7/01/2022 12:23 p. m..
Mensaje enviado con importancia Alta,

-
L
Bogatd, 1/7/2022 12:91:20 P4
Reciba un saludo cordial:
La Factura FEFC2214 ig 5400 Procesaos i 56 eNCUBniTs hspanibie Dara su veriicacian, de clic en & siguients
Nnk pars Ingressr s FACTURE FACIL, donde podrd VIsUSNzar y S8 scargsr SUS ocumentos.
i- @ El emprendimiento | mMinhacienda
es de todos
Sitiene dudas sobire su documents, samuniguess con
Linga sopore del SIF Nacion
| En Eogods | Lines Gratults
(571) 8021270 - apedon 1 1-2000-212071 - cpolea 1 v

Al ingresar al aplicativo Olimpia visualizara las facturas que debe validar.

Tenga en cuenta que el aplicativo trae como fecha de inicio la fecha del dia en
que Ingresa, por lo que debe seleccionar una fecha anterior en caso de no
visualizar facturas para gestionar.

&« G 2 https//minhaciendafe.olimpiait.com/ReceptionDocumentsApproval PR+ = 4

D Factura Electrénica = UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL
by oimpia I

Ultime ingreso: 28/0/2022 150207 G’
MinHacienda Produccion

Documentos Recepcién a Aprobar

E Recepcion >
& Descargar Archivos Editar @ n

Ndmero Documento Proveedor Cod1./Obs1.
v Todos v
Fecha Inicio Fecha Fin
] B

Oseleccionar Todos

B rroveedor 1dProveedor Tipo Documento  Nimero Documento  ValorTotal Fecha Recepcion  Creado por Dias Restantes  Estado

« I —— 4
pagina 1 de 0 | Registros 1al 0 de 0
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Aceptacion tacita de la factura electrénica

La ausencia de manifestacion de aceptacion o rechazo de la factura dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la presentacion, implica su aceptacion tacita
como lo sefiala el articulo 773 del Cédigo de Comercio en su tercer Inciso:

«La factura se considera Irrevocablemente aceptada por el
comprador o beneficiario del servicio, sI no reclamare en contra
de su contenido, bien sea mediante devolucion de la misma y de
los documentos de despacho, segun el caso, o bien mediante
reclamo escrito dirigido al emisor o tenedor del titulo, dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a su recepcion. En el evento en
que el comprador o beneficiario del servicio no manifieste
expresamente la aceptacion o rechazo de la factura, y el
vendedor o emisor pretenda endosarla, debera dejar constancia
de ese hecho en el titulo, la cual se entendera efectuada bajo la
gravedad de juramento.»

Vinculacién de la factura electrénica aprobada al pago en
SIIF Nacion

El Sistema SIIF Nacion identifica la(s) responsabilidad(es) tributaria(s) que
posee el beneficiario de pago, informacion que se actualiza de la herramienta
Muisca de la DIAN, vy al identificar que éste tiene asociada la responsabilidad 52
— Facturador Electrénico, solicita obligatoriamente que, en el registro de la
obligacion presupuestal, se vincule(n) la(s) factura(s) electronica(s), nota(s)
débito o credito, previamente aprobada(s) en el aplicativo Olimpia, de lo
contrario no se podra proceder a continuar con el proceso de pago.

¢Presenta inquietudes en la recepcion de la facturacion
electronica?

La Direccidén Financiera de la Aerondutica Civil atenderd
sus Inquietudes a través del correo electrénico:
consulta.siif@aerocivil.gov.co.

En caso de presentar rechazo en la recepcién de la
facturacion electronica debe remitir el contenedor .zip y
los datos:

v PCI que realizara el pago

v' Correo electrénico del supervisor

12
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