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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF NACION

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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