COLOMBIA Guia gestion documentos

POTENCIA DE LA electronicos en el proceso de
V|DA Recepcion del Sistema de Factura
Electronica — SIIF Nacion
Cédigo: | N/A | [ Fecha: | 16-12-2023 | | Versién: | 1.0 | | Pagina: | 1 de 23

GESTION DOCUMENTOS ELECTRONICOS
PROCESO DE RECEPCION
SISTEMA DE FACTURA ELECTRONICA -
SIIF NACION




Guia gestion documentos

COLOMBIA -y 5 =
s POTENCIADE LA electronicos en el proceso de %1 Hacienda
( V| DA Recepcion del Sistema de Factura \l)

Electronica — SIIF Nacion

| cédigo: | N/A | [ Fecha: [ 16-12-2023 | [ Versién: | 1.0 | [ Pagina: | 2de 23 |

TABLA DE CONTENIDO

I 1= 1 1 Y 3
2 MARCO NORMATIVO ......ciiiiiiiiiicssmrrrrsssssssssssssss s s ssssssssmsssssssssssssssmsssnsssssasssssmsssnsssssnsssannnsnnsssssnssnan 3
3 PRECONDICIONES...........iiiiiiiiiceeirrrrs s ssssss s s s s s ss s ssmss s e s s ss s smne e e s s e s s n s s nmn s s e e s easasssannnennsssnsnnnnan 4
4 TRANSACCIONES ........ooo oo coieriicrerrrrmrerssssn e e ssssms e s ssssms e e s s s smn e s s s s e e e s s smne e e s s meesassmne e e s smneeesssnnenasssnnenas 5
4.1 NAVEGABILIDAD EN EL SISTEMA DE FACTURA ELECTRONICA ........cveeeveeerieereeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeenreessneeennens 7
GoLod MORIL ...ttt et a e h et e ettt e e et e nneenae s 7

4.1.2 Submenti por procesos — REC RECEPCION............cc.cccooiiiiiiiiiiee ettt 8

4.2 REASIGNAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS.......c0eeeueeiureeeeeeireeeseeeiseeeseseseeessesssseessessssesssesssesssessseesnnens 9
4.2.1  Perfil requerido para el registro de la tranSACCION. ...................ccccoevueeiereeiieieeieeieeeeeseeieennes 9

4.2.2  RUIA de lQ tFANSACCION ......c..c.eeeeeeieee ettt 10

4.2.3  Acciones basicas para el registro de la Reasignacion de los documentos electronicos. ............. 10

4.3 GESTIONAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS........ccocuiiiiimiiiiiiiiiininiiieieic it 14
4.3.1  Perfil requerido para el registro de [ tranSACCION. ...................cccceveveeieiiiecieieiieeeeeeieeeae e, 14

4.3.2  Rut@ de I tFANSACCION ............cceoviiiieiiiii ettt et 15

4.3.3  Acciones basicas para el registro de la gestion de los documentos electronicos. ....................... 15

4.4 CONSULTA DOCUMENTOS ELECTRONICOS GESTIONADOS ......cteuieutteniertnteteseatentesesteneesesseneesesseneesessensenene 19
4.4.1  Perfil requerido para el registro de la tranSACCION. ...................ccocceeioieiieiieiiesieeeeee e, 19

4.4.2  RUIA de lQ tFANSACCION ...ttt ettt 20

4.4.3  Acciones basicas para la consulta de los documentos electronicos gestionados ........................ 20

5 HISTORIAL DE CAMBIOS ...t an e s e s e s mmmn e e e e e anan 23

SIIF Nacion - Administrador del Sistema
© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
parcial. Distribucién Gratuita.



COLOMBIA Gma’ggstlon documentos
POTENCIA DE LA electronicos en el proceso de
V|DA Recepcion del Sistema de Factura
Electronica — SIIF Nacion
| cédigo: | N/A | | Fecha: | 16-12-2023 | | Versién: | 1.0 | | Pagina: | 3de 23
1 OBJETIVO

La Administracion del SIIF Nacién a partir del 1 de enero de 2024 realizara
la recepcion de documentos electronicos a través del Sistema Facturador SIIF
Nacidén, por tanto, la presente guia se ha elaborado con el fin de facilitar el
uso de las transacciones vinculadas a dicho, garantizando la correcta gestién
de estos por las entidades ejecutoras del Presupuesto General de la Nacidn,
es decir para la entidades del ambito SIIF Nacion.

En este documento se describe el paso a paso para Reasignar facturas
electrénicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras, Gestidn
Documentos Electréonicos por parte del Supervisor y la consulta de
Documentos Electrénicos Gestionados.

2 MARCO NORMATIVO

La Administracién del SIIF Nacién implementé el “Modelo de Recepcion 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.

Para aquellos Proveedores o Contratistas que tengan identificado en el RUT
la responsabilidad 52 - Facturador electrénico (emisor), deberan entregar
factura electrénica de venta por los bienes y/o servicios ofrecidos a las
entidades del ambito SIIF Nacién, 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, por tanto, la informacidén 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
obligacién o del egreso de una caja menor, el sistema identificara si el tercero
beneficiario de la misma es sujeto a facturar electronicamente, y al verificarlo
solicitara la consulta y vinculacién de la(s) factura(s) electrénica(s) de venta
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en estado “Aprobada” (s) por el supervisor y/o tacitamente, segun lo define
la norma, para continuar con el proceso de pago.

Es importante resaltar, que el proceso de Recepcidon de Facturas de Venta,
Notas Débito y/o Notas Crédito aplica Unicamente para las entidades del
ambito del Sistema integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién, es
decir para las entidades ejecutoras PGN.

3 PRECONDICIONES

Con el fin de evitar contratiempos y tener un proceso éxito en la recepcion de
los documentos electrénicos-DE, la entidad debe indicar a los proveedores y/o
contratistas de bienes y/o servicios, la informacién a registrar al momento de
emitirlo, segun los lineamientos definidos por la Administracién del SIIF Nacién
para realizar el procesamiento de los DE y la asignacion a la entidad
correspondiente.

Los cuales, se enumeran a continuacioén:

1. Proveedor/contratista registrado en SIIF Nacion

2. Que en el RUT del proveedor y/o contratista tenga relacionada la
responsabilidad 52 - Facturador electrdnico.

3. En los datos del emisor en el campo de correo electronico debe registrar
el correo en el que requiere que le llegue informacién sobre el proceso de
recepcion.

4. Al igual, que debe recomendar registrar en tipo de contribuyente que se
encuentra registrado en el RUT.

5. En datos del Adquirente en el campo correo registre la cuenta de correo
gue la Administracién del SIIF Nacion ha dispuesto para la recepcion de
DE

siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

6. En el campo Notas u Observaciones, debe registrar la referencia de
distribucion a saber:
#$PCI;DATOSCONTRATO; CORREOELECTRONICO DEL SUPERVISOR O
CUENTADANTE DE CAJA MENOR#$
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Ejemplo: #$13-01-01;cont 3.32-2023;Pperez@minhacienda.gov.co#$

Nota: PCI=Posicién del catdlogo institucional, es decir el cédigo de
identificacion presupuestal de la unidad ejecutora-UE o subunidad
ejecutora en la que la entidad registré el compromiso presupuestal al que
se le vinculara el pago del DE.

4 TRANSACCIONES

Para registrar la gestién de los DE en el sistema, la Administracién del SIIF
Nacion establecié las siguientes estado que se asignaran a los documentos
electrénicos-DE, en el proceso de recepcidn:

a. Pendiente asignacion estado: para los documentos que referencian PCI
y el correo electrénico del supervisor registrado en SIIF Nacion y en
estado activo;

b. Pendiente Por Distribuir: para los documentos que no referencian la
PCI y/o el correo electrénico del supervisor, los cuales se asignan o cargan
a la PCI que se identifica con el NIT del Adquiriente; o que el correo
electrénico del supervisor no se ha registrado en SIIF Nacion.

c. Aceptada: para los documentos que el supervisor gestiona y que cumple
con las condiciones pactadas en el contrato.

d. Rechazado: para los documentos que el supervisor gestiona, pero no
cumplan con las condiciones pactadas en el contrato.

e. Aceptada tacitamente: para los documentos que el supervisor o
cuentadante de la caja menor no gestionen dentro de los tres dia habiles
siguientes a la recepcién de los bienes o prestacidn de los servicios.

Para el registro de la gestion se dispone de las siguientes transacciones:

> Reasignhar Documentos Electrénicas,
> Gestionar Documentos Electrdnicos, y
» Consultar Documentos Electrdnicos.

Las cuales se asignaran a los siguientes perfiles para su operatividad:

e Entidad - Gestor documentos: funcionario o contratista de la unidad o
subunidad ejecutora, que tiene la responsabilidad de ingresar al Sistema
SIIF Nacion — Administrador del Sistema
© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
parcial. Distribucién Gratuita.




COLOMBIA Gula’ggstlon documentos
POTENCIA DE LA electronicos en el proceso de
V|DA Recepcion del Sistema de Factura
Electronica — SIIF Nacion
Cédigo: | N/A | [ Fecha: | 16-12-2023 | | Versién: | 1.0 | | Pagina: | 6 de 23 |

de Factura Electrénica SIIF Nacion para reasignar documento electrénico-
DE (factura(s), nota(s) debito-crédito a un supervisor y a la unidad o
subunidad ejecutora en la que se ha registrado el compromiso al que se
vinculara el tramite de pago del DE.

e Entidad - Supervisor: funcionario designado por el competente
contractual de la entidad (unidad o subunidad ejecutora), o cuentadante
de la caja menor, cuya responsabilidad es |la de recibir los bienes y/o
servicios que preste el proveedor o contratista, en cumplimiento del
objeto contractual y en contraprestacion se da tramite del pago
correspondiente, en consecuencia, de ingresar al Sistema de Factura
Electrénica SIIF Nacion y gestionar el(os) documento(s) electrénicos.

Nota: La entidad debe registrar los usuarios con anterioridad en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacién, para tal efecto
consultar la guia que se encuentra en la pagina web:

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages ci
clodenegocios/pl8recepcionfacturaelectronica/guiasymanuales

Para el ingreso al Sistema de Factura Electrénica SIIF Nacidn, debe
consultar y seguir el paso a paso de la siguiente guia:

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages ci
clodenegocios/pl8recepcionfacturaelectronica/guiasymanuales

No obstante, lo anterior, los usuarios responsables de la gestidén de los
documentos electrénicos deben ingresar a la pagina
www.minhacienda.gov.co/entidades del orden nacional/Sistema

Integrado de Informacidn Financiera SIIF Nacidn/ acceso al SIIF Nacién/

Usuario Supervisor Aprobacién Factura Electronica
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contrasefa © Proceso Presupuestal Ministerio de Hacienda y Crédito

oY LU suario Supervisor Aprobacién o PAC Publico

© Seguridad

© Caja Menor

4.1 NAVEGABILIDAD EN EL SISTEMA DE FACTURA ELECTRONICA

El sistema es amigable, agil e intuitivo, facilitando el registro de las diferentes
funcionalidades definidas para los procesos de Habilitacion, Emision y Recepcion
de documentos electrénicos

4.1.1 MENU

2o SHF“‘ Validador de Factura Electrénica MHCP GESTION GENERAL (13-01-01-000 ?
= (==
(Rtima visita:

Dar clic para
desplegar o
para ocultar el
menu

Lunes s Viemes da T:00 AM  7:00 PN, Jomada Continus
$ MINISTERIQ DE HAGIENDA Y En Bogoti: (60 1) 621270 opeién 1

CREDITO PUBLICO

Linea Gratuta 01-8000-81007 opekdn 1
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4.1.2 SUBMENU POR PROCESOS — REC RECEPCION

— SIIPE=‘ Validador de Factura Electrénica MHCP GESTION GENERAL (13-01-01-000) @
Uttina visita:

B REC - RECEPCION

Dar clic para
desplegar o
para ocultar el
submenu

MINISTERIO DE HACIENDA
CREDITO PUBLICO

Dar clic para

Reasignar Documantos Elactrénicos

desplegar el
Gestionar Documentos Electronicos Sub menu
Consulta de Documentos Electrnicos |
Gestionados
Dar clic para
seleccionar la
transaccion

Lunes a Viemes de 7:00 AM a T:00 PM, Jomada Continua
N En Bogotk (60 1) 621270 opckdn 1
Linea Gratulta 01-8000-870071 opcién 1

INISTERIO DE HACIENDA ¥
TO PUBLICO

- En la parte superior derecha se despliega la informacion del usuario
conectado.
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-
Dar clic para
desplegar &l
informacién del
usuario conectado
Dar clic para/ \
cambiar de Dar clic para

PCI salir

pr——ry 7:00 AM & 700 U, Jomada Contieus
3N en sogons: (uo 1 e7r apeisn 1

Uinma Gratuita 01-8000-8100T! pcidn |

4.2 REASIGNAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Los documentos electrénicos-DE que se recepcionen y pasen las validaciones
definidas por el proceso (CUFE/CUDE validacion exitosa ante la DIAN, que no
esté registrado con anterioridad en el sistema, PCI del ambito SIIF Nacién y
tercero con responsabilidad 52 “facturador electrénico”), se registrara en estado
“Pendiente por distribuir” para que la entidad le asigne PCI y supervisor.

Para los siguientes casos, la entidad debe registrar la asignacion:

> El emisor del documento no reporta la referencia de distribucion o
asignacion
#$PCI;Datos contrato o caja menor;correo supervisor@entidad.gov.co#$
(En las notas u observaciones del documento electréonico-DE, o en el
asunto del correo remisorio), se asignara a la PCI que se identifique con
el nimero de NIT registrado al adquiriente del DE recepcionado.

> Si el nUumero del NIT del Adquiriente registrado en el DE no pertenece a
la PCI de la referencia, el DE se asignha a la PCI que se identifique con
dicho NIT.

> El correo electrénico del supervisor no esta registrado en SIIF Nacion; o
no esta en estado “activo”.

Una vez se registre el DE en el sistema el emisor recibird notificacion
confirmado la recepcién de este.

4.2.1 Perfil requerido para el registro de la transaccion.
El funcionario/contratista registrado con perfil "Entidad - Gestor documentos” o

“Entidad - Supervisor asignara el(os) DE(s) a la PCI y supervisor que los
tramitara.
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4.2.2 Ruta de la transaccion

Sistema de Factura electronica/REC -RECEPCIéN/Reasignar Documentos Electronicos

SIIFEE Validador de Factu
Nacion

Ultima visita: :

Busque una opcion O\

@ REC - RECEPCION

Reasignar Documentos Electronicos

4.2.3 Acciones basicas para el registro de la Reasignacion de los
documentos electroénicos.

(A7 | I o
S“Fn- palidadcgaciioctatblcctinlce MHCP GESTION GENERAL (13-01-01-000) @

Ultima visita: 2023-12-16 01:07:42 Colombia

Filtros de la Consulta

Fecha de registro 16/12/2023
Nit Unidad/Sub unidad 899899090-2
Unidad/Sub unidad 13-01-01-000 MHCP GESTION GENERAL

Lunes a Viernes de 7:00 AM 2 7:00 PM, Jornada Continua
MINISTERIO DE HACIENDA Y En Bogota: (60 1) 621270 opcitn 1
CREDITO PUBLICO Linea Gratuita 01-8000-910071 opcién 1
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- Dar Clic en el Boton “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)

=  SiFes

- Seleccione los documentos a asignhar

= S"Pﬁ_‘ Validador de Facturs Electrinics MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO - GESTION ?
Uitiras visita: 2023-12-16 17:29:07 Colomibia GENERAL (13-01-01)
Reasignar facturas electronicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras

Filtros de la Consulta

Fecha de registro 16/12/2023
Nit Unidad/Sub unidad 899999090-2
Unidad/Sub unidad 13-01-01 MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO - GESTION GENERAL

A wpiar | EGNETEVEE

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

- Descargue el PDF del documento si requiere validar la informacién
para realizar la seleccidén de la PCI y el supervisor
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-
= sllfﬁ‘ lldador de actura Hestincs MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO - GESTIGN ?
. GENERAL (13-01-01)

Uitima visita: 2023-12-16 17:20:07 Calombia

a

Reasignar facturas electronicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras

Filtros de la Consulta

Fecha de registro 16/12/2023
Nit Unidad/Sub unidad 8999990902
Unidad/Sub unidad 3001 MINISTERIO DE HACIENDA Y GREDITO PUBLICO - GESTION GENERAL

Ao fiscal 201 -
& ovee | T

Ji factura Fecha de radicador Documento tercero Nombre o razén social Descargar POF pCl Supervisor

X[tonbreo main s || _oewmror [y o | swewsor |

H < mmy«msmde 1 Ml \," Mostranda filas de1

Lunes 3 Viemes de 7-00 AM 2 7:00 PN, Jornada Continua.

2023126

§ esrose oAy R oo o o g

CREDITO PUBLICO Linea Gratuta 01-8000-910071 opelén 1

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

snfﬂ lidadorde Fectura Flctienica MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO - GESTION ?
- GENERAL (13-01-01)

Ultima visita: 2023-12-16 17:28:07 Colombla

a

Reasignar facturas electronicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras

Filtros de la Consulta

Fecha de registro 16/12/2023
Nit Unidad/Sub unidad 8999990902
Unidad/Sub unidad @-01-01 MINISTERIO DE HACIENDA Y GREDITO PUBLICO - GESTION GENERAL

.

Adio fiscal 201 v 13-01-01 - MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITQ PUBLICO - GESTION GENERAL
-01- WHCP GESTION GENERAL

1001 - MHCP MAFP
MHCP TRANSMILENIG CAF
13-01-01-003 - MHCP TRANSMILENIO BANCO MUNDIAL
oCALI
£ TRANSFORTE BANCO MUNDIAL
- R EMAS DE INFORMACION
008 - MHCF - SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES

b factura Fecha de radicador Documento tercero Nombre o razén social Descargar PDF
- SISTEMA GENERAL LIAS
o e x|L_* for | || Decumento tercere | S x| ° POF x‘ 13-01 ) DE MITIGACION DE EMERGENCIAS FOME
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- La funcionalidad permite seleccionar hasta 10 documentos y cada uno
seleccionar PCI y supervisor diferente.
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= SiFes -

Reasignar facturas electronicas de venta a unidades y subunidades ejecutoras

- dar clic boton “Guardar”

=  Slifes

- Emite mensaje confirmando la reasignacion del(os) documento(s)

Se asigno el documento
@ electronico con éxito..

- Al reasignar el(os) documento(s) cambian de estado, asi: para los
DE que a la fecha del registro de la reasignacion tenga un tiempo
menor a los tres dias habiles definidos por la norma para la
aceptacién o rechazo del(os) DE(s) pasan a "“Pendiente
asignacion estado” y los dispondra para la gestidn por parte del
supervisor designado al contrato que se relaciona con el proceso de
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pago del DE, para los que superan los tres dias habiles definidos y
en el evento que la entidad no registre la reasignacion durante
dicho tiempo el sistema automaticamente actualizara el estado a
“Aceptada tacitamente”, y se dispondran para asociarlos en el
registro de la obligacién para el tramite de pago, el emisor recibira
notificacién del registro de la gestion.

8

estado”

[ “"Pendiente asignacion J

“Pendiente por
distribuir”

“Aceptada tacitamente” ]

4.3 GESTIONAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Los documentos electrénicos-DE que se recepcionen y pasen las validaciones
definidas por el proceso (CUFE/CUDE validacion exitosa ante la DIAN, no este
registrado con anterioridad en el sistema, PCI del ambito SIIF Nacién y tercero
con responsabilidad 52 “facturador electrénico”), se les asignara el estado
“Pendiente asignacion estado” para los siguientes eventos:

> El emisor del documento reporta la referencia de distribucién o asignacién
#$PCI;Datos contrato o caja menor;correo supervisor@entidad.gov.co#$
(En las notas u observaciones del documento electrénico-DE, o en el
asunto del correo remisorio), y que la PCI se identifique con el nUmero de
NIT registrado en adquiriente del DE recepcionado.

> El correo electréonico del supervisor esta registrado en SIIF Nacidn, en
estado “activo”.

El sistema notificara al emisor la confirmacién de la recepcién de este, al

igual, que le informara al supervisor que tiene un DE pendiente por
gestionar.

4.3.1 Perfil requerido para el registro de la transaccion.
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El funcionario/contratista designado por el competente contractual como
supervisor del contrato o el cuentadante de la caja menor, registrado en SIIF
Nacién con perfil “Entidad — Supervisor” verificara la informacion registrada en
el sistema si corresponde con lo pactado en el contrato aprueba el DE, y si no
cumple, debe seleccionar el motivo de rechazo y registrar la observacion, al
registrarlo el estado del documento se actualizara.

4.3.2 Ruta de la transaccion

Sistema de Factura electrénica/REC -RECEPCION/Gestionar Documentos Electrénicos

SI]F:“J& Validador de Facty
Nacaon

Ultima visita:

Busque una opcion

@ REC - RECEPCION

Reasignar Documentos Electronicos

Gestionar Documentos Electronicos

Consulta de Documentos Electronicos
Gestionados

4.3.3 Acciones basicas para el registro de la gestion de los
documentos electréonicos.
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Gestion Documentos Electrénicos Supervisor

Filtros de la Consulta

Fecha inicio consulta. Fecha final consulta Proveedor

( i 5 | e 5 |

Nimera de Identificacion pel

( ] | Seleceione una opcion B2

MINISTERIQ DE HACIENDA ¥

- La fecha final de consulta es la fecha del sistema al momento del
registro de la transaccién (el usuario la puede modificar si lo requiere)

- Seleccionar la PCI a consultar

- Al dar Clic en el Boton “Buscar” le desplegara los documentos asignados
en estado “Pendiente asignacién estado” y relacionados al usuario que
realiza la consulta dentro del rango de fechas definidas en la misma.

Filtros de la Consulta

Fecha inicio consulta Fecha final consulta Proveedor

0 oaracE 9 | o 5 |

Mimero de Identificacin Pl

( I 13-01-01-000 - MHCP GESTION GENERAL v ]

& UMPIAR Q Buscar

W< PJ\GINASEIHE o> Mo v

MINISTERIQ DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO.

- Seleccione el documento a gestionar, para lo cual, debe ubicar el
cursor sobre cualquiera de sus atributos y dar doble clic
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Filtros de la Consulta

Fecha inicio consulta Fecha final consulta Proveedor

( 01/12/2023 ® | 26/12/2023 ® |

Nimero de Identificacién rei

[ I 13-01-01-000 - MHCP GESTION GENERAL v

ERUEEEE 2 suscar

13-01-01-000 sa0087ET! =] 20231201
o101 8300873 pies 20232-01 suanesa
10101 2080618 Fac ceLie 2022.08-05 $15.000.00
13-01-01-000 S sonans FEmat 2072.06-01 $18.214.00
3-01-01-000 MARTINEZ ORTIZ ASTRID 557838 Facturs Electronica awons 2023-12-1 670108
Mo se encantral

W< Pi\G\NASEIde o> mfw

MINISTERIQ DE HACIENDA Y

En Bogoti: (80) 821770
CREDITO PUBLICO

1270 opelén 1
Linea Gratulta 01-8000-810071 opeién 1

L G

- El sistema le despliega la informacion extraida del documento XML del
DE, para que el supervisor realice la validaciones correspondientes
frente al documento PDF del DE, para el registro de la aprobacion o
rechazo segun el caso.

& DESCARGAR CARPETAZIP ] [ CONSULTAR PDF DIAN

Fecha de registro

26/12/2023

Proveedor Documents Proveedor

Tipo Docurnento DE

Nimero de Dacumento

MARTINEZ ORTIZ ASTRID 41587838 BE

Factura Electronica AMOT9

Valor Total Total Impuestos Subtotal Documenta Fecha de Emisién DE Fecha de Recepcién DE

6,701,096.00 0.00 563117311 2023-12-14 202312-20

Observacién

Motiva de rechazo

Seleccione ~

APROBAR RECHAZAR

X CANCELAR

Lunes a Viemes de 7:00 AM 8 7:00 PM, Jornada Cantinua,
En Bogotd: (0 1) 821270 opeldn 1
Linea Gratuita 01-8000-B10071 opeién 1

MINISTERIQ DE HAGIENDA Y
CREDITO PUBLICO

S

- Descargue el archivo XML y PDF del documento, valide la informacién
extraida del XML y registrada en el sistema, frente a la contenida en
archivo PDF del DE.
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Conservar Eliminar

Fecha de registro

26/12/2023 1876fd8 1fc240e4ca6926ec4184216b6bad2c...

238503978c98761d81Fc240e4cab926ecd 184,
podria dafiar el dispositivo. ;Desea conservarlo d.

Conservar Eliminar

- J
6701096.00 000 seaan 20231214 | zmnw |
i

X CANCELAR aproBaR | RECHAZAR

MINISTERIO DE HACIENDA Y
pién 1

- Si desea validar la anterior informacion frente a la registrada y
validada por la DIAN, dar clic en el botén “Consulta PDF DIAN” el
sistema descarga el DE para su verificacién vinculado a CUFE/CUDE
asignado.

7 3385b30fBc9876fd81fc240e4cab9262c4184216b6baB2e..

Descarga Exitosa
El documento ha sido

descargado con exito

- Registre en el campo “Observacién” el motivo de la Aprobacién o
Rechazo del DE y para este ultimo adicional, seleccione el motivo
de rechazo.

- Dar clic en el Boton correspondiente “Aprobar” o “Rechazar”

- El sistema el mensaje de confirmacion del registro
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Proceso exitoso
Rechazo exitoso

Proceso exitoso
Aprobacidn exitosa

o

Al Aprobar el(os) documento(s) cambiaran de estado, asi: los DE
en estado de “Pendiente asignacion estado” pasaran a estado
“Aceptada”, y se dispondran para asociarlos al registro de la
obligacion para el correspondiente tramite de pago., y los DE no
aprobados cambiaran a estado “"Rechazado”, los cuales no son
susceptibles de vincularse a un proceso de pago.

Nota: Los documentos que el supervisor o cuentadante no gestione
dentro de los tres dias habiles normativos el sistema
automaticamente actualiza el estado a “Aceptada tacitamente” y
se dispondran para asociarlos al registro de la obligacidon para el
correspondiente tramite de pago.

. “Aceptada”
8¢ “Rechazado”
“Pendiente
asignacion
estado”

“Aceptada tacitamente” ]

4.4 CONSULTA DOCUMENTOS ELECTRONICOS GESTIONADOS

Los documentos electronicos-DE gestionados pueden ser consultados cuando el
supervisor o cuentadante lo requiera.

4.4.1 Perfil requerido para el registro de la transaccion.

El funcionario/contratista designado por el competente contractual como
supervisor del contrato o el cuentadante de la caja menor, registrado en SIIF
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Nacién con perfil “Entidad - Supervisor” quien con anterioridad registré la
aprobacion o rechazo del DE.

4.4.2 Ruta de la transaccion

Sistema de Factura electronica/REC -RECEPCI()N/ConsuIta Documentos Electronicos
Gestionados

s‘]rh-‘J Validador de Facty
Nacan

Ultima wisita:

Busqgue una cpcion

B REC - RECEPCION

Reasignar Documentos Electronicos

Gestionar Documentos Electronicos

Consulta de Documentos Electranicos
Gestionados

4.4.3 Acciones basicas para la consulta de los documentos
electronicos gestionados
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Gestion Documentos Electrénicos Supervisor
Filtros de la Consulta
( B0 8 | 2e2/08 8 |

MINISTERIQ DE HACIENDA ¥

- Seleccione las opciones de filtro que dispone la transaccién segun los
criterios de la consulta a realizar
Dar Clic en el Botdn “Buscar” el sistema desplegara los documentos en

estado “Aceptada” o "“Rechazado” y relacionados al usuario que realiza
la consulta.

= s"ﬁﬂ valldador de Facturs Electrénica MHCP GESTION GENERAL (13-01-01-000) ?
= i
e vista: 2022122 17:4508 Colartia
Filtros de la Consulta
Fecha inicio consulta Fecha final consulta Proveedor
( 011212023 g | 77/12/2023 o |
Nimero de Identificacion PCI
( ) oo oo e oo cEvEL B

& UMPIAR Q BUSCAR

202312418 2023218

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

Seleccione el documento a consultar, para lo cual, debe ubicar el cursor
sobre cualquiera de sus atributos y dar doble clic
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— S“IIM Valldador de Factura Electrénica ey ?
= i
v

Documento Recepcién Gestionados

& osscarcan canrenazr | ([ consua ror o

Fecha de reglstro

71212023

38 defiasbsaiabbiaecs 7290505,

Tigo Documento DE Namera de Documenta
oE

PIZA sm CARAI| ERO CON 0.

Nota Cradito (=]

Facha da Emisién DE Fecha de Recepeién DE

1662000000 000 95,000,000.00 2023-2-01 023218

Lanes  Vierns de 700 A 2 1:00 i, Jomaca Contina
MINISTERIO DE HAGIENDA Y N enosotk (607 62270 cpeien 1
CREDITO PUBLICO Linea Gratita 01-4000-81007 cpcin

- Descargue el archivo XML y PDF del documento consultado,

13ab54fobb332ec572905¢53d73a655a8d
fddoeds38cd98c25a21fch252e31 (1).pdf
78K8 » Hecho

&) a175860d35fd380609430abfos6aa3sdef
13ab54fobb332ec572905¢53d73a655a8d
fdd0ed538c498c25a21fch252e31.pdf

106 KB « Hace 3 minutos

175860d35fd3806094a0abfo66aa3edef
13ab54fobb332e¢572005¢53d73a655a8d
fdd0ed338c498c25a21fcb252e31.xml
385 KB « Hace 3 minutos

Descarga Exitosa

El documento ha sido

descargado con exito

- Si requiere puede consultar PDF de la DIAN, dar clic en el botén
“Consulta PDF DIAN” se realizara la descarga el DE para verificar.
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5 HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
16-12-2023 1 Version inicial.
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