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1 OBJETIVO 

Explicar cómo acceder al Sistema de Facturación Electrónica del SIIF Nación, 

tanto para usuarios del Ministerio de Hacienda y Crédito Público como de otras 
entidades usuarias del SIIF Nación. 

2 DOCUMENTOS RELACIONADOS 

Guías en formato de video: Ir a videos. 
 

3 CÓMO ACCEDER AL SISTEMA DE FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 

DEL SIIF NACIÓN 

 
Para acceder al Sistema de Facturación Electrónica del SIIF Nación, Validador de 
Factura Electrónica, sea como supervisor de contratos o gestor de documentos 
o parametrizador, y se encuentra autorizado por el área financiera de su entidad 
para ser usuario de este sistema, puede hacerlo de la siguiente manera: 
 

• Ingrese a la página web del Ministerio de Hacienda 
www.minhacienda.gov.  

• Luego ubique y de clic en el menú superior la opción entidades del orden 
nacional. 

 

 
 

https://aprendevirtual.minhacienda.gov.co/aprendevirtual/course/view.php?id=77#section-0
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• Luego, ubique y de clic al lado izquierdo en SIIF Sistema Integrado de 
Información Financiera. 

 

 
 
 
Ahora en la página ubique y de clic al lado izquierdo en Usuario Supervisor 
Aprobación Factura Electrónica. 
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De esta manera se muestra la página de inicio de este sistema. 
 

 
 

3.1 ACCESO PARA USUARIOS DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y 

CREDITO PÚBLICO. 
 
 
 
Como usuario del Ministerio de Hacienda, estando en la pantalla de inicio del 
Sistema de Facturación Electrónica del SIIF Nación, Validador de Factura 
Electrónica, seleccionar la opción de usuario interno. 
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Los pasos que se muestran a continuación pueden variar dependiendo de cómo 
su usuario ingresa a las aplicaciones de Microsoft o si ha iniciado previamente 
sesión en alguna de esas aplicaciones. 
 
En este ejemplo, en primera instancia se muestra una pantalla para que 
seleccione su cuenta del Ministerio de Hacienda, dando clic sobre el nombre de 
dicha cuenta. 
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Si se solicita su dirección de correo electrónico, escriba el correo corto como 
se muestra en el ejemplo, y de clic en siguiente. 
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Si solicita su contraseña, escriba la misma contraseña que utiliza para acceder 
a su computador, y de clic en iniciar sesión. 
 

 
De la misma manera, si ha configurado otro método adicional de autenticación, 
utilícelo.  
 
En este ejemplo se solicita el uso de una autorización en su celular que se 
muestra para que escriba ese número. 
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En caso de preguntarse si quiere mantener la sesión iniciada, seleccionar Si. 
 

 
 
Si es la primera vez que ingresa a este sistema, se le solicitará que se registre, 
indicando su tipo y número de documento y nombres, el sistema 
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automáticamente asigna, sin posibilidad de modificarlo, el correo electrónico 
utilizado al comienzo al campo del correo electrónico. 
 
Diligencie los datos solicitados, y de clic en el botón aceptar. 
 

 
 
Si sus datos de tipo y número de documento junto con el correo electrónico han 
sido previamente autorizados por el área financiera, podrá continuar el proceso 
de acceso al sistema, en otro caso se le muestra el siguiente mensaje, para 
cerrar el mensaje de clic en la x de la esquina superior derecha del mensaje, y 
contacte el área financiera de su entidad para validar que esté autorizado. 
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Si está autorizado se muestra los términos y condiciones de uso del sistema, 
una vez se le de lectura, puede cancelar o aceptar seleccionando, dando clic en 
el respectivo botón que se muestra al final de los términos. 
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Una vez aceptados los términos y condiciones de uso, se muestra la lista de 
unidades y o subunidades ejecutoras que el área financiera de su entidad le 
asignó a su usuario.  
 
En caso de tener preguntas sobre esta lista, contacte el área financiera de su 
entidad. 
 

 
 
Seleccione una de las unidades o subunidades ejecutoras de la lista dando clic 
sobre la fila de una de estas. 
 
Una vez seleccionada una unidad o subunidad, cambia el color de la fila 
seleccionada y se habilita el botón aceptar, para que de clic sobre dicho botón 
para continuar el acceso. 
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De esta manera se muestra la pantalla del menú inicial del sistema. 
 
Se muestra en la parte superior de esa pantalla, al lado izquierdo la fecha y hora 
del anterior acceso al sistema, al lado derecho el código y nombre de la unidad 
o subunidad ejecutora seleccionada al ingresar al sistema, y un ícono que se 
explica más adelante. 
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Para ver las opciones del menú permitidas a su usuario, de clic sobre el extremo 
superior izquierdo de esta pantalla. Si vuelve a dar clic sobre esa opción deja de 
mostrarse el menú. 
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Se muestra el submenú según las opciones permitidas a su usuario. En caso de 
tener preguntas sobre las opciones permitidas a su usuario, contacte el área 
financiera de su entidad. 
 
Para que se muestren las opciones de cualquiera de los submenús, de clic sobre 
su nombre. 
 

 
 
Así mismo, de clic sobre el nombre de una de las opciones para ingresar a esa 
opción. 
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Como se mencionó anteriormente, en la parte superior derecha de esta pantalla 
se muestra un ícono, sobre al cual dar clic, se muestra los datos de su usuario, 
nombres y apellidos, tipo de usuario, esto último dependiendo de si su usuario 
tiene asignado varias unidades o subunidades para seleccionar al inicio del 
sistema o solo una. 
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Adicionalmente, se muestra dos opciones, la de la izquierda le permite si tiene 
varias cambiar de unidad o subunidad sin necesidad de volver a ingresar al 
sistema, en este caso se le mostrará de nuevo la lista para que si así lo requiere 
seleccione una de estas y de clic en el botón aceptar para cambiar. 
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Para salir del sistema utilice la otra opción que se muestra a la derecha. 
 

 
 
 

3.2 ACCESO PARA USUARIOS DE OTRAS ENTIDADES 
 
Los usuarios de entidades diferentes al Ministerio de Hacienda para ingresar por 
primera vez al Sistema de Facturación Electrónica del SIIF Nación, Validador de 
Factura Electrónica, deben registrarse antes y adicionalmente cambiar la 
contraseña inicial y configurar el segundo factor de autenticación. 
 
 

3.2.1 Paso uno: Registrarse 
 
En la pantalla de inicio del Sistema de Facturación Electrónica del SIIF Nación, 
Validador de Factura Electrónica, seleccionar la opción Registrarse. 
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Para esto, se solicita su tipo y número de documento, nombres, apellidos y la 
dirección de correo electrónico. 
 

 
 
Diligencie los datos solicitados, y de clic en el botón aceptar. 
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Si sus datos de tipo y número de documento junto con el correo electrónico han 
sido previamente autorizados por el área financiera, podrá continuar el proceso 
de acceso al sistema, en otro caso se le muestra el siguiente mensaje, para 
cerrar el mensaje de clic en la x de la esquina superior derecha del mensaje, y 
contacte el área financiera de su entidad para validar que esté autorizado. 
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Si está autorizado se muestra un mensaje confirmando la creación de su usuario 
en el sistema y le informa que se le envió correo electrónico para posteriormente 
continuar el proceso de ingreso al sistema. Para cerrar el mensaje de clic en la 
x de la esquina superior derecha del mensaje. 
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El sistema vuelve a mostrar la página de registro, para volver a la página de 
inicio de acceso al sistema de clic en el botón cancelar. 
 

 
 
 

3.2.2 Paso dos: Instalar el software autenticador 
 
Para ingresar al Sistema de Facturación electrónica del SIIF Nación, Validador 
de factura electrónica, se hace necesario utilizar la aplicación Microsoft 
Authenticator para la generación de códigos de un solo uso.  
 
Para esto se debe instalar en su celular desde la tienda de aplicaciones de Apple 
o de Google, la aplicación Microsoft Authenticator.  
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Una vez instalada, esta aplicación la va a necesitar como se explica más adelante 
para vincular su celular con el Sistema. 
 

3.2.3 Paso tres: Cambiar contraseña inicial y configuración del 

segundo factor de autenticación. 
 
Una vez realizados los pasos anteriores, puede ingresar al sistema para realizar 
el cambio de la primera contraseña y configurar en su celular la generación de 
los códigos de un solo uso. 
 
Para esto, estando en la página de inicio del sistema de clic en la opción usuario 
externo. 
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Se muestra una pantalla para que escriba su correo electrónico y contraseña, 
para conocer la contraseña inicial, como se indicó en el paso uno, consulte la 
bandeja de entrada de su correo electrónico. 
 
En este ejemplo, se muestra a la derecha el correo electrónico generado por el 
sistema.  
 
Copie la contraseña recibida en 8el correo y pegue la contraseña donde se 
solicita. 
 
Luego de clic en el botón Ingresar. 
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Ahora, debe cambiar la contraseña enviada por correo electrónico por una 
nueva. 
 
Escriba en el campo contraseña la recibida en el correo electrónico. 
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Luego escriba una nueva contraseña y confírmela. 
 
Cuando esté escribiendo la nueva contraseña, el sistema le muestra los 
requisitos que debe tener la contraseña, téngalos en cuenta. 
 

Una vez escriba y confirme la contraseña que cumpla los requisitos, de clic en el botón 

continuar. 

 

 
 

Una vez escriba y confirme la contraseña que cumpla los requisitos, de clic en el botón 

continuar. 
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Ahora, en su celular abra la aplicación   Microsoft Authenticator y haga clic 
en el signo más que se encuentra en la parte superior a la derecha. 
 

 
seleccione “Cuenta profesional o educativa”  
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Luego seleccione la opción Escanear Código QR 
 

 
ADVERTENCIA: 
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Una vez escaneado el código QR, de clic en el botón continuar. 
 
Revise en su celular Microsoft Authenticator, se debe haber adicionado su correo 
electrónico bajo el título Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 
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3.2.4 Paso cuatro: Ingresar al sistema 
 
 
Tanto para el primer ingreso al sistema como para los siguientes, adicional a 
solicitar la contraseña, el sistema le solicita que escriba el código de un solo uso 
que se muestra en el Microsoft Authenticator. 
 
Escríbalo y de clic en el botón comprobar. 
 

 
 
Se muestran los términos y condiciones de uso del sistema, una vez se le de 
lectura, puede cancelar o aceptar, dando clic en el respectivo botón que se 
muestra al final de los términos. 
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Una vez aceptados los términos y condiciones de uso, se muestra la lista de 
unidades y o subunidades ejecutoras que el área financiera de su entidad le 
asignó a su usuario.  
 
En caso de tener preguntas sobre esta lista, contacte el área financiera de su 
entidad. 
 
Una vez seleccionada una unidad o subunidad, cambia el color de la fila 
seleccionada y se habilita el botón aceptar, para que dé clic sobre dicho botón 
para continuar el acceso. 
 



 

 
 

Guía acceso al Sistema de 
Facturación Electrónica del SIIF 

Nación Validador de Factura 
Electrónica - VFE  

 
 

 

Código: N/A  Fecha: 24-11-2023  Versión: 1.0  Página: 32 de 45 

 

SIIF Nación – Administrador del Sistema 

 

 
 
Si la lista de unidades o subunidades de ámbito es larga, puede usar la facilidad 
de búsqueda escribiendo un texto debajo del título descripción, como se muestra 
en este ejemplo al escribir diseño se mostrar la lista que tengan como parte de 
la descripción la palabra diseño. 
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En este otro ejemplo, se utiliza el filtro debajo del título posición, para escribir 
un texto con el código o parte de este para ubicar las filas que cumplen este 
criterio. 
 

 
 
Una vez seleccionada una unidad o subunidad, cambia el color de la fila 
seleccionada y se habilita el botón aceptar, para que dé clic sobre dicho botón 
para continuar el acceso. 
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De esta manera se muestra la pantalla del menú inicial del sistema. 
 
Se muestra en la parte superior de esa pantalla, al lado izquierdo la fecha y hora 
del anterior acceso al sistema, al lado derecho el código y nombre de la unidad 
o subunidad ejecutora seleccionada al ingresar al sistema, y un ícono que se 
explica más adelante. 
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Para ver las opciones del menú permitidas a su usuario, de clic sobre el extremo 
superior izquierdo de esta pantalla. Si vuelve a dar clic sobre esa opción deja de 
mostrarse el menú. 
 
Para ver las opciones del menú permitidas a su usuario, de clic sobre el extremo 
superior izquierdo de esta pantalla. Si vuelve a dar clic sobre esa opción deja de 
mostrarse el menú. 
 
Se muestra el submenú según las opciones permitidas a su usuario. En caso de 
tener preguntas sobre las opciones permitidas a su usuario, contacte el área 
financiera de su entidad. 
 
Para que se muestren las opciones de cualquiera de los submenús, de clic sobre 
su nombre. 
 
Así mismo, de clic sobre el nombre de una de las opciones para ingresar a esa 
opción. 
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Como se mencionó anteriormente, en la parte superior derecha de esta pantalla 
se muestra un ícono, sobre al cual dar clic, se muestra los datos de su usuario, 
nombres y apellidos, tipo de usuario, esto último dependiendo de si su usuario 
tiene asignado varias unidades o subunidades para seleccionar al inicio del 
sistema o solo una. 
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Adicionalmente, se muestra tres opciones, la del centro le permite si tiene varias 
cambiar de unidad o subunidad sin necesidad de volver a ingresar al sistema, en 
este caso se le mostrará de nuevo la lista para que si así lo requiere seleccione 
una de estas y de clic en el botón aceptar para cambiar. 
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Para salir del sistema utilice la otra opción que se muestra a la derecha. 
 

 
 
La opción de la izquierda permite cambiar la contraseña actual por otra.  
 

3.2.5 ¿Olvidó su contraseña? 
 
Los usuarios de entidades diferentes al Ministerio de Hacienda pueden recuperar 
la contraseña utilizando la opción ¿Olvidó su contraseña? 
 
En la pantalla de inicio del Sistema de Facturación Electrónica del SIIF Nación, 
Validador de Factura Electrónica, seleccionar la opción Usuario Externo. 
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En la siguiente pantalla seleccione la opción ¿Olvidó su contraseña? 
 

 
 
El sistema requerirá verificar su correo electrónico, para eso ingrese su correo 
electrónico y oprima la opción Enviar código de verificación.  
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El sistema enviará a su correo electrónico un código de verificación, revise la 
bandeja de entrada. 
 
En este ejemplo, se muestra a la izquierda el correo electrónico generado por el 
sistema.  
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Copie el código recibido en el correo y péguelo donde se solicita y seleccione 
Verificar Código. 
 
Si el código ingresado es correcto su correo electrónico fue verificado, ahora 
oprima “CONTINUAR” 
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El sistema le solicita que escriba el código de un solo uso que se muestra en el 
Microsoft Authenticator. 
 
Escríbalo y de clic en el botón comprobar. 
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Ingrese la nueva contraseña y confírmela, luego oprima la opción “CONTINUAR” 
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En este punto el sistema habrá recuperado de manera exitosa su contraseña.  
 
Esta será la contraseña que deberá usar la próxima vez que inicie sesión. 
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4 HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

24-11-2023 1 Versión inicial. 

 


