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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la recepcion 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 electronica por parte de los supervisores
de los contratos suscritos por la entidad, a través del modelo de transmision, validacion,
expedicion y recepcion de facturas electronicas de venta, notas débito, notas crédito y demas
instrumentos electréonicos que se deriven de la factura electronica de venta con validacion
previa a su expedicion, el cual pasara a ser asumido en su totalidad por el SIIF Nacién de
acuerdo a la circular 042 de 2023 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS
Contenedor Electrénico: Es un instrumento electrénico obligatorio que se utiliza para
incluir la informacién de la factura electronica de venta, las notas débito, notas crédito y los
demas instrumentos
CUFE: Cddigo Unico de Facturacién Electrénica
DE: Documento Electrénico
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 electronicamente, 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.

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

2 |bidem.
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PCI: Posicion del catalogo institucional
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 informacién oportuna y confiable®

VFE: Validador Factura Electrénica

4. DESARROLLO

Para un proceso exitoso en la recepciéon de los documentos electrénicos - DE, es fundamental
tener en cuenta los lineamientos definidos por la Administracion del SIIF Nacién, asi:

v' El Proveedor/contratista debe estar registrado en el SIIF Nacion.

v" El RUT del proveedor y/o contratista debe tener registrada la responsabilidad 52 —
Facturador electronico

v' Registrar el tipo de contribuyente que se encuentra registrado en el RUT.
A continuacién, se describen las actividades que deben llevar a cabo cada uno de los roles

que intervienen en el proceso:

4.1 CONTRATISTA O PROVEEDOR

4.1.1 Registrar la informacion requerida para subir facturas al VFE

a. En el campo de correo electronico del emisor se debe registrar la direccion del correo
donde llegara la informacion sobre el proceso de recepcién

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 Economica Principal: XXX proveedor @y
Tipo de Responsabilidad: XXX Municipio:

Teléfono:

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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b. En datos del Adquirente en el campo correo se debe registrar la cuenta de correo que
la Administracion del SIIF Nacion ha dispuesto para la recepcién de DE
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

Nota 1: En el
siguiente
cuadro, los
campos fueron
diligenciados
con los datos
delaFGN -

Nivel Central.
Datos del Adquiriente
Tipo de Documento
Numero de
Documento Nombre
Comercial

Tipo de Contribuyente

Régimen Contable

Tipo de
Responsabilidad

Nit del Adquiriente 800152783
NIT
800152783

FISCALIA GENERAL DE LA NACION

Persona Juridica

Impuesto sobre las ventas -
IVA
07,08,09,010,013,014,042

Razon Social FISCALIA GENERAL DE LA NACION
Direccion XXXX
Departamento XXXX

Municipio

Correo
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

Nota: 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, el sistema 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.

c. En el campo Notas u Observaciones de la factura emitida, se debe registrar la
referencia de distribucion a saber: #$PCl; DATOSCONTRATO;
CORREOELECTRONICO DEL SUPERVISOR O CUENTADANTE DE CAJA

MENOR#$

Ejemplo FGN NIVEL CENTRAL:

#$29-01-01-000; FGN-NC-0247-2024; pepitoperez@fiscalia.gov.co#$
#$29-01-01-000; contrato 032-2023; pepitoperez@fiscalia.gov.co#$

Ejemplo FEAB:

#3$29-04-00; FGN-NC-0247-2024; pepitoperez@fiscalia.gov.co#$
#3$29-04-00; contrato 032-2023; pepitoperez@fiscalia.gov.co#$

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 electronico - Documento zip. (PDF y XML)

0 DOCUMENTO ZIP. de recepcion de Facturas Electronicas

@

4.1.2 Remitir correo a SIIF Naciéon

Para el cargue de facturas se debe enviar el archivo comprimido de ZIP. con el PDF y XML
al correo siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

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

o FISCALIA GENERAL DE LA NACION — NIVEL CENTRAL

29-01-01-000; FGN-NC-0247-2024; pepitoperez@fiscalia.gov.co

e FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES (FEAB)
29-04-00; CN-0247-2024; pepitoperez@fiscalia.gov.co

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

421

Se podra revisar, aprobar o rechazar la factura electronica mediante el ingreso a la
plataforma SIlIF Nacion,
https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login aplicaciéon de factura electrénica, médulo de

Revisar, Aprobar o Rechazar la Factura Electronica

Validador

recepcion, para validar y gestionar la documentacion.

Factura Electronica a

través del

a. Al Ingreso a la plataforma, el supervisor debe ingresar por la opcion usuarios
externos, diligenciar el usuario que corresponde al correo electrénico institucional, la
contrasefa y numero que le genere el autenticador.

AL
yaTs |
Nacion
Validador Factura
Electrénica

a2y oy
_ REGISTRARSE

Términos y condiciones de uso del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF NACION

X CANCELAR / ACEPTAR

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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b. Cuando el SUPERVISOR ingresa, debera acceder a la PCI correspondiente.

Seleccionar entidad de ingreso a SIIF Nacion

Posicién . Descripcién -

[ | )
29-01-01 FISCALIA GENERAL DE LA NACION - GESTION GENERAL
29-01-01-000 FISCALIA GESTION GENERAL
29-01-01-L FISCALIA QUINDIO - ARMENIA
29-01-01-L0 FISCALIA ATLANTICO - BARRANQUILLA
29-01-01-L01 FISCALIA BOGOTA
29-01-01-L02 FISCALIATOLIMA - IBAGUE
29-01-01-L04 FISCALIA SANTANDER - BUCARAMANGA
29-01-01-L05 FISCALIA CALI
!
29-01-01-L06 FISCALIA CORDOBA - MONTERIA
29-01-01-L07 FISCALIA GUAJIRA - RIOHACHA

M < PAGINAS de 4 > M Mostrando 10 filas de 37

X CANCELAR  ACEPTAR

4.2.2 Navegabilidad en el sistema de factura electrénica

El sistema es amigable, &gil e intuitivo, facilitando el registro de las diferentes funcionalidades
definidas para los procesos de Habilitacion, Emision y Recepcion de documentos
electronicos — DE

a. MENU

Dar clic para

desplegar o
para ocultar el
menu

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




PROCESO GESTION FINANCIERA

FISCALIA
| oereras os La naciow]

INSTRUCTIVO PARA EL CARGUE DE LAS FACTURAS
ELECTRONICAS EN EL APLICATIVO SIIF

Cédigo: FGN-AP06-IT-03

Version: 03

Pagina: 7 de 13

- s"r& Validador da Factura Electronica

¥ REC - RECEPCION v

desplegar o
para ocultar el
submenu

MINISTERIO DE MACIENDA ¥
CHEDITO PURLICO

=

Despliegue de funcionalidades

s!llr.).é Validador de Factura Electronica

\CIENDA ¥

MINS TR
CHADITO PUNLICO

Dar clic para
desplegar él
informacién del
usuario conectado

Dar clic para
cambiar de
PCI

A Bogutk: (80 1) 621770 apeidn |
Linea Gratuita 018000 #Y007! opesdn |

Dar clic para
salir

Dar clic para
desplegar el
sub menu

Dar clic para
seleccionar la
transaccion

MINISTERIO DE MACIENDA ¥
CREDITO PUBLICO

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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4.2.3 Ruta transaccional

a. Sistema de Factura electronica/REC-RECEPCION/Reasignar Documentos
Electrénicos

I

sllr‘ﬂ" validador de Factura Electrdnica
Nacagn

Ultima visita: 2024-02-16 10:45:15 Colombia

B REC - RECEPCION

Gestionar Documentos Electrénicos

Consulta de Documentos Electronicos
Gestionados

Reasignar Documentos Electronicos

Reasignar Documentos Electrénicos | .

B

b. Acciones basicas para el registro de la Reasignacion de los documentos electrénicos.

Dar Clic en el Botdn “Buscar” el sistema desplegara los documentos asignados a la
unidad ejecutora o Subunidad en estado “Pendiente por distribuir’ (Puede cambiar el
afio fiscal si se requiere).

snrg Validador de Factura Electrénica FISCALIA GESTION GENERAL (29-01-01-000)

Ultima visita: 2024-02-16 10:45:15 Colombia

Reasignar facturas electronicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras

Filtros de la Consulta

Fecha de registro 16/02/2024

Nit Unidad/Sub unidad 800152783-2

Unidad/Sub unidad 29-01-01-000 FISCALIA GESTION GENERAL
Afio fiscal ( 2024 v

& LIMPIAR

M ¢ PAGINAS | 1| de 1 > M| 10 Q‘ Mostrando 1 filas de 1

X CANCELAR
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c. Seleccione los documentos a asignar

MHCP GESTION GENERAL (13-01-(

)

Tipe documente Numero de faotura Focha de factura ruahn de radicader Documenta tareere Nombre o rardn social

d. Seleccione la PCI a asignar, y el correo electrénico del supervisor designada al
contrato que se relaciona con el DE.

Dar clic boton “Guardar” y después de ellos se emite mensaje confirmando la
reasignacion del(os) documento(s)

Reasignar facturas electronicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras

Filtros de la Consulta

Fecha de registro 16/02/2024

Nit Unidad/Sub unidad 800152783-2

Unidad/Sub unidad 28-01-01-000 FISCALIA GESTION GENERAL
Afto fiscal 2024 »

Fecha de radicador Documento tercero Nombre o razén soclal Descargar PDF

5T00:00:00 2024-02-15T00:00:00 200152368

-15T00:00:00 2024-02-15T00:00:00 200152368 INGENIERIA DE BOMBAS o
L

FISCALIA GESTION GENERAL
i !

Reasignar facturas electronicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras

Filtros de la Consulta

Fecha de registro 16/02/2024
Nit Unidad/Sub unidad 800152783-2
Unidad/Sub unidad 29-01-01-000 FISCALIA GESTION GENERAL
esteban.urrut
estrella.cuella
Ao fiscal 2024 v

joser.re
Imoral

scalia.gov.co
calia.gov.co
tatiana.ga a.gov.co

e factura Fecha de radicador Documento tercero Nombre o razén social Descargar PDF PCI

X X
)

| yenny.duenas@fiscalia.gov.co v

[ 3 3|

0:00:00 900152368 INGENIERIA DE BOMBAS

LTDA

-16T00:00:00

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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e. Descargue el PDF del documento si requiere validar la informacion para realizar la
seleccion de la PCl y el supervisor

Filtros de la Consulta

Fecha de registro

Nit Unidad/Sub unidad

Unidad/Sub unidad

Afio fiscal

Reasignar facturas electronicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras

16/02/2024

800152783-2

29-01-01-000 FISCALIA GESTION GENERAL

2024 v

Documento tercero Nombre o razén social Descardar PNE

& LIMPIAR Q BUSCAR

Supervisor

ecl Do er c b C S o
-15T00:00:00 2024-02-15T00:00:00 900152368 INGENIERIA DE BOMBAS 3 ’% | -

LTDA Ly

4.2.4 Gestionar Documentos Electréonicos

a. Sistema de Factura electronica/REC -RECEPCION/Gestionar Documentos
electronicos.

sllr"“ ‘ Validador de Factura Electrénica
hzcion

Urtima wisitaz 2024-02-16 10:45:15 Colombia

REC - RECEPCION

Gestionar Documentos Electrénicos &

Consulta de Documentos Electrdnicos
Gestionados

Reasignar Documentos Electrdnicos

Reasignar Documaentos Electranicos

b. Seleccionar la PCI a consultar

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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Gestion Documentos Electronicos Supervisor

Filtros de la Consulta

Fecha inicio consulta Fecha final consulta Proveeder

( T 9 | wreron 9

Nimero de Identificacion pci

( ] Seleccione una opcitn v ]

o< PAGINASdr o > M II|

Lunes a Viemes de 7:00 AM 7:00 PM, Jomada Continua
ﬁ- MINISTERIO DE HACIENDA Y N En ogotd: (80 1) 621270 opclin 1

c. Al dar Clic en el Boton “Buscar” desplegara los documentos asignados en estado
“Pendiente asignacion estado” y relacionados al usuario que realiza la consulta
dentro del rango de fechas definidas en la misma, seleccione el documento a
gestionar, para lo cual, debe ubicar el cursor sobre cualquiera de sus atributos y dar
doble clic.

Filtros de la Consulta

Fecha inicio consulta Fecha final consulta Proveedor

0 Sv2z0n ®) | 26121202 ? |

Niimero de Identificacion a1

[ | 01 o100 _er eeon AL -

S

Ban0&TETI Nota Credita =] 2023-13-01 §11682000

-0 Ficturs Bectronica ceLHe 2022-08-08
130101000 GEDCOMTIE Sis Qw52 a Ferma 2022-06-01 $2622100
13-01-01-000 MARTINEZ ORTIZ ASTRID 1887138 Futua Bectoniea | Ao 2023-12-14 $870108¢

o< mchsude o > M v

Lunes a Yiemes de 700 AM aT:00 PW, Jornaca. Centlnua

E MINISTERIO DE HACIENDA ¥ En Bogoti: (80 1) 821770 opclén 1

CREDITO PUBLICO Uines Gratuita 01-8000-81007! opzién 1

d. El sistema despliega la informacion extraida del documento XML del DE, para que
el supervisor realice la validacion correspondiente frente al documento PDF del DE,
para el registro de la aprobacion o rechazo segun el caso.

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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Fecha de registro
26/12/2023

Documenta Proveedor Tipo Documento DE

41587838

MARTINEZ ORTIZ ASTRID

valor Total Total Impuestos Subrotal Documento

6,701,096.00 0.00 5.83173m

Observacion

Motivo de rechazo

Lunes a Viernes de 7:00 AM a 7-00 PM, Jorada Continua

MIMISTERIQ DE HACIENDA Y N En Bogork: (801 821270 opcién 1
Lines Gratuit 01-8000-810071 opclén 1

CREDITO PUBLICO

e. Registre en el campo “Observacion” el motivo de la Aprobacion o Rechazo del DE y
para este ultimo adicional, seleccione el motivo de rechazo.

T =

[T [ I

Observacion

Motivo de rechazo

X ERNEEEAT

/|

f. Dar clic en el Botdn correspondiente “Aprobar” o “Rechazar”

Obsenvacién

Motive de rechazo
Seleccione w

CANCELAR APROBAR RECHAZES,
[ oo -

g. Se mostrara que el documento se gestioné de forma correcta y automaticamente se
envia una notificacién 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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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 electrénico asignado por las mismas.

Para ampliar la informacion relacionada con la factura electronica, consultar la pagina del
MHCP, en el médulo Derechos y Cartera en el que se encuentran para consulta las guias
entre otros, en el siguiente enlace:

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages ciclodenegocios/p18
recepcionfacturaelectronica/procesorecepcionfacturasparapago

6. REVISION Y APROBACION

Revis6: Departamento de Tesoreria - Cuentas, Equipo SGI Proceso Gestidon 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
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