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Documentos Electronicos en el Sistema de Facturacion Electronica

1 OBJETIVO

A partir del 1 de enero de 2024 el modo de operacion definido para el proceso
de emisién de Documentos electrénicos en el SIIF Nacién cambia de “Proveedor
tecnoldgico” a “Software propio”. Esta modificacion implica que a partir de esa
fecha todo el proceso de generacion y transmisién de dichos documentos vy
demas instrumentos electrénicos que se deriven de la factura electrénica de
venta con validacién previa a su expedicion dejara de ser realizado a través del
operador tecnoldgico Olimpia IT para ser asumido en su totalidad por el SIIF
Nacion. En virtud de lo anterior, el presente documento contiene el paso a paso
que deben seguir las entidades para registrar y sincronizar en el SIIF Nacion
la(s) nueva(s) resolucion(es) de autorizacién de numeracion (Formulario 1876)
para “Factura Electrénica (FE)” y "Documento Soporte a No Obligados a
facturar (DS)".

Adicionalmente, se especifica el paso a paso para registrar los prefijos y
numeracién para la emision de “Notas Debito (ND)” y "Notas Crédito
(NC)".

s

Para la gestion del paso a paso definido en la presente guia, tenga en
cuenta que la Entidad debe haber realizado previamente los procesos de
“Asociacién de modo de operacién” y “Gestion de asociacion de prefijos” en el
servicio informatico de la DIAN. (Ver guia en la pagina web del Ministerio de
Hacienda - SIIF Nacidn ciclo de negocio 18. Sistema Facturacion Electrdnica -
SIIF Nacion / Proceso de Habilitacion)
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2 REGISTRAR EL SOFTWARE PIN Y SOFTWARE ID

Desde la transaccién de “Informacion del emisor y o receptor de facturas
electrdénicas de venta” en el mdédulo de DYC, el usuario “Parametrizador Gestion
Entidad” debe ingresar al sistema conectandose por el cédigo de la Entidad o
PCI que esta definida como “Declarante Retefuente”.

Acceda con sus credenciales al SIIF  Nacién, al menu:
DYC/Parametrizacion/Factura Electrénica/Informacion Emisor-Receptor
/Administrar.

DERECHOS Y CARTERA (DY C)

Parametrizacion

Factura electronica

Informacion Emisor - Receptor

Administrar

El sistema le presentara la informacidon que tiene registrada previamente la
Entidad. Si aun no se tiene informacién en esta transaccion, debe completarla
en su totalidad, como se muestra en la imagen a continuacion.

De lo contrario, si ya se han incluido los valores para la Entidad, complemente
la informacién, registrando los datos correspondientes a los campos de
Software ID y Software PIN.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o
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Crear Modificar informacién del emisor y o receptor de facturas electrénicas de venta en una unidad o subunidad ejecutora

Datos Administrativos

Campo Software ID: Este valor corresponde al ID del software asignado por la
DIAN al momento de realizar el proceso de “Asociacion de modo de operacién”.

Campo Software PIN: Este valor corresponde al PIN del software (PIN del SW)
registrado en la DIAN al momento de realizar el proceso de “Asociacién de
modo de operacién”.

Estos valores se pueden consultar en el médulo de Habilitacidn del micrositio
de la DIAN. (Ver guia "Registro y habilitacion Modo de operacion Software
propio”).

Listado de modos de operacion asociados

PIN
Modo de Documento Nombre del
operacién Electronico Reghttro. ~Estado Software sw

FACTURADOR
SIIF NACION

Software Propio Documento Soporte 21-12-2023 HabijikeGo

Volver

3e136644-608f-
4086-8fd5- 12345
93855008057
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Debe registrar los valores correspondientes y hacer clic en “"Guardar”.

T U000 WTCE GG [TON GENERAL [ TSR T

[Adivo

[ER 3 ebd A 52 TR0 EZL |:> [

Informacion de la expedicion y recepcion de documentos

[BoGOTADL. [BOGOTAD.C

[sst1700 [CARRERAG No 6C- 38

|£.‘-\RREF‘-\ §No6C- 38 \;'.\pa:a;adu’ a@minhacienda.gov.co

|s|wcm facluraelectronica@minhacienda.gov.co

=

El sistema arroja el mensaje de éxito.

_ . b4
Motificacion

v

Se guardd con &xito la informacion.

3 SINCRONIZACION DE AUTORIZACION DE NUMERACION FE Y DS

En esta transaccion se sincroniza la Autorizacion de Numeracidon expedida por
la DIAN con el Sistema de Facturacion Electrénica - SIIF Nacidn, y se le asocia
el ambito institucional para la Emisidn de Facturas Electrdnicas de Venta y
Documento soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar.

El usuario con el perfil “*Pagador Central o Regional” debe ingresar al sistema
ingresando por el cdédigo de la Entidad o PCI definida como “Declarante
Retefuente”.

Recuerde que para aquellas Entidades que ejecutan el presupuesto por
Subunidades, se debe solicitar a la DIAN una resolucidon de numeracion por
cada una de ellas y sincronizarla en el sistema, asociando como ambito la
Subunidad que corresponda.

Acceda con sus credenciales al SIIF Nacion al menu: EPG / Factura Electronica
/ Autorizacion Rangos de Numeracion / Crear.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
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GESTION DE GASTOS (EPG)

Factura Electronica

Reasignar Documentos

Autorizacion Rangos Numeracion

En la lista desplegable del campo "“Tipo de modalidad del documento”
seleccione la opcién “Factura Electronica de Venta” o “Documentos
Soporte”

Registrar informacién de Autorizacién de Numeracién expedida por la DIAN para Emisién de Facturas Electrénicas de Venta y Documento soporte

Dato:

s Transaccion

Fecha Registro:

ATH2/2023 4:55:44 p. m.

Tipo de modalidad del documento:

Nit:

899999090

Datos Autorizacién

Ra

Z6n Soci

ial:

Entidad Publica Prueba 161

Tipo de solicitud del documento:

Seleccione. v

Nilmero de Meses de Vigencia: Fecha Vigencia Hasta:

Notas Crédito
Notas de Ajuste

En la lista desplegable del campo “Tipo de solicitud del documento” seleccione
cualquiera de las opciones presentadas en la pantalla: “Autorizacion inicial”,
“Autorizacion prefijos existentes” o “Habilitacion”.

“Autorizacion inicial”: Si va a sincronizar una resolucién de tipo Autorizacién
con un prefijo nuevo que no se habia sincronizado antes en el sistema.

“Autorizacion prefijos existentes”: Si va a sincronizar una resolucién de tipo
Autorizacion con un prefijo que ya antes se habia sincronizado y utilizado en el
sistema en su totalidad y se requiere continuar el rango de numeracion.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o
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“Habilitacién”: Si va a sincronizar una resolucién de tipo “Habilitacion” cuando

la anterior resolucion se vencié aun con rangos de numeracién sin utilizar.

Datos Autorizacién

Tipo de solicitud del documento:

v Autorizacion Prefijos Existentes v

Seleccione.
: Autorizacidn Inicial
Autorizacion Prefijos Existentes

Habilitacion
Sincronizar DIAN

Posteriormente hacer clic en el botdn “Sincronizar DIAN":

Datos Autorizacion

Tipo de modalidad del documento: Tipo de solicitud del documento:

Factura Electronica de Venta v Autorizacion

Nimero de Resolucidn: Fecha Resclucion: Nimero de Meses de Vigencia: Fecha Vigencia Hasta:

:> Sincronizar DIAN

El sistema carga de forma automatica toda la informacidn de la Autorizacion de

numeracién previamente gestionada en la DIAN (Formulario 1876):

* Namero de Resolucion: Corresponde al nimero de formulario que se
encuentra en la casilla 4 de la autorizacion de numeracién (Formulario

1876).

» Fecha Resolucion: Corresponde a la fecha inicial de vigencia de la

autorizacién de la numeracién, que figura como “Fecha de formalizacion

en la pagina 1 del formulario (Casilla 997).

”

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
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* Namero de meses de vigencia: Corresponde al nUmero de meses de
vigencia del rango de numeracién autorizado, que se encuentra en la
casilla 38 del formulario.

*» Fecha vigencia hasta: Corresponde a la fecha final de vigencia de la
autorizacién de la numeracion, que se calcula a partir de la “Fecha de la
resolucién” mas el nimero de meses de vigencia autorizados que se
encuentran en la casilla 38 del formulario.

= Prefijo (s): Corresponde al o los prefijos autorizados, que se encuentra
en la casilla 31 del formulario. Este prefijo, aunque no es obligatorio al
momento de solicitar la autorizacién de numeracién ante la DIAN, se
sugiere solicitarla para que la Entidad ejerza un mayor control de la
numeracién, y en mayor medida, para aquellos casos en que se tenga
definido en SIIF un ambito institucional por subunidades y se requiera
asignar un prefijo a cada una de ellas.

» Desde el numero: Corresponde al numero inicial del rango de
numeracién autorizado por cada prefijo solicitado, el cual se encuentra
en la casilla 32 del formulario.

» Hasta el numero: Corresponde al numero final del rango de
numeracién autorizado por cada prefijo solicitado, el cual se encuentra
en la casilla 33 del formulario.

= Consecutivo actual: Corresponde al numero inicial del rango de

numeracién. Este consecutivo varia con a medida que se van emitiendo
documentos electroénicos.

Tipo de solicitud del documento:

Datos Rangos de Numeracion

DECH 705 1100 705 a

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
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IMPORTANTE: Si al momento de oprimir “Sincronizar DIAN” el sistema le
presenta un mensaje indicando que no hay informacién disponible para
prefijos, esto se debe a que aln no se ha surtido el tramite de “Asociacién de
modo de operacidn” y “Gestion de asociacién de prefijos” en el servicio
informatico de la DIAN.

Igualmente, si se genera un mensaje indicando que “No existe informacion de
Software ID y/o Software PIN para la entidad”, esto se debe a que aun no se
ha realizado en su Entidad la parametrizacion desde la transaccién de
“Informacién del emisor y/o receptor de facturas electrénicas de venta” en el
madulo de DYC, detallado en el numeral 1 de esta guia.

Definir el ambito institucional de cada rango que hace parte de la autorizacidon
de numeracién que se esta registrando.

Para seleccionar el &mbito debe hacer clic en el boton

itos Rangos de Numeracion

ta el numero Conseculivo actual Ambite PCI N |

1100 705 :> H

Pagina |1 de1 10+ Mostrando 1- 1 de 1

El sistema le dispondra de forma automatica, en una ventana emergente, cada
una de las unidades ejecutoras o subunidades que tiene el mismo NIT del
tercero que identifica la UE o SubUE por donde se conectaron para gestionar el
registro de la numeracion.

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
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Seleccione la o las PCI(s) que utilizaran

Ambito Ins

Lgégina:

11 de 23

Descripcion

16-01-01-D16
16-01-02-017

parametrizando.

Ambito Instituciona

DEPARTAMENTO DE POLICIA CHOCO
UNIDAD PRESTADORA DE SALUD CHOCO

10 v Mostrando 1 - 2 de 2

Descripeion

16-01-01-D16
16-01-02-017

DEPARTAMENTO DE POLICIA CHOCO
UNIDAD PRESTADORA DE SALUD CHOCO

Pagina |1 de 1 10~ Mostrando 1

-2de2

Sed

el prefijo y numeracién que se esta

Si la resolucidon de numeracién contiene mas de un prefijo, realizar el paso
anterior para cada uno de ellos, validando que no se asigne la misma unidad o
subunidad ejecutora a mas de un prefijo o rango.

Desde el nimero

Hasta el nimero

Consecuivo actual

Ambite PCI

40
a0

200
300

Pagina| 1 de 1

16-01-01-D29
16-01-02-029

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
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Cuando el sistema cargue la informacion, se debe verificar y seguidamente
hacer clic en “"Guardar”.

Prefijos Rangos

= emm

El sistema generara el mensaje de éxito de la transaccion.

Mensaje Exito

4 PARAMETRIZACION DE NUMERACION NC Y ND

Para que la Entidad pueda generar y transmitir “*Notas Debito” y “Notas Crédito

n”n

a “Facturas Electrdonicas de Venta” previamente validadas por la DIAN, se
debera configurar en el Sistema de Facturacidén Electrénica - SIIF Nacién una
numeracién con o sin prefijos y asociarles su correspondiente ambito

institucional.

Acceda con sus credenciales al SIIF Nacion al menu: EPG / Factura Electronica
/ Autorizacion Rangos de Numeracion / Crear

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
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GESTION DE GASTOS (EPG)

Factura Electronica

Reasignar Documentos

Autorizacion Rangos Numeracion

En el campo “Tipo de modalidad del documento” seleccione la opciéon “Nota
Crédito” o "Nota Debito”.

Registrar informacién de Autorizacién de Numeracion expedida por la DIAN para Emisién de Facturas Electrénicas de Venta y Documento soporte

Datos Transaccion

Fecha Registro: Nit: Razén Social:

71212023 4:55:44 p. m. 899999090 Entidad Publica Prueba 161

Datos Autorizacion

Tipo de modalidad del documento: Tipo de solicitud del documento:

Seleccione. v Seleccione. v

actur
:Su
Hotas Crédito

Notas de Ajuste

Niimero de Meses de Vigencia: Fecha Vigencia Hasta:

Aceptar

Posteriormente hacer clic en el botdén “Adicionar rango”

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o
parcial. Distribucidon Gratuita.
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Tipo de modalidad del documento: Tipo de solicitud del documento:

Notas Debifo hd Seleccione... hd

Nimero de Resolucion: Fecha Resolucion: Niumero de Meses de Vigencia: Fecha Vigencia Hasta:

Datos Rangos de Numeracisn

:> Adicionar Rango

Prefijos Rangos

Debe registrar la informacion de prefijo y el rango de numeracion Desde -
Hasta

Datos Rangos de Numeracion

Prefijos Rangos

Seleccionar ambito para la cual debe hacer clic en el botdn “seleccionar ambito”

. & . . . , -
en el icono para seleccionar las unidad o subunidad que hara uso del prefijo
y rango que se esta definiendo.

Prefijos Rangos l
Prefijo Diezde el ndmero Hasta el nimera Consecutivo actual

Ambito PC |
[ NDFE Il 100 i

E] ]

&l s

Pagina 1 del 10 v Mmﬂ Seleccionar Ambito)

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o
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El sistema le dispondra de forma automatica, en una ventana emergente, cada
una de las unidades ejecutoras o subunidades que tiene el mismo NIT del
tercero que identifica la UE o subunidad por donde se estd gestionando el
registro de la numeracioén de las Notas.

Ambito Institucional

O

x

o — e | E——— e C——

%

| 0

gooooooooo

13-01-01
2-01-01-000
3-01-01-001
3-01-01-002
3-01-01-003
2-01-01-004
3-01-01-005
3-01-01-007
3-01-01-008
2-01-01-009

MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO FUBLICC - GESTION GENERAL
MHCP GESTION GENERAL
MHCP MAFP
MHCF TRANSMILENIO CAF
MHCP TRANSMILENIO BANCO MUNDIAL
MHCP METROCALI
MHCP SISTEMAS MASIVOS DE TRANSPORTE BANCO MUNDIAL
MHCP-FORTALECIMIENTO SISTEMAS DE INFORMACION
MHCP - SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES
SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

Pagina| 1 de2 W M 10w Mostrando 1-10de 12

Seleccionar una o varias PCI (Aquellas que utilizaran la numeracion que se esta

definiendo).

Ambito Institucional

| Descripeion

: |

ooooooeono] Ol

13-01-13
13-10-00
13-10-00-000
13-10-00-001
13-10-00-003
13-10-00-004
13-10-00-008
13-10-00-009
13-10-00-010
13-10-00-012

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACION/
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACION/
DIAN GESTION GENERALN C
DIAN - SECCIONAL ARMENIA
DIAN SECCIONAL ADUANAS BOGOTA - AEROPUERTO EL DORADO
DIAN - SECCIONAL BUCARAMANGA
DIAN SECCIONAL GIRARDOT
DIAN SECCIONAL IBAGUE
DIAN SECCIONAL MANIZALES
DIAN SECCIONAL MONTERIA

Pagina | 1 deg W M 10~ Mostrando 1 - 10 de 51
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Si requiere eliminar uno de los rangos definidos o modificar su @mbito antes de

guardar, puede utilizar los botones dispuestos para ello.

|

& T # & T &
& W # & = #
4 © Eliminar Rango dE /s

lostrando 1 -3 de 3

Editar Rango Valores

Mostrando 1- 3 d

=

Cuando este definido el rango y prefijo, debe verificar la informacién y hacer
clic en el botén “Guardar”.

I Prefijos Rangos

Prefiio

Dezde el nimero

Datos Rangos de Numeracién

Hasts &l nimeara

Consecutvo actual

Adicionar Rango

Ambito PC. |

MDFE
NDBO
NDST

100
50
50

200
100
100

Pigina 1

= e

13-01-01-000
13-01-01-001
13-01-01-002

aEs
&
aE s

Mostrando 1- 3 de 3

El sistema generara el mensaje de éxito de la transaccion.
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5 ACTIVAR LA AUTORIZACION DE NUMERACION DE FE, DS, NC Y ND

A través de esta transaccién, se podra realizar lo siguiente:

O

Para numeraciones configuradas por primera vez, cambiar el estado “No
Vigente” a "“Vigente”, para que cada combinacién de Prefijo +
Numeracion quede disponible para la emisidon de documentos
electroénicos.

Mo Wigente
Wigente

Modificar el ambito institucional definido a los rangos, siempre y cuando
estos no hayan sido utilizados, es decir, que el consecutivo “desde” y el
consecutivo “actual” sean iguales.

- 7

Eliminar rangos definidos a las Notas Debito y Notas Crédito, siempre y
cuando estos no hayan sido utilizados, es decir, que el consecutivo
“desde” y el consecutivo “actual” sean iguales.

& 07| &

trando 1{ Eliminar Rango

Acceda con sus credenciales al SIIF Nacion al menu: EPG / Factura Electronica
/ Autorizacion Rangos de Numeracion / Modificar

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
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GESTION DE GASTOS (EPG)

Factura Electronica

Reasignar Documentos

Autorizacion Rangos Mumeracion

Crear

Maodificar

Modificar informacién de Autorizacién de Numeracién expedida por la DIAN para Emisién de Facturas Electrénicas de Venta y Documento soporte

Fecha Registro:

1711212023 9:03:52 p. m.

Datos Transaccién

Nit:

899999090

Datos Autorizaciones

Entidad Publica Prueba 181

Razdn Social:

Numero Resolucién

Fecha Registro

Fecha Resolusion

Fecha Vigencia Final |

1234567654321

NiA

2023-10-26 12:14.08

2023-12-17 20:46:48

Pagina[1 de 10 v

2023-10-26 00:00:00

2024-10-26 00:00:00

Mostrando 1 - 2de 2

Seleccionar la numeracion que serd administrada y hacer clic en el botén

“Aceptar”.

El sistema le dispondra los rangos y prefijo asociados a la numeracién

seleccionada.
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Fecha Registro

Fecha Resolucion

Fecha Vigencia Fina!

2023-10-26 00:00:00

2024-10-26 00:00:00

Para ajustar el campo “Vigencia”,

hacer clic en el boton editar

Documento Sops 22456765432 2023-10-26 12:14:05
Motas Debi NiA 2023-12-17 20:46:48
sgina 1 de 1 10 v Mostrando 1 -2 de
Datos Rangos
Prei | Desde =l nimera | mero | Consecutivo actusl | Fecha Reg | Lisve Te | Ambito PCI | | |
\ g \ | | gl \ | |
ASDW 1 10000 3 2022-10-28 12:14:0 13-01-01-000 Vigant I
Pagina 1 de1 10w Mostrando 1-1de 1
Todos vigentes

y en la lista

desplegable, seleccionar la opcion “Vigente”, para que se pueda hacer uso de
la numeracién seleccionada.

Si tiene parametrizada mas de una numeracion y requiere dejarlas todas
Vigentes, puede utilizar el botdon “Todos vigentes”.

Datos Rangos

Llave Tecnica

Desde el nimero | Hasta el nimero | Consecuiivo sciual Fecha Regisio

Ambito PCI

i

N

A

10000 3 2023-10-26 12:14:05

SOW

Pigina[1 |ded

13-01-01-000

4

pirando 1-1de 1

No Vigente

Todos vigentes

Hacer clic en la tecla “Enter” para que el sistema tome la modificacion.
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Presi | Destie o nimera | Hasta & nimera | Consecutvo actual | [ gisir | Llzve Tax | Ambdo PCI | ve | |
] | ] ] d d i | |
ASDW 1 10000 3 2023-10-26 124405 13:01-01-000 4
Pégina |1 dei 10w Mostrando 1-1de 1
Prefi == ciual| 3 | == I Ambio FCI | v I |
[ B g| [ — [ B — g [ . |
Hacer clic en el boton “Guardar”
Pref | Desde e nimero | Hasta el nimero | Gans: ctual| FechaReg | Liave T | Ambito PGI 1 Vigen |
I ] 3 I — I 0 — 3 | - ]

g -

El sistema genera el mensaje de éxito

Mensaje Exito

Opciones de Modificacion:
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Si se requiere modificar el ambito definido a una numeracién ya parametrizada
en el sistema, esto SOLO se podra hacer para aquellas numeraciones que aun

no estan vigentes y no se ha hecho uso de ellas. Para esto, utilice el botdn
para modificar el ambito.

i Ambite PCI Vigencia

Jsfaff 1601-02-017 No Vig as

Mostrando 1 - 1 de 1

[:J Cambiar vigendia

El sistema le dispondra de forma automatica, en una ventana emergente, cada
una de las unidades ejecutoras o subunidades que tiene el mismo NIT del
tercero que identifica la UE o subunidad por donde se esta ejecutando la
transaccién; puede modificarlo y hacer clic en “Aceptar”.

Para las numeraciones definidas para Notas Crédito y Notas Debido, si se
requiere eliminar uno de los rangos definidos que aun no esta vigente y no se
ha hecho uso de ellos, lo puede seleccionar y seguidamente hacer clic en el

I}

botdon “eliminar rango”.
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Ambito PCI

13-01-01-000 Mo Vigente & T
13-01-01-001 Mo Vigente & 5 &
12-01-01-002 Mo Vigente & o s

Mostrando 1-3de 3

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Guia de entrada al SIIF Nacidn.

7 BASE LEGAL

e Decreto 1068 de 2015 parte 9. Mediante el cual se reglamenta el SIIF
Nacion.

8 HISTORIAL DE CAMBIOS

El documento se actualiza
para alinearse con la nueva
02-09-2024 | 2.0 linea grafica, en | Esteban Quimbay
cumplimiento con la ley
'Chao Marcas'.

RECUERDE:

En caso de requerir soporte adicional sobre el uso del sistema debe
comunicarse a la linea de soporte del SIIF Nacion.
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