
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Versión 2 

 

GENERACIÓN DE DOCUMENTOS SOPORTE EN 

ADQUISIONES A NO OBLIGADOS A FACTURAR 
EN EL SISTEMA DE FACTURACIÓN 

ELECTRONICA SIIF NACIÓN 

17 de septiembre de 2024 



 

  
GENERACIÓN DE DOCUMENTOS SOPORTE EN ADQUISIONES A NO 

OBLIGADOS A FACTURAR EN EL SISTEMA DE FACTURACIÓN 
ELECTRONICA SIIF NACIÓN 

           

Código:  NA 
 

Fecha:  17-09-2024 
 

Versión: 2.0 
 

Página:  2 de 26 

 

© Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Se prohíbe su reproducción total o parcial. Distribución Gratuita. 

 

Contenido 

OBJETIVO .................................................................................................................. 3 

PRECONDICIONES .................................................................................................. 4 

1. GENERACIÓN DOCUMENTO SOPORTE A NO OBLIGADOS A FACTURAR  
(NOF) .......................................................................................................................... 5 

2. GENERACIÓN DE CONSULTA DE DOCUMENTO SOPORTE A NOF ...13 

3. GENERACIÓN DE NOTA DE AJUSTE A DOCUMENTO SOPORTE A NOF 19 

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS ......................................................................................... 24 

5. BASE LEGAL .......................................................................................................................... 24 

6. HISTORIAL DE CAMBIOS .................................................................................................... 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
GENERACIÓN DE DOCUMENTOS SOPORTE EN ADQUISIONES A NO 

OBLIGADOS A FACTURAR EN EL SISTEMA DE FACTURACIÓN 
ELECTRONICA SIIF NACIÓN 

           

Código:  NA 
 

Fecha:  17-09-2024 
 

Versión: 2.0 
 

Página:  3 de 26 

 

© Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Se prohíbe su reproducción total o parcial. Distribución Gratuita. 

 

 

 

 

OBJETIVO 

 
 

A partir del 1 de enero de 2024 el modo de operación definido para el proceso de emisión 
de Documento Soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar en el SIIF 

Nación cambia de “Proveedor tecnológico” a “Software propio”. Esta modificación implica 
que a partir de esa fecha todo el proceso de generación y transmisión de dichos 
documentos y demás instrumentos electrónicos que se deriven de ellos dejará de ser 

realizado a través del operador tecnológico Olimpia IT para ser asumido en su totalidad 
por el SIIF Nación.  

 
En virtud de lo anterior, el presente documento contiene el paso a paso que deben seguir 
las entidades para generar y trasmitir a la DIAN los “Documento soporte en adquisiciones 

efectuadas a no obligados a facturar (DS)” para soportar la transacción que da lugar a 
costos, deducciones o impuestos descontables; esto a partir de la información del SIIF 

Nación de Egresos de Caja Menor en estado Pagados y Obligaciones presupuestales 
asociadas a Ordenes de Pago presupuestales pagadas, donde el tercero beneficiario NO 
este identificado con la responsabilidad tributaria 52-Facturador electrónico. 
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PRECONDICIONES 

 

Para la gestión del paso a paso definido en la presente guía, tenga en cuenta que la 
Entidad debe haber realizado previamente los siguientes procesos para la generación de 

Documento Soporte y Notas de Ajuste:   

 

1. Registro y habilitación Modo de operación “Software propio” 

2. Asociar modo de operación 
3. Gestionar asociación de prefijos 

4. Registrar el Software PIN, Software ID y demás información de la PCI (UE o 
SUBUE) que transmitirá documentos.  

5. Sincronización de Autorización de numeración  

6. Activar la Autorización de numeración en SIIF Nación 
7. Usuario registrado en el Sistema de Factura Electrónica de SIIF Nación (VFE) 

8. Asociación de los perfiles correspondientes 
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1. GENERACIÓN DOCUMENTO SOPORTE A NO OBLIGADOS A FACTURAR  
(NOF) 

 

El usuario debe ingresar al sistema conectándose con el código de la Entidad o PCI donde 
se generaron los documentos de Orden de Pago presupuestal y/o Egresos de Caja Menor 

que serán transmitidos a la DIAN como Documento Soporte a no obligados a facturar.  

 

• Perfil: Entidad – Pagador Central y Entidad – Pagador Regional 
• Ruta: EPG/Factura Electrónica/Generación de Documentos Soporte a no Obligados 

 

El sistema le mostrará en pantalla como “Datos del Adquiriente”. toda la información de 
su Entidad. Verifique que toda la información sea consistente. 

 

 

 

La información del código postal que muestra la transacción, corresponde a un código 
SUGERIDO por el sistema, pero es USTED como usuario de la ENTIDAD quien determina 

si dicho código corresponde o no a la ubicación física de la Entidad. Si lo requiere, ajuste 
el campo de “Código postal” por el código que corresponda desplegando el listado.  
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Seleccione el tipo de documento fuente para generar el DS, a partir de los dispuestos en 
la opción de Documento a Gestionar, ya sea Orden de Pago presupuestal de gasto o 

Egresos de caja menor: 

 

 

Seleccione el rango de fecha de registro de los documentos a trasmitir, definiendo una 
Fecha inicial y una Fecha final, donde la diferencia entre estas no sea mayor a 7 días. 
Para Ordenes de pago el sistema dispondrá todos los documentos donde su fecha de 

pago está dentro del rango definido. Para Egresos de caja menor, el rango de fecha 
corresponde a la fecha de registro de los Egresos.  
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Oprima el botón “Buscar” 

 

 

 

El sistema generara un mensaje informativo indicando el número máximo de registros 
que se dispondrán en la pantalla, de acuerdo con los documentos encontrados con base 
en los filtros definidos previamente. Opima el botón “Aceptar” para continuar: 
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De acuerdo con los filtros anteriormente definidos, el sistema le dispone la información 

de los documentos de Ordenes de Pago o Egresos de Caja que cumplen las siguientes 
condiciones:  

o El tercero beneficiario es de tipo “Persona natural” 
o El tercero beneficiario del documento NO tiene asociada la responsabilidad 

tributaria “52-Facturador electrónico” 

o No está asociado a un documento de recepción de Factura Electrónica. 
o El tipo de Cuenta por pagar asociado al documento es diferente a “07-Viáticos 

funcionarios”.  
o El documento no ha sido previamente gestionado desde esta transacción.  

 

Para una búsqueda puntual de un pago especifico, utilice los filtros dispuestos en la parte 

superior de la grilla, por cada columna de la información. 
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De la información obtenida, seleccione el o los documentos que serán transmitidos a la 

DIAN como Documento Soporte. 

 

La información del código postal que muestra la transacción para cada documento 
corresponde al código obtenido del adquiriente al inicio de la transacción. Este es un 

código SUGERIDO por el sistema, pero si dicho código no corresponde a la ciudad donde 
está la ubicación física del tercero beneficiario del pago, modifíquelo por el código que 

corresponda, oprimiendo el botón  .  

El sistema le dispondrá una ventana emergente con un listado de códigos postales basado 
en los códigos dispuestos por la DIAN en su pagina Web.  
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Para mayor eficiencia al momento de buscar el código, digite directamente en la opción 

de búsqueda del popup,  

 

O, utilice la opción para ampliar el numero de registros en la ventana.  

 

Seleccione el código que corresponda y oprima “Aceptar” 



 

  
GENERACIÓN DE DOCUMENTOS SOPORTE EN ADQUISIONES A NO 

OBLIGADOS A FACTURAR EN EL SISTEMA DE FACTURACIÓN 
ELECTRONICA SIIF NACIÓN 

           

Código:  NA 
 

Fecha:  17-09-2024 
 

Versión: 2.0 
 

Página:  11 de 26 

 

© Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Se prohíbe su reproducción total o parcial. Distribución Gratuita. 

 

 

El sistema ajusta el dato del código postal para ese tercero. 

 

 

Oprima el botón “Guardar”  

 

El sistema genera el mensaje de éxito y deja dispuestos los documentos para ser 
procesados y enviados a la DIAN.  
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Si al momento de guardar el sistema le presenta el siguiente mensaje de validación, debe 

excluirlo para poder continuar.  

 

 

 

 

Esta validación indica que los terceros beneficiarios de esas Órdenes de Pago o Egresos 
de caja menor no contienen toda la información en el SIIF Nación, por lo cual, deberá 

verificar en el modulo de ADM, que el o los terceros tengan correctamente definida toda 
su información.  
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Ya verificada la información y normalizado el registro del tercero en el sistema, podrá 
ingresar nuevamente a la transacción y generar el correspondiente Documento Soporte.  

 

2. GENERACIÓN DE CONSULTA DE DOCUMENTO SOPORTE A NOF 

 

El usuario debe ingresar al Sistema de Factura Electrónica de SIIF Nación, en la URL 
https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login. Para esto, debe previamente tener 

habilitado su usuario y contraseña y tener asignado el perfil correspondiente.  

Ingresar con el código de la Entidad o PCI donde se generaron los Documentos Soporte 
que fueron transmitidos a la DIAN.  

• Perfil: Entidad - Gestor DS No Obligados a Facturar  
• Ruta VFE: EMI/Emisión/Consultar Documentos Electrónicos a no Obligados a 

Facturar y Generar Nota de Ajuste  
 

 

  
 

https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login
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Al ingresar a la transacción el sistema le dispondrá una pantalla para consultar la 

información de Documentos Soporte o Notas de Ajuste a partir de los siguientes filtros:  

 

Tipo de documento: Documentos soporte o Nota de Ajuste.  

No. de Documento: Numero del documento soporte. 

Tipo Documento Vendedor: Tipo de documento de identificación del vendedor o 

contratista. Para DS deberá seleccionar “NIT” que es la tipología asignada por la DIAN 
para las personas naturales. 

No. Documento Vendedor: Numero del documento de identificación del vendedor o 
contratista. 

Fecha Emisión Desde: Fecha inicial del periodo de tiempo en el que se consultaran los 

documentos. 

Fecha Emisión Hasta: Fecha final del periodo de tiempo en el que se consultaran los 

documentos. 

Estado del Documento: Estado actual del documento a consultar  
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Al oprimir el botón “Buscar” el sistema mostrará todos los Documento electrónicos a 

partir de los filtros definidos previamente.  

 

 
 

 



 

  
GENERACIÓN DE DOCUMENTOS SOPORTE EN ADQUISIONES A NO 

OBLIGADOS A FACTURAR EN EL SISTEMA DE FACTURACIÓN 
ELECTRONICA SIIF NACIÓN 

           

Código:  NA 
 

Fecha:  17-09-2024 
 

Versión: 2.0 
 

Página:  16 de 26 

 

© Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Se prohíbe su reproducción total o parcial. Distribución Gratuita. 

 

Si requiere descargar el listado de los documentos, seleccione Todos o aquellos que 

requiere y diríjase al botón “Exportar a Excel”.  

 

 
 

Si requiere descargar el archivo XML o su representación gráfica en PDF, haga uso de los 
botones dispuestos en la parte derecha de la pantalla.  
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Para descargar el archivo XML, oprima el botón correspondiente, para que el sistema 

descargue al PC el documento para ser consultado posteriormente desde el equipo.   

 

 
 

Para descargar el archivo PDF, oprima el botón correspondiente, para que el sistema 
descargue al PC el documento para ser consultado posteriormente desde el equipo.   
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Para los Documentos Soporte y Notas de Ajuste con estado “Rechazado DIAN”, el sistema 

permite consultar las causales por las cuales fue rechazado un documento. Esto puede 
consultarse en la transacción “Consultar Documentos Electrónicos a no Obligados a 
Facturar y Generar Nota de Ajuste”, utilizando cualquiera de los filtros, desde la columna 

“Causal Rechazo”, se dispone una URL para descargar un archivo tipo XML donde se 
puede consultar dicha causal: 

 

 
 

Al oprimir sobre el nombre del archivo .XML el sistema descarga en el equipo local el 

documento para ser consultado. 
 

 
 

Al abrir el archivo descargado se evidencia el numero del Documento Soporte y la 
respuesta de la DIAN con la regla de la causal del rechazo: 
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3. GENERACIÓN DE NOTA DE AJUSTE A DOCUMENTO SOPORTE A NOF 

 

El usuario debe ingresar al Sistema de Factura Electrónica de SIIF Nación, en la URL 

https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login. Para esto, debe previamente tener 
habilitado su usuario y contraseña y tener asignado el perfil correspondiente.  

Ingresar con el código de la Entidad o PCI donde se generaron los Documentos Soporte 
que fueron transmitidos a la DIAN.  

 

• Perfil: Entidad - Gestor DS No Obligados a Facturar  
• Ruta VFE: EMI/Emisión/Consultar Documentos Electrónicos a no Obligados a 

Facturar y Generar Nota de Ajuste  
 

https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login
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Al ingresar a la transacción el sistema le dispondrá una pantalla para consultar la 

información de Documentos Soporte con cargo al cual se generará la Nota de Ajuste. 
Recuerde que la NA solo podrá generarse por la TOTALIDAD del Documento Soporte.   

 

Seleccione el Documento Soporte al cual se le generará la Nota de Ajuste (NA) 

 

 

En el costado derecho de la pantalla, oprima el botón correspondiente, para que el 
sistema le disponga la opción para el registro.  

 

El sistema genera una ventana emergente con la información principal del Documento 
Soporte, allí puede también descargar el PDF y el XML del Documento. Adicionalmente 
puede copiar el CUDS para con este verificar ante la DIAN la información del DS validado.  

 

Diríjase al botón “Generar Nota de Ajuste” 
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Allí, el sistema le presentara una nueva ventana donde se muestra TODA la información 
el Documento Soporte. Verifique la información y oprima el botón “Generar Nota de 

Ajuste”,  
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El sistema arroja una notificación para confirmar que se generara la NA; si desea 

continuar oprima “Si”, si desea retornar sin generar la NA, oprima “No”.  
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Al oprimir la opción “Si”, se generara de forma automática la NA y se envía a la DIAN 

para su verificación y respuesta inmediata. Si esta es exitosa se generará el mensaje de 
confirmación, con el consecutivo asignado de manera automática por el sistema  a la NA.   

 

Para consultar las Notas de Ajuste generadas, ingrese nuevamente a la transacción y 

utilice los filtros especificados en el numeral correspondiente a Documento Soporte, 
definiendo como Tipo de Documento “Nota de Ajuste”.  De igual manera, para descargar 
el XML y PDF de la NA, diríjase a los botones de la derecha para descargarlos al PC.  
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Para las Notas de Ajuste con estado “Rechazado DIAN”, el sistema permite consultar las 

causales por las cuales fue rechazado el documento, por favor diríjase al numeral 2 de 
esta guía.  

 

 

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

• Guía de entrada al SIIF Nación.  

 

5. BASE LEGAL 

 

•  Decreto 1068 de 2015 parte 9. Mediante el cual se reglamenta el SIIF Nación. 

 
 
 

 

6. HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL 

CAMBIO 
AUTOR 

29-07-2024 1.0  

El documento se actualiza 

para alinearse con la nueva 
línea gráfica, en 

cumplimiento con la ley 
'Chao Marcas'. 

Iván León 

17-09-2021 2.0 

El documento se actualiza 
incluyendo dos numerales 

por mejoras en la 
funcionalidad.  

Esperanza 

Penagos 

 

RECUERDE:  

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





 

Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

Dirección: Carrera 8 No. 6C–38, Bogotá D.C., Colombia 

Conmutador: (+57) 601 3 81 17 00 

Línea Gratuita: (+57) 01 8000 910071 

Correo: relacionciudadano@minhacienda.gov.co 
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