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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF NACION

CIRCULAR EXTERNA 021
2.0.0.1
Bogota D. C., 19 de abril de 2021
PARA: REPRESENTANTES LEGALES, SECRETARIOS GENERALES, ORDENADORES

DEL GASTO, COORDINADORES SIIF Y USUARIOS DEL SIIF NACION

ASUNTO: GESTION DE GASTO CON TERCEROS OBLIGADOS A EXPEDIR FACTURA
ELECTRONICA.

La Administracién del SIIF Nacién recuerda a las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la
Nacién que, en concordancia con la Directiva Presidencial 9 de 2020, a partir del 1° de abril de 2021 todos los
proveedores o contratista obligados a facturar electronicamente deberan entregar Factura Electronica, Notas
Debito o Notas Crédito , como requisito necesario para el pago de bienes y/o servicios contratados, conforme
con lo sefialado en el Decreto 358 de marzo de 2020 y en la Resoluciéon 000042 del 5 de mayo de 2020
expedida por la DIAN.

Sobre el particular, segun la DIAN las personas juridicas o naturales que deben facturar electrénicamente son
las siguientes:

Personas juridicas que enajenen bienes y/o servicios.
Personas naturales que enajenen bienes y/o servicios con ingresos brutos superiores a 3.500 UVT.
Personas naturales contratistas del Estado con ingresos brutos superiores a 4.000 UVT.
personas naturales diferentes de minoristas, artesanos, agricultores y ganaderos con ingresos inferiores
a 3.500 UVT pero:

v" Con mas de un establecimiento de comercio.

v Explotacién de intangibles.

v" Usuarios aduaneros.

v Consignaciones e inversiones superiores a 3.500 UVT.
Contribuyentes que optaron por el Régimen Simple de Tributaciéon — RST

El nuevo proceso de pago con factura electronica tiene dos grandes componentes, el primero que consiste en
los lineamientos que la entidad publica contratante debe informar a sus adquirientes y la segunda las
parametrizaciones y la gestién que las entidades publicas del ambito del SIIF Nacion que deben realizar en el
aplicativo del operador tecnolégico Olimpia IT.

Las instrucciones sobre lo anteriormente descrito los encontraran en los siguientes documentos publicados en
la pagina del SIIF Nacién asi:
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e CR-016 Proceso de Recepcion de Facturas Electronicas de Venta, Notas Débito y Notas Crédito

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeld=%2F ConexionContent%2FWCC CL
USTER-157563%2F %2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

e CR-020 Recomendaciones para disminuir el rechazo de facturas por registrar erradamente los datos
requeridos para su reenvio a los supervisores.

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeld=%2F ConexionContent%2FWCC CL
USTER-160168%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

MANUALES

e  Manual de Usuario -Mddulo Recepcién - Gestion de documentos - Supervisor...
e  Manual de Usuario -Mddulo Recepcion Min Hacienda — Supervisores
e  Manual de usuario Autogestion Factura Electronica Recepcién

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages_ciclodenegocios/p5gestindegasto/
guas

Para conocimiento de todos los usuarios que intervienen en el proceso de pago con documentos soporte
Factura Electrénico, Notas Debito o Notas Crédito, a continuacién, se describe el flujo de gestion:

1. Cuando la factura llega al correo electronico siifnacion.facturaelectrénica@minhacienda.gov.co, se valida
que contenga las caracteristicas descritas en la circulares 16 y 20, el CUFE (Cédigo Unico de factura
electronica) y/o el CUDE (Cédigo unico de documento electrénico) y si corresponden se envia un correo
de notificacion al proveedor o contratista y al supervisor o aprobador para que este Ultimo ingrese al
aplicativo Olimpia IT y acepte o rechace el documento (Factura Electrénica, Notas Debito o Notas Crédito).

En el evento que no pase las validaciones le enviara un correo al proveedor o contratista indicandoles las
razones de la devolucién, las cuales deben ser corregidas para volver a enviarla.

2. Cuando el documento (Factura Electrénica, Nota Débito o Nota Crédito), es aceptada por el supervisor,
este queda disponible en el repositorio de facturas de SIIF Nacién, para ser referenciada en una obligacion
0 en un egreso de caja menor.

Para ingresar a Olimpia IT copie y pegue en el siguiente enlace:

https://minhaciendafe.olimpiait.com/.

Para consultar las facturas electronicas, notas débito o notas crédito disponibles en el SIIF NACION para la
unidad o subunidad de conexion, se dispone de la siguiente consulta Detalle de Recepcion de documentos
electronicos. La consulta la encuentran en el siguiente menu:
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DERECHOS Y CARTERA(DyC) /Consultas/Detalle de Recepcidn de documentos electrénicos

La consulta esta signada a los perfiles Gestion Presupuesto Gasto, Gestion Cuentas por Pagar, Gestion
Pagador Central o Regional, Gestién Caja Menor, Gestion Consulta.

Consulta Detallada De Recepcion De Documentos Electronicos

Fecha Desde: 2021/03/01 Fecha Hasta: 202104114
Tipo de Identificacibn: Nimero de Identificacion

Ndmero de Documento

Nimero de Obligacion \:I Relacionado en Obligacion

La consulta se puede realizar por rango de fechas o por estado del documento o por tercero proveedor o
contratista.

3. Alregistrar una obligacion en donde el tercero tenga registrada la obligacion 52 (Facturador electronico) y
el gasto corresponda a los rubros presupuestales A-02 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS y/o A-
05 GASTOS DE COMERCIALIZACION Y PRODUCCION, tanto en funcionamiento como en inversion, el
sistema sacara el siguiente mensaje;

Se presentaron
errores en la
O ejecucion.

Es obligatorio asociar factura(s)

Es obligatorio asceciar factura(s) electrénicas al proceso de pago alsciinicas ol procss o pago

£ Escribe aquf para buscar

El cual indica que es obligatorio vincular uno mas facturas para poder registrarla.

De manera excepcional, los objetos de gasto a ultimo nivel que se utilizan para imputar los gastos de
servicios publicos quedaran exentos de asociar factura electrénica, teniendo en cuenta que las empresas
prestadoras de estos no estan obligadas a presentar factura electrdnica, igual situacion ocurrira con el
pago de impuestos, el pago de sentencias entre otros.
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4. Para validar si el tercero debe facturar electronicamente, el usuario del perfil Gestion Presupuesto Gasto,
Gestion Cuentas por Pagar, Gestion Caja Menor, podran generar el reporte de una persona juridica o
natural, para validar las responsabilidades tributarias a través de la siguiente ruta:

Ruta: ADM/Reportes/Terceros/Tercero Juridico o Tercero Natural

Reporte Terceros Juridicos

Maturaleza Juridica *

| Persona Juridica Nacional w |
Tipe de documento de identidad * [ Mit

|

Nimero documento de identidad * | ] |

Paquetes de Informacian *

nformacién General
nformacidn Tributaria
nformacion de Ubicacion

Representacion Legal & Financiera

ooo@ea@

Diependencia Crganizacional

S crte Torosros
SII aaal b s
Nacion

5. Las responsabilidades tributarias y en general la informacion de un tercero juridico o natural, el SIIF Nacion
las actualiza periodicamente de forma automatica con la DIAN.

6. Al registrar la obligacion, en la pestafia FACTURAS, el sistema dispone las que estan en estado Aceptada

o0 Aceptada Tacitamente, para que el usuario las seleccione. El valor después de IVA de las facturas debe
ser igual al valor bruto de la obligacion.
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Lineas de Pago de la Obligacion

Dependencia para Posicién del . o Saldo Disponible [
Afectacion de PAC Catilogo del PAC Ordenar Pago|

MHCP GESTION GENE 1-2 ANG - GASTOS GE 2020-09-24 7.420.560,00 7420 560,00)

R i p— ¥ | Pagina 1 de 1

4 »
=]
Datos Contables Carga Deducciones Usos Presupuestales Facturas Beneficiario

| Facturas asociadas de la Obligacion

Datos de la Obligacion

SIIF Nacion - Facturas Electronicas

Facturas Electronica

Numero factura ‘ ‘ Fecha documento I:“Zl

Q

Valor facturas: 7.420 560,00

[ Todos

Seleccionar _Tipo Documento  N® Factura Fecha Documento Fecha Recepcion Nit Valor Antes IVA IVA Valor Despues IVA
NC AAAES23326000 2020-05-21 2020-05-28 900062917 -2.000.000,00 0,00 -2.000.000,00
ND AAANB5233265 2020-05-20 2020-05-28 900062917 7.520.580,00 0,00 7.520.560,00
O ND 8574129812 2020-02-25 2020-02-28 900062917 8.000.000,00 0,00 8.000.000,00
O FE ABESS578541698 2020-03-25 2020-03-29 900062917 23.034.358,00 0,00 23.034.358,00
O ND ABF85233285 2020-03-20 2020-03-23 900062917 8820 580,00 0,00 7.820.580,00
O NC AAABS233265111 2020-03-21 2020-03-28 900062917 -1.000.000,00 0,00 -1.000.000,00
O FE ABGB523678541 2020-03-17 2020-03-22 900062917 71.491.550,00 0,00 71.491.550,00
O ND ABCC85236932698 2020-02-20 2020-02-25 900062917 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00
O FE ABCC8523693142 2020-01-20 2020-01-30 900062917 937.290.297,00 0,00 937.290.297,00
O FE ABGG8523852198 2020-02-27 2020-03-15 900062917 600.000.000,00 0,00 600.000.000,00
O FE ABCC85852332698 2020-03-25 2020-04-02 200062917 350.000.000,00 50.000.000,00 400.000.000,00
O ODE ABGT777283888 2020-05-25 2020-05-27 900062917 2.500.000,00 500.000,00 3.000.000,00
O NC AAABS233269999 2020-06-21 2020-06-28 900062917 -1.500.000,00 0,00 -1.500.000,00
(] FE AAABS233288388 2020-07-21 2020-07-28 900062917 50.000.000,00 0,00 50.000.000,00

A »n Pagina 1 de 2

En el campo Valor Facturas el sistema deja en color verde cuando el valor de las facturas seleccionadas es
igual al valor bruto de la obligacion.

7. Alregistrar el Egreso de Caja Menor, en la pestafia FACTURAS el sistema dispone las facturas en estado
Aceptada o Aceptada Tacitamente, para que el usuario seleccione la o la(s) facturas; el valor después de
Iva de las facturas debe ser igual al valor del egreso.
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Crear Egreso-Pago caja menor

Mdmero de Ia Caja Menor
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5IlIF Nacion - Facturas Electronicas

Numero factura rechadocuments [ [«

Valor facturas: 1.500.000.00

0 Todos
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N Valor Despues VA
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CARACTERISTICAS DEL REGISTRO DE LAS OBLIGACIONES EN EL SIIF NACION

Péagina 6 de 7

8. Funcionalmente en el SIIF Nacién, una obligacién presupuestal SOLO se puede registrar a partir de UN

compromiso presupuestal y;

9. Una obligacion presupuestal SOLO se puede registrar por una posicion PAC asi:
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1-2 ANC - GASTOS GENERALES NACION CSF
1-3 ANC - TRANSFERENCIAS CTES Y GTOS COMERCIALIZACION NACION CSF
1-4 ANC - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL NACION CSF
3-7 CNC - INVERSION ESPECIFICA NACION CSF
3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF
4-2 ANS - GASTOS GENERALES NACION SSF
4-3 ANS - TRANSFERENCIAS CORRIENTES NACION SSF
4-4 ANS - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL NACION SSF
6-7 CNS - INVERSION ESPECIFICA NACION SSF
6-8 CNS - INVERSION ORDINARIA NACION SSF
7-2 GASTOS GENERALES PROPIOS CSF
7-3 TRANSFERENCIAS CTES Y CAPITAL PROPIOS CSF
7-4 GTOS COMERCIALIZACION Y PROD. PROPIOS CSF
9-1 INVERSION PROPIOS CSF
10-2 GASTOS GENERALES PROPIOS SSF
10-3 TRANSFERENCIAS CTES, GASTOS COMERC. Y PROD. PROPIOS SSF
10-4 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL PROPIOS SSF

Por lo anterior, el supervisor o interventor debe indicar al proveedor o contratista que debe facturar segun
el compromiso presupuestal y segun las fuentes de financiacidén que este tenga, es decir, por recurso,
fuente y situacion.

10. Para facturas de meses anteriores a abril de 2021, la entidad publica debe solicitar al proveer o contratista,
el envié de las facturas electronicas asi:

» Correo a siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
> Adjuntar el PDF de la factura electrénica més el XML ambos en un solo archivo .ZIP
» En el asunto del correo registrar:

> Identificacién de la unidad o sub unidad ejecutora del &mbito SIIF, por donde se registré el
compromiso presupuestal que dio origen al contrato; Numero de Contrato o Numero de la
Caja Menor;correodelsupervisor@entidad.gov.co

> Ejemplo : 29-01-01-000; Contrato120-201; PedroPerez@fiscalia.gov.co

Cordial Saludo,

T e

-~
"'17/ -

DAVID FERNANDO MORALES DOMINGUEZ
Administrador del SIIF Nacion
Viceministerio General

APROBO:' David Fernando Morales Dominguez
ELABORO: William Pardo
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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF NACION

CIRCULAR EXTERNA 020
2.0.0.1
Bogota D. C., 12 de abril de 2021
PARA: REPRESENTANTES LEGALES, SECRETARIOS GENERALES,

ORDENADORES DEL GASTO, COORDINADORES SIIF Y USUARIOS DEL
SIIF NACION

Asunto: RECOMENDACIONES PARA DISMINUIR LA DEVOLUCION DE FACTURAS POR
REGISTRAR ERRADAMENTE LOS DATOS REQUERIDOS PARA SU REENVIO A
LOS SUPERVISORES

La Administracion del SIIF Nacién informa que en la primera semana de implementacién del modelo
de recepcion centralizada de facturas electronicas a través del SIIF Nacidn para ser validadas ante la
DIAN, de conformidad con la Directiva Presidencial 9 del 2020, se han evidenciado algunos errores
que han generado su devolucion a los emisores, por tal razén a continuacion se dan las siguientes
recomendaciones para mitigar dicha situacion.

e Sedeben crear en la plataforma de Olimpia IT todas las subunidades, regionales o seccionales a
traves de las cuales se ejecuta el presupuesto, para que no sean devueltas por la inexistencia de
la PCI.

e Se deben registrar en la plataforma de Olimpia IT todos los supervisores y/o interventores o el
responsable del buzdn centralizado, cuando se escoja este modelo, para evitar que las facturas
sean devueltas porque estos no existen.

e Los supervisores y/o interventores o el responsable del buzén centralizado creados en la
plataforma de Olimpia IT, cuando se escoja este modelo, deben ingresar a ésta y activarse para
poderle direccionar las facturas, de lo contrario se devolvera porque no los encuentra.

e 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 juridica, porque al
ser validado con el tercero del SIIF Nacion no coincidira y sera devuelta la factura para su
correccion desde la emision.
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Se debe indicar a los proveedores y contratistas que si no existe una comunicacion de devolucion
no se debe volver a enviar la factura, porque se devolvera por ya estar procesada.

Los supervisores y/o interventores o0 el responsable del buzon centralizado deberan 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 podra tramitar en el SIIF Nacién por inconsistencia de
datos.

Se debe indicar a los proveedores y contratistas con la responsabilidad tributaria de facturar
electrénicamente que, por regla general, cuando se emita la factura deberan registrar en las notas
u observaciones, en estricto orden, la identificacion presupuestal de la entidad adquiriente, los
datos del contrato o caja menor y el correo del aprobador de la siguiente manera:

#$ldentificacion de la entidad;contrato o identificacion de la caja menor que adquiera ByS;
correo electrénico del supervisor y/o interventor o del autorizador centralizado#$

Ejemplo:

#$15-03-00-001; Contrato o identificacion la caja menor que adquiera ByS;
PedroPerez@cremil.gov.co#$

Como esta factura sera remitida por el operador, la solucion gratuita o el facturador propio, el
asunto que se defina en el correo es el establecido por las normas vigentes en materia de factura
electronica expedidas por la DIAN.

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 devolvera automaticamente 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 identificacion presupuestal
de la entidad adquiriente, los datos del contrato o caja menory el correo del aprobador sin espacios
al final, de la siguiente manera:
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Identificacion de la entidad; Contrato o identificacion de la caja menor que adquiera ByS;
correo electrénico del supervisor y/o interventor o del autorizador centralizado

Ejemplo:

15-03-00-001; Contrato o identificacion la caja menor que adquiera ByS;
PedroPerez@cremil.gov.co

Como se observa, la identificacion presupuestal de la entidad adquiriente, los datos del contrato o
caja menor y el correo del aprobador no tienen los signos #$, por tal razdn si los registran en el
asunto la factura sera nuevamente devuelta.

Igualmente se devolvera si no se registran en el orden definido, si no vienen adjuntos el PDF y el
XML y si estos se comprimen con una extension distinta a .zip.

Teniendo en cuenta lo anterior, los mensajes de devolucidn hechos por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico 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 extension distinta a .zip, razén por la
cual se remite al correo del emisor para que se subsanen estas situaciones y sea nuevamente enviada
para su tramite.

Cordialmente,

DAVID FERNANDO MORALES DOMINGUEZ
Administrador del SIIF Nacion
Viceministerio General
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CIRCULAR EXTERNA 016
2.0.0.1
Bogota D. C., 9 de marzo de 2021
PARA: Representantes legales, Secretarios Generales, Ordenadores del gasto, areas Financieras,

Coordinadores y usuarios del SIIF Nacién.

ASUNTO: Proceso de Recepcidn de Facturas Electronicas de Venta, Notas Débito y Notas Crédito

La Administracion del SIIF Nacion implement6 el “Modelo de Recepcidn 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 Nacion (PGN), de
conformidad con lo establecido en la Directiva Presidencial 09 de septiembre del 2020.

Aguellos Proveedores o Contratistas que tengan identificado en el RUT la responsabilidad 52 —
Facturador electronico (emisor), deberan entregar factura electrénica de venta por los bienes y/o
servicios ofrecidos a las entidades del &mbito SIIF Nacion, como también las notas débito y/o notas
crédito, a través del buzén dispuesto para el efecto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
para lo cual la informacidn tributaria de los terceros creados en el SIIF Nacion se actualizara con
base en los datos de la DIAN mediante un Servicio Web.

Asi las cosas, las entidades ejecutoras del PGN, al realizar el registro de la obligacion o del egreso
de una caja menor, el sistema identificara si el tercero beneficiario de la misma es sujeto a facturar
electrénicamente, y al verificarlo solicitara la consulta y vinculacion de la(s) factura(s) electrénica(s)
de venta en estado “Aprobada” (s) por el supervisor y/o tacitamente, segan 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 tramite al interior
de las entidades ejecutoras PGN:
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Proceso recepcion documentos electréonicos
para el pago de la obligacién
(Incluido egreso de caja menor)

(A)
Contratista o proveedor ‘

(B)
Entidad del PGN

obligado a facturar

(incluida la gestion de caja
menor) .

(B-1)
?\
DESCENTRALIZADA i"' S, CE'NTRAUZADA
Correo supervisor(es) T Unico correo

Recepcidon documentos Recepcion documentos
\ electrénicos J

| electronicos ) -

I. ACTIVIADES Y ROLES QUE SE DEBEN CONSIDERAR EN EL PROCESO DE
RECECPCION

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

A) Contratista o provedor (emisor).

1. Elaborar factura electronica mediante operador tecnoldgico autorizado, solucion gratuita de la
DIAN o software propio, previa habilitacion ante la DIAN.

2. 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 validacion del correo.

3. Diligenciar en el asunto o en la seccion de la factura Notas, lo siguiente: #$ luego el codigo de
identificacion 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, segun ej. adjunto.

#$15-03-00; Contrato; PedroPerez@ entidadpgn.gov.co #$
0
#$02-01-01; Contrato; centralizada@entidadpgn.gov.co #$

4. Registrar en la seccion de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzon
electronico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el Ministerio de
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Hacienda y Crédito Publico, con el fin que, una vez generada la factura electrénica a través del
medio seleccionado, éste la envie automéaticamente.

5. Generar factura obteniendo el contenedor electrénico -Documento zip (PDF, XML).

6. Enviar al buzén electrénico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el contenedor electrénico -Documento zip (PDF,
XML), referenciando en el asunto de este correo el cadigo de identificacion 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, segun ej. adjunto:

#$15-03-00; Contrato; PedroPerez@ entidadpgn.gov.co #$
0
#$02-01-01; Contrato; centralizada@entidadpgn.gov.co #$

Nota importante: De no darse el envio automatico por parte del proveedor o contratista desde el
operador tecnoldgico autorizado, solucion gratuita de la DIAN o software propio, descrito en el
numeral 4, estos podran remitir la factura al buzén indicado para tal fin.

7. La factura se puede direccionar a la entidad del PGN o al supervisor del contrato, segun el
esquema que la entidad establezca para la recepcion de la factura electrénica, 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 informacién en alguna de estas dos opciones, la factura seré devuelta al correo
registrado en el numeral 2, es decir, al correo electrénico registrado en los datos del emisor en el
documento electronico.

B) Entidades del ambito SIIF Nacién (adquiriente y receptor).

1. Habilitarse ante la Dian

2. Silaentidad emite factura electronica desde el SIIF Nacion ya se encuentra habilitado, por favor
omitir este paso

Il. ESQUEMAS DE RECEPCION DE FECTURAS ELECTRONICAS EN EL SIIF NACION

Para la recepcién, de comUn acuerdo con la Presidencia de la Republica, se han definido dos
esquemas de recepcion que las entidades implementaran de acuerdo con sus modelos de gestion
administrativa definidos para el pago de contratos.

A) Recepcion descentralizada 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 electrénico en la herramienta del operador
tecnoldgico Olimpia IT utilizado por el SIIF Nacion.
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Para tal fin se debe:

1. Realizar tramite de solicitud para ser creado como usuario en la plataforma Olimpia, a través de
alguna de las siguientes opciones:

> De forma Masiva.

Las entidades que escojan esta opcidn deben remitir la informacidn de todos los supervisores de
contratos y cuentadantes de caja menor activos para realizar la parametrizacion en el sistema a
mas tardar el 20 de marzo de 2021 para lo cual deben diligenciar la plantilla No. 5 — Informacion
de supervisores de contratos para recepcion de facturas electronicas la cual se encuentra ubicada
en la siguiente ruta:

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages_ciclodenegocios/p8derec

hosycartera

Esta informacion se debera enviar al correo electrénico siifsoporte@minhacienda.gov.co

Asunto: Supervisores para recepcion de facturas electronicas - SIIF Nacién

Cabe resaltar que las entidades que ya remitieron la informacion de los supervisores y
cuentadantes de caja menor no deben volver a enviarla y en caso de requerir alguna actualizacion
a los supervisores reportados, deben realizar la modificacion o actualizacién directamente al
interior de la entidad para lo cual se debe seguir el procedimiento definido en la guia “Manual de
Usuario -Médulo Recepcion Min Hacienda — Supervisores” la cual esta publicada en la
siguiente ruta:

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages_ciclodenegocios/p8derech
osycartera

» A través de un usuario designado por la entidad:

Las entidades que escojan esta opcion designaran un funcionario en el area administrativa o
contractuales para ser creado en el operador tecnoldgico Olimpia IT, para desarrollar las
siguientes actividades:

e Crear individualmente los supervisores al interior de cada entidad.
o Modificar o actualizar la informacion de los supervisores ya registrados, conforme al
procedimiento indicado en la guia “Manual de Usuario -Mddulo Recepcion Min Hacienda

— Supervisores”, publicada en el siguiente link.

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages ciclodenegocios/p8d
erechosycartera

2. Revisar el correo remitido por el aliado Olimpia, en donde se le informa que tiene facturas
pendientes de gestionar.
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3. Ingresar a la plataforma Olimpia para aprobar o rechazar cada factura

4. Una vez aprobada Olimpia IT la registra en el SIIF Nacién para que sea vinculada a una
obligacidn o egreso de caja menor para su pago.

B) Recepcion centralizada

Esta modalidad se establece a peticion de varias entidades, con el fin que se reciban de manera
centralizada todas las facturas electronicas, notas débito y notas crédito en un correo electrénico
definido por cada entidad la cual es la encargada de su distribucién y gestion ante cada uno de los
supervisores y cuentadantes de caja menor.

Para tal fin, cada entidad que la escoja debe informar un Unico correo electrénico de recepcion al que
de manera automatica el SIIF Nacion enviara todas las facturas electrénicas recibidas y a su vez la
entidad debera asignar un administrador y/o responsable de dicho correo.

Esta informacién se debera enviar al correo electronico siifsoporte@minhacienda.gov.co

Asunto: Correo electrénico Unico de recepcion de facturas electrdnicas - SIIF Nacion

Caodigo PCI
NIT de la entidad

Direccion de correo electrdnico

Nombres completos del administrador del correo

Numero de identificacion del administrador del correo

Direccion de correo electrdnico del responsable del correo

El funcionario designado debera:

e Entrar al operador tecnoldgico Olimpia IT y aprobar y rechazar las facturas con base en la
informacidn que le den los supervisores o cuentas de caja menor. De no aprobarse o rechazarse
dentro de los tres dias siguientes a su recepcion, la factura sera tacitamente aprobada, quedando
en firma como titulo valor.

e Una vez aprobada Olimpia IT la registra en el SIIF Nacion para que sea vinculada a una
obligacion o egreso de caja menor para su pago.

IMPORTANTE: La Administracién del SIIF Nacion deja a consideracién de cada entidad seleccionar
la opcién que crea conveniente, sin embargo, basada en el conocimiento del proceso, recomienda la
primera opcidn que establece que las facturas electrénicas, notas débito y notas crédito deben ser
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gestionadas por cada supervisor o cuentadante de caja menor en razén 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 aclara a las entidades que decidan seleccionar la segunda opcion, que son responsables
de gestionar oportunamente los documentos para no causar demoras en el proceso de pago y para
evitar que las facturas electronicas queden aprobadas tacitamente de conformidad con lo definido por
la norma tributaria.

1. DESIGNACION DE FUNCIONARIO PARA VERIFICACION DE FACTURAS
ELECTRONICAS QUE NO FUERON REGISTRADAS EN EL SIIF NACION
EXITOSAMENTE

Cuando el proveedor o contratistas no refiera adecuadamente la entidad, la subunidad, el supervisor
o el cuentadante de caja menor, las facturas quedaran en un repositorio del operador tecnolégico
Olimpia IT, por tal razdn se debera designar un funcionario para que se habilité en dicho aplicativo
e identifique el error, con el fin que se pueda registrar la factura en el SIIF Nacion y se pueda vincular
a una obligacion o egreso para su pago.

Para tal fin se debe hacer lo siguiente:
1. Crear en la plataforma Olimpia un Usuario Gestor de Documentos Electronicos Rechazados.

2. Solucionar los errores que presentan los documentos electrénicos, previa validacion por la
plataforma Olimpia.

Cordialmente

/‘”’ /"“-:) b (.
~ | _

David Fernando Morales Dominguez
Administrador del SIIF Nacién
Viceministerio General

APROBO; David Fernando Morales Dominguez
ELABORO: Lideres SIIF Nacion
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PARA: DIRECTORES (AS) REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTROS DE FORMACION,
COORDINADORES GRUPO APOYO MIXTO, DIRECTORES DE AREA, SECRETARIA GENERAL,
JEFES DE OFICINA, COORDINADORES DE GRUPO, SUPERVISORES DE CONTRATO,
PROFESIONALES CONTABLES Y DE TESORERIA DE LA DIRECCION GENERAL,
REGIONALES Y CENTROS DE FORMACION

Asunto: Nuevos lineamientos y requisitos para la recepcion de
facturacién electrénica expedida por contratistas y
proveedores.

A continuacion, se imparten nuevos lineamientos para la recepcion de facturacion electrénica
en el SENA, frente a las facturas, notas débito y notas crédito, emitidas por parte de sus
proveedores y contratistas, de acuerdo con las actualizaciones realizadas por parte de la
Administracion del aplicativo SIIF Nacion.

En primer lugar, es preciso sefialar que las entidades ejecutoras del Presupuesto General de la
Naciodn, al realizar el registro de la obligacidn, el sistema identificara si el tercero beneficiario de
la misma es sujeto obligado a facturar electrénicamente, y al verificarlo solicitara la consulta y
vinculacion de la(s) factura(s) electrénica(s) de venta en estado “Aprobada” (s) por el supervisor
y/o tacitamente, seguin lo define la norma, para continuar con el proceso de pago.

Es de anotar, que la informacion tributaria de los terceros (Proveedor o Contratista) creados en
el SIIF Nacién se actualizara con base en los datos de la DIAN mediante un Servicio Web, por lo
cual el sistema validara de forma automatica la responsabilidad 52 — Facturador electrénico, 48
— Responsable del Impuesto de IVA y 47- RST régimen Simple de Tributacién que se encuentra
en el RUT, en consecuencia cualquier tercero que tenga este tipo de responsabilidades, debera
de forma obligatoria suministrar factura de venta electrénica por cualquier tipo de operacién
que lleve a cabo con el SENA.

Para este proceso se han identificado los siguientes actores y actividades a realizar para el
tramite al interior de nuestra Entidad:

A) Contratista o proveedor (emisor).

Las acciones que debe realizar el proveedor o contratista obligado a facturar electrénicamente
son las siguientes:

1. Elaborar factura electrénica mediante operador tecnolégico autorizado, solucidn
gratuita de la DIAN o software propio, previa habilitacién ante la DIAN:

Direccion General
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En esta actividad es importante indicarle al proveedor que los datos del SENA como adquiriente
de los bienes y servicios en la factura a emitir, deben ser creados con los datos generales del
RUT de nuestra Entidad y deben ser iguales a nivel nacional, sin importar que la factura sea
expedida a una Regional o Centro de Formacion en particular. Estos datos son:

NIT: 899999034 (este es el NIT del SENA que se crea en la factura sin digito de verificacién)
RAZON SOCIAL: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

DIRECCION: CL 57 8 69, Bogota D.C.

TELEFONO: 5461500

TIPO DE CONTRIBUYENTE: persona juridica

TIPO DE RESPONSABILIDAD: Gran contribuyente

RESPONSABILIDAD TRIBUTARIA: No responsable de IVA

Por lo tanto, no se podra rechazar una factura porque no tenga el nombre, la direccién o el
teléfono especifico de la Regional o Centro de Formacion, dado que lo importante es que el
numero de NIT y la razén social coincidan exactamente con los datos indicados en este punto,
los cuales son los que figuran en el RUT del SENA, puesto que es una Unica y misma entidad a
nivel nacional, independientemente de las diferentes sedes que se encuentran en cada ciudad.
En cuanto a los datos de direccién y teléfono, en la factura puede suministrarse los indicados
en este numeral o los datos del Centro o Regional (cualquiera de los dos).

Por su parte los datos del proveedor o contratista como vendedor de los bienes o prestador del
servicio, en la factura de venta deben ser creados con los datos generales que figuren
igualmente en su RUT.

2. Diligenciar en la seccidn de la factura de venta a emitir, en Datos del Emisor, en el
campo “correo” su direccion electrénica como proveedor, en donde le sera
notificado en caso de existir fallas en la validacién del correo.

3. Diligenciar en la seccién en la seccion interna de la factura de venta, especificamente
en la parte de Notas u observaciones, lo siguiente: #$ luego el codigo de identificacion
de la Regional o Centro de Formacién con la cual se suscribié el contrato, nimero del
contrato, y correo del supervisor, finalizando con #$, debidamente separados por punto
y coma, segun el siguiente ejemplo:

#$36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato # XX; PedroPerez@sena.edu.co #$

En el nimero de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, solamente el nimero tal
como aparece en SECOP. Este numero se debe indicar completo y si este es alfanumérico, se
debera reflejar de la misma forma. El nUmero maximo de caracteres en este parte del nimero
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de contrato es de veinte (20). Después de cada punto y coma debe ir un espacio, en los demas
datos no deben ir espacios.

El cédigo de identificacion de la Regional o Centro de Formacion (unidad ejecutora) con la cual
se suscribié el contrato es el que figura en el certificado de registro presupuestal.

* Se anexa a esta circular archivo en Excel denominado: “Catalogo Institucional Unidades y Sub-
Unidades Ejecutoras SIIF Nacion”, el cual contiene el listado de cédigos que identifica a cada
una de las Regionales y Centros de Formacion, los cuales deberdan ser informados a los
proveedores y contratistas para que puedan diligenciar completo el codigo planteado en este
ejemplo.

4. Registrar en la seccién de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el
buzén electrénico: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co  dispuesto
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el fin que, una vez generada la
factura electronica a través del medio seleccionado, éste la envie automaticamente.

5. Generar factura obteniendo el contenedor electrénico -Documento zip (PDF, XML).

6. Cuando el proveedor o contratista decida hacer el envio de la factura de forma
manual, debera remitir el correo adjuntando el pdf y el xml en archivo comprimido
zip, a la direccidn electrdnica: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co. En
este caso adicionalmente debe definir el asunto del correo remisorio. En dicho asunto
del correo debe registrar los siguientes datos: el cddigo de identificacién de la
Regional o Centro de Formacion con el cual suscribié el contrato, nUumero del contrato
y correo del supervisor, debidamente separados por punto y coma, segun el siguiente
ejemplo:

36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato # XX; PedroPerez@sena.edu.co

Tenga en cuenta que en este asunto del correo no debe ir el sigho S ni tampoco el signo #, dado
que estos simbolos son requeridos Unicamente en las notas internas de la factura de venta.
Tampoco se deberan registrar mas o menos datos de los solicitados en este punto. Esto es
importante de lo contrario la factura no podra ser procesada para el cargue en la plataforma
SIIF NACION.

En el nimero de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, solamente el nimero tal
como aparece en SECOP Il. Este nimero se debe indicar completo y si este es alfanumérico, se
deberd reflejar de la misma forma. El nimero maximo de caracteres en este parte del nimero
de contrato es de veinte (20). Después de cada punto y coma debe ir un espacio, en los demas
datos no deben ir espacios.

El codigo de identificacién de la Regional o Centro de Formacién (unidad ejecutora) con la cual
se suscribié el contrato es el que figura en el certificado de registro presupuestal
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El archivo XML de la factura electrdnica de venta que debe remitir el proveedor es el que ya se
encuentra validado y firmado por la DIAN, dado otra causal de rechazo muy comun es que
remiten el XML en estado previo. Para identificar el XML validado tenga en cuenta que en su
contenido inicia con la frase “AttachedDocument”.

De no darse el envio automatico por parte del proveedor o contratista desde el operador
tecnoldgico autorizado, solucién gratuita de la DIAN o software propio, descrito en el numeral
4, el proveedor podra remitir directamente la factura al buzén indicado para tal fin, segln las
indicaciones dadas en este numeral 6.

7. Cualquier inconveniente o error generado en el envio de la factura electrénica, el
proveedor debera canalizarlo directamente con el supervisor de contrato, para que
esta persona verifique y realice las gestiones pertinentes al interior de la entidad, con
el profesional contable de cada Regional o Centro de Formacion donde se presente la
novedad.

B) Supervisor de contrato SENA (Receptor).

La circular externa No 042 del 26 de diciembre de 2023, la cual nos indica: La Administraciéon
del SIIF Nacidn informa que a partir del 1 de enero de 2024 el proceso de emisidn y recepcion
de factura electrénica de venta, cambia su modo de operacion y pasa de “Proveedor
tecnolégico” a “Software propio”, es decir, que a partir de ésta fecha todo el proceso de
generacion, transmision, validacién, expedicidn y recepcion de facturas electrénicas de venta,
notas débito, notas crédito y demas instrumentos electrénicos que se deriven de la factura
electrénica de venta con validacion previa a su expedicion pasara a ser asumido en su totalidad
por el SIIF Nacion. En este sentido cada supervisor de contratos recibe y gestiona (aprueba o
rechaza) directamente cada documento electrénico en la herramienta del operador del SIIF
Nacion.

Para este proceso el supervisor debe ingresar a la plataforma SIIF NACION para aprobar o
rechazar cada factura a través de la direccidn: https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login,
seleccionando la opcién usuarios externos indicando como usuario su correo electrénico
institucional del supervisor.

Recuerde que todo supervisor previo al ingreso debe realizar su registro en el sistema por el
link: https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login, opcidén registrarse, una vez realizada la
accioén recuerde descargar la aplicacion Microsoft Authenticator en su celular, la cual usara para
escanear cédigo QR y realizar el ingreso al ambiente para aprobacidon de documentos.
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Ruta aprobacion de documentos:

Sistema de Factura electrénica/REC-RECEPCION/Gestionar Documentos Electrdnicos. En caso de
que ingrese a la plataforma de SIIF NACION y no le deje acceder porque no esta autorizado en
el sistema, debera realizar tramite de solicitud a la direccion del profesional: "Javier Alejandro
Gonzalez Rozo" jalgonzalez@sena.edu.co, diligenciando el archivo en Excel adjunto a esta
circular, denominado: “Creacidon rol supervisores SIIF NACION”. Al momento de
diligenciamiento del archivo indicado, no digitar tildes y los apellidos que en su estructura
contenga la letra N sustituirla con la letra N ejemplo: Castafieda homoléguelo de la siguiente
manera: Castaneda. Adicionalmente los datos resaltados en color amarillo NO se deberan
modificar, solo los que se encuentren sin color. Tenga en cuenta que las creaciones se haran
solo para direcciones de correos institucionales con dominio @sena NO con dominio @misena.

Una vez emitida la factura por parte del proveedor y recibida en el sistema de SIIF NACION, el
supervisor recibird un correo indicandole que tiene un documento por aprobar y cuenta solo
con tres dias calendario para su aprobacién o rechazo en la plataforma SIIF NACION, por lo cual
en caso de que no se gestionen en este periodo de tiempo, la factura se entendera aprobada
tacitamente.

Cualquier inconveniente, dificultad o error generado en el envio de la factura electrénica, el
supervisor de contrato deberd encargarse directamente de su verificacion y apoyo al proveedor
o contratista para subsanar la situacion.

A continuacion, se desglosa el paso a paso que debe tener en cuenta el supervisor al momento
de ingresar al aplicativo SIIF NACION:

e Una vez se conceda el acceso, el supervisor debera dirigirse al siguiente link y realizar
el registro correspondiente https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login, ubicandose
en la opcion que dice registrarse:

caed
Nacion

Validador Factura
Electrdénica

-/
. =
:—_@ Ay
USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO

& REGISTRARSE
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Validador Factura Electrénica

Tipo de documento *

Seleccione un tipo de documento

Numero de documento *
Nombres *
Apellidos *

Correo electrénico *

CANCELAR

Al momento de realizar el registro por parte del supervisory le dé en la opcién aceptar,
el mismo arroja un mensaje en color verde, indicando que tiene acceso.

e Se recuerda que el correo es el institucional para ingreso ,una vez termine de realizar
el registro volvera a ingresar al link https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login y

dard clic en la opcidn usuarios externos.
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v | © Pigid @ iniciar Sesion - Google Chrome - B X .
¢ 5 |5 htpsyminha SRS i Sk om/b2c_1_i ize?client_id=03515c1d-7b80-4ea6-9db: 20f8 Eble 3

O Index 5l Jcadores

MINISTERIO DE HACIENDA Y
N
SllFa4
Nacion

CREDITO PUBLICO
Validador de Factura Electrénica

Iniciar sesién

Direccién de correo electrénico

Escriba el correo electronico con que se registrd ]

Contrasefia

|Escriba su contrasefia

: 2 =
0lvidé su contrasefia? 5 INGRESAR

MINISTERIO DE HACIENDA Y f—w
CREDITO PUBLICO
Nacion

X Validador de Factura Electrénica
Aseglrese que este codigo no pueda ser escaneado
por ofra persona o camara cerca a usted.

: Digitalizacion del cddigo QR
o Pﬂfmm AT ptte Con la aplicacion, digitalice este codigo QR y

haga clic en *Continuar®

e Una vez escaneado el cédigo QR, de clic en el botdon continuar. Revise en su celular la
aplicacidon Microsoft Authenticator, se debe haber adicionado su correo electrénico bajo
el titulo Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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e Aceptados los términos y condiciones de uso, se muestra la lista de unidades y o
subunidades ejecutoras que el area financiera que el SENA le asigné a su usuario.

SewttIvar enUUAY ue HEESU @ SUr s

Posicion Descripcion

]

36-02-00 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA)
| 3-02-00-088-000000 SENA REGIONAL RISARALDA-DIRECCION REGIONAL
36-02-00-066-920810 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA

e Una vez seleccionada una unidad o subunidad, cambia el color de la fila seleccionada y
se habilita el botdn aceptar, para que dé clic sobre dicho botdn y continuar el acceso.

MAATIRO D WAOENGS ¢ CREDNS SUBLICE - SESTON SEmiii

Wr wars
MAC TR A

VHET TRAAIAN PO BANCT MNDEL

AP METROCAL

VR B AMAY WAATETE 6 TRANEICETE BANCY WAL
VHCP TORTALETRAZNTD) ETEMAS D INFORMAGTN
MACP - SETIMA GENTAAL DS SRETICSWLIONS

TRV AR RAL D6 PR OA

F

e Posteriormente ingresa al menu, seguird la siguiente ruta: Sistema de Factura
electrénica/REC -RECEPCION/Gestionar Documentos Electrénicos.
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(<<, TN bt 7/\V
VIDA
QIIFad  veucador ao race

Uttima visita:

Busque una opcion Q

REC RECEPCION

Reasignar Documentos Electronicos

Gestionar Documentos Electrénicos

Consulta de Documentos Electrénicos

Gastion Documentos Elactrdnices Superdsor

EEITIRED O HACWNES ¢
0

e La fecha final de consulta es la fecha del sistema al momento del registro de la
transaccion (el usuario la puede modificar si lo requiere) - Seleccionar la PCl a consultar
- Al dar Clic en el Botén “Buscar” le desplegard los documentos asignados en estado
“Pendiente asignacidn estado” y relacionados al usuario que realiza la consulta dentro
del rango de fechas definidas en la misma.
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e Seleccione el documento a gestionar: El sistema le despliega la informacién extraida
del documento XML, para que el supervisor realice las validaciones correspondientes
frente al documento PDF de la factura de venta, para el registro de la aprobacion o
rechazo segun el caso.

S 8 £ A T
ST AT

e Registre en el campo “Observacidon” el motivo de la aprobacién o rechazo de la factura
de venta. En caso de rechazar, seleccione el motivo de rechazo. - Dar clic en el botén
correspondiente “aprobar” o “rechazar”

@ Proceso exitoso Proceso exitoso

Hach TOSE
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Por ultimo, se anexa documento denominado: "Guia acceso Sistema Facturacion Electrdnica
SIIF Nacién", para tener en cuenta por parte del supervisor y realizar una gestion exitosa a partir
de lo indicado desde la pagina 18. Cualquier inquietud remitir la consulta al correo: "Javier
Alejandro Gonzalez Rozo" jalgonzalez@sena.edu.co.

Tenga en cuenta adicionalmente que es responsabilidad del supervisor de contrato, solicitar al
grupo de presupuesto, la actualizacién de la informacidn tributaria en el aplicativo SIIF Nacion,
de las personas naturales y/o juridicas respecto de las cuales tenga a cargo la supervision.

C) Profesional Contable

Cuando el profesional contable esté realizando el registro de la obligacién en el aplicativo SIIF
Nacién debera vincular la factura emitida por el contratista o proveedor, digitando el nimero
de la factura electrénica en el campo correspondiente y la fecha del documento, de lo contrario
el sistema le arrojard un mensaje el cual indica: “ Es obligatorio asociar facturas electrdnicas
para el proceso de pago” y no podra continuar con el registro de la cadena presupuestal en el
aplicativo SIIF Nacidn.

Igualmente tenga presente que podra registrar varias obligaciones afectando un mismo niumero
de factura, hasta agotar totalmente el saldo dicha factura cargada en SIIF Nacién, no puede
quedar saldo alguno en dicha factura.

En caso de que se presenten diferencias de decimales entre el xml y la representacion grafica
(pdf) de la factura, se debera dar prioridad al archivo xml para efectos de realizar el registro de
la cadena presupuestal, es decir se debera obligar el valor que figura cargado en el aplicativo
SIIF Nacién, para no dejar saldos en el mismo.

Con el fin de obtener el detalle de recepcién electrdnico el profesional contable debe ingresar
con usuario y contrasefia al aplicativo SIIF Nacién, ingresando al perfil Entidad - Central de
cuentas por pagar - GESTION DE GASTOS (EPG) — Consultas — Detalle de recepcion de
documentos electronicos, donde encontraran los estados de las facturas electrdnicas tales
como: aceptadas, aceptadas tacitamente o en su defecto pendiente de asignacién de estado.
Esto permitird al perfil contable, orientar a los supervisores de su Regional o Centro de
Formacidn, respecto a la situacidn de las facturas emitidas por parte de los proveedores y/o
contratistas obligados a facturar y enviadas a nuestra entidad para proceso de pago.

Por lo anterior, es necesario contar con el apoyo por parte de los profesionales de contabilidad
de cada subunidad ejecutora, realizando continuamente las siguientes actividades:

e Generar la consulta denominada: Informe de detalle de recepcién de documentos
electrénicos, por el perfil central de cuentas por pagar, siguiendo la ruta: Gestion de
gastos EPG/ consultas/detalle de recepcion de documentos electrdénicos, en el cual
encontraran el detalle por su PCl de las facturas pendientes de asociacion. Este informe
se genera de forma mensual, por ende, debe descargarlo por cada mes desde enero
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hasta diciembre. Recuerde que dentro de esta consulta encontrard la opciéon con
denominacion para asociar en obligacion/egresos CM: en esta parte debera seleccionar
las opciones Sl'y NO, es decir generara el reporte por ambas opciones.

e  Modificar las obligaciones que en su momento registraron y respecto de las cuales por
alguna circunstancia no hubiesen asociado las facturas electrénicas.

e Analizary terminar de asociar los saldos que quedaron en las facturas electrdnicas cuyo
valor fue asociado parcialmente

e Para realizar la asociacion de las facturas pendientes recuerde seguir la siguiente ruta:
Por el perfil Central de CXP, ruta: EPG -OBLIGACION -MODIFICAR OBLIGACION -
SELECCIONAR LA LUPA -MARCAR PAGADOS - LLAMAR NUMERO DE OBLIGACION -
SELECCIONAR LA LUPA - DAR CLIC EN LA OPCION FACTURAS - ASIGNAR A LA OB
PAGADA.

e Tenga en cuenta que el reporte generado por la opcidn Sl corresponde a las facturas
que realmente no se encuentran asociados a ninguna obligacidon presupuestal y el
reporte por la opcidon NO refleja las facturas que se encuentran asociadas, pero que
pueden estar vinculadas parcialmente, es decir que aln tengan saldos por asociar a la
obligacidn presupuestal, caso en el cual serd necesario establecer el origen del saldo y
si da lugar solicitar la nota crédito al contratista o proveedor, para dar la cancelacién
del saldo vinculdndola a una obligacién en estado pagada siguiendo la ruta
anteriormente indicada.

e En el caso de que no se encuentre pagada la obligacion y no se haya lanzado la orden
de pago presupuestal, seguir la misma ruta digitando de forma directa el nimero de
obligacién seleccionando la opcidn facturas, para luego asignarla.

Para el mes de enero de 2024 todas las facturas que ha diciembre 29 de 2023,n0 se percibieron
en el aplicativo de OLIMPIA IT, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, realizo el cargue de
estos documentos electrénicos en el aplicativo de SIIF NACION , por lo cual se recomienda estar
revisando el informe de detalle de recepcidon de documentos electréonicos de los periodos de
diciembre del 2023 y enero 2024, donde encontrardn las facturas que en su momento estaban
en pendientes de asignacion de estado y pasaron a aceptadas tacitamente.

D) Profesional apoyo de presupuesto

El profesional de presupuesto realizard las actualizaciones de los terceros (proveedores y/o
contratistas) en el sistema SIIF NACION, especialmente en lo relacionado con la informacién
tributaria, para garantizar que se obtenga la informacion en linea del RUT y en caso de que
existan cambios de responsabilidad respecto a la obligacién de facturar, estos queden
actualizados en dicha plataforma y evitar posibles rechazos de facturas, cuando el tercero
obligado expide una factura, pero en SIIF Nacién no tiene vinculada dicha responsabilidad.
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Para realizar la actualizacién de terceros, se debe seguir la siguiente ruta:

PERFIL: GESTION PRESUPUESTO DE GASTO

RUTA: ADMINITRACION (ADM)/TERCERO Y CUENTAS/PERSONA NATURAL UE Y/O PERSONA
JURIDICA

Terceros y Cuentas

Persona Juridica UE

Persona Natural UE

NAL (CUN)

e Se diligencia la naturaleza juridica — tipo de documento de identidad — nimero de
documento/MODIFICAR (en la parte inferior derecha)

Busqueda de Terceros Naturales

Maturaleza juridica [Persona Matural Macional Primer nombre

Tipo de documento de
dentdad [03-Cédula de Ciudadania Segundo nombre

HNumero de documento I 1022085232 - Primer apellido

Codigo intermo | Segundo apellido

Razdn social

MNaturaleza Juridica Tipo de Doc. Mombre o Razon Sacial Estado Cédigo Interno
Persona Matursl Nacional  Gédula de Gudadania 1022085232 G

Pagina 1 de 1

4

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de blsqueda.

e Unavez se despliegue la pantalla con los datos del tercero Persona Natural y/o Juridica,
Direccion General
Calle 57 No 8-69, Bogota D.C. - PBX 57 601 5461500

OO0y of

@SENAComunica

www.sena.edu.co

GD-F-008 V.08



[ 4
SENA

N

se dara clic en la opciéon Actualizacidn Inf. Tributaria y luego en la opcién guardar

Administrar en una Entidad la informacion de una Persona Natural o Extranjera

creada como Tercero en el sistema

Informacién Basica | Informacion General | _Informacién Tributaria_|_ Ubicacién_|

MNaturaleza juridica *

Tipe de documento de identidad =
Namero del documento de identificacion *
Primer apellido *

Segundo apellido

Primer nombre *

Segundo nombre

Estado

Caddigo interno

Persona Natural Nacional
03-Cédula de Ciudadania ~

79327037

VALDERRAMA

GARZON
MARCO
AURELIO
Activo
51937811

Datos Administrativos Actualizar Inf. Basica Actualizar Inf. Tributaria Guardar Cancelar

JL
S~

Actualizar informacion Tributaria, con datos de la DIAN

o Una vez el sistema arroje el mensaje a satisfaccién de la actualizacidn, repetir los pasos
indicados anteriormente, para validar si fue actualizado el tercero, dirigiéndose a la
opcién informacidn tributaria, en la cual encontrara la responsabilidad de este.

Actividad economica CIIU

Cadigo * 5299 -

Descripcion 8299 - OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIO DE APOYO A LAS EMPRESAS N.C.P

Entidad de vigilancia y control que supervisa

Entidades Disponibles Vinculadas

A
n

=< Mo contiene registros ==

IH4fF—»»l Pdgina 1 de 1

Entidades Disponibles ne Vinculadas

== No contiene registros =>

IH4F—»»i Pagina 1 de 1

4 Lg 4 »
Responsabilidades tributarias
Tipo de responsabilidad tributaria |Se|eccione o |
Regimen tributario |Selecci0ne... = |
Autorretenedor [Geleccione.__ ~]
Agreyar Limpiar
/" Tipo Responsabilidad Tributaria Régimen Tributario Autorretenedor ™
NO RESFOMSAELE DE IVA Régimen Crdinario Mo >
\\4&_;57 bl F'éng

! _—-—--—--—'—‘—l—_;

4_________—-—-‘-"'__ >
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La presente circular deroga las circulares No 3-2021-00055,3-2021-000182 y parcialmente la
circular 3-2023-00073, en lo que corresponde a recepcion de factura electronica.

Cordial saludo Firmado digitalmente por
DIANA GISELA JIMENEZ

Vil
echa: Ol

\/ 11:55:52 -05'00'

DIANA GISELA JIVIENEZ CUERVO

Directora Administrativa y Financiera

ANEXOS: “archivo Excel: catdlogo Institucional Unidades y Sub-Unidades Ejecutoras SIIF Nacién”
“archivo Excel: “Creacion rol supervisores SIIF NACION”
“archivo pdf: “Guia acceso Sistema Facturacion Electrénica SIIF Nacion”

Proyectd: Javier Alejandro Gonzalez Rozo — Profesional Grupo de Contabilidad /’ ]@
3

/”///4.?{4

Sandra Viviana Sastoque Sdnchez — Profesional Grupo de Contabilidad ¢

Aprobd: Juan Carlos Casallas Sdnchez- Coordinador Grupo de Contabilidad}@ﬁ'
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