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CIRCULAR EXTERNA/ INTERNA No. 000008 de 2024

Radicado ORFEO: 20241100000084

31-01-2024
PARA: Direccion General, Supervisores, Contratistas y/o Proveedores
DE: Secretaria General
ASUNTO: Nuevo Procedimiento de Facturacion Electronica del SIIF Nacidn.
FECHA: 31-01-2024

En cumplimiento de la circular externa 042 de 26 de diciembre de 2023 expedida por el SIIF Nacién del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por la cual “(...) La Administracion del SIIF Nacion informa que a
partir del 1 de enero de 2024 el proceso de emision y recepcion de factura electronica de venta, cambia su
modo de operacion y pasa de “Proveedor tecnoldgico” a “Software propio”, es decir, que a partir de ésta fecha
todo el proceso de generacion, transmision, validacion, expedicion y recepcion de facturas electrénicas de
venta, notas débito, notas crédito y demds instrumentos electronicos que se deriven de la factura electronica
de venta con validacion previa a su expedicion pasard a ser asumido en su totalidad por el SIIF Nacidn.
(...)"se imparten las siguientes instrucciones para el proceso de recepcién de facturas:

1. Emisién de Factura Electronica: si el proveedor esta obligado a presentar factura electronica, de
conformidad con la Resolucién No.000042 del 05 de mayo de 2020, debera realizar los siguientes
pasos previos para la emisién de factura:

v" Habilitacién previa de la factura ante la DIAN.

v Generar el documento Zip o contenedor electrénico, el cual contiene el PDF de la factura y archivo
XML.

v' La factura debera contener entre otras, las siguientes caracteristicas en cada seccion:

Datos de documento: fecha, codigo unico de factura CUFE.
Datos del emisor, Nit, razén social, tipo de contribuyente, responsabilidad, direccion y correo
electrénico a donde se le notifica al proveedor.

. Datos del adquiriente, para este caso es la UPME, Nit 830.000.282, direccidn, tipo de
contribuyente y de responsabilidad y lo mas importante, deben registrar el correo electrénico que
se ha definido como centralizador del proceso de factura  electronica
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

¢ Notas finales: deberan registrar exactamente la siguiente informacion:

#$21-09-00;ntmero del Contrato u Orden;correo del supervisor#$

v Finalmente, si la informacién es correcta, la factura va a ser asignada a la Posicién de Catalogo
Institucional (PCI) de la UPME referenciada y al supervisor designado.
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2. Recepcidn de Factura Electrdnica: una vez el proveedor remita la factura, el software emite el
documento en PDF representacion grafica de la factura electrdnica, o de la nota débito o nota crédito
y el documento XML o documento electrénico generado por el proveedor, luego lo dispone en una
carpeta punto ZIP y envia el documento al correo electronico registrado del supervisor, una vez
recibido el documento por el supervisor y realizada la debida revision, lo aprobara o rechazara segun
sea el caso en el SIIF Nacion.

3. Actividades del Supervisor:

v' Los supervisores solicitaran mediante correo electrénico al profesional especializado con funciones
de contador del GIT de Gestién Financiera la creacion de usuario en el SIIF Nacion indicando los
siguientes datos (cedula, nombres y apellidos, correo electrénico).
El GIT Gestion Financiera notificard de la creacion del usuario
El  supervisor  deberd registrarse en  SIIF  Nacién en el siguiente  link
https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login, para lo cual debe consultar la “Guia acceso al
Sistema de Facturacion Electrénica del SIIF Nacién Validador de Factura Electrénica — VFE” (adjunta
a esta circular)
v Una vez esté creado el usuario cuando el proveedor realice el proceso de emisidn, el supervisor
podra acceder a la verificacion aprobando o rechazando la factura emitida.
Para la gestién de los documentos recibidos por parte de los usuarios de las entidades se mantiene
el link de acceso al aplicativo dispuesto en la pagina web del SIIF Nacion.

AN

Acceso al SIIF Nacion /Usuario Supervisor Aprobacion Factura Electrénica

La guia que contiene el procedimiento para la aprobacién/rechazo de Documento Electrénico-DE
(Factura(s), Nota(s) debito, Nota(s) Crédito) y la reasignacion la encontraran en la pagina web del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico/SIIF Nacidn/ciclo de negocio 18. Sistema Facturacion
Electrdnica - SIIF Nacion / Proceso de Recepcion de Facturas para pago.

Finalmente, el supervisor debera continuar con el proceso descrito en la circular interna 02 del 17 de enero
2024, tramitando la respectiva cuenta en el sistema de gestion documental Argo con la totalidad de los
requisitos alli establecidos y en las fechas estipuladas.

El GIT de Gestion Financiera estara atento a resolver las diferentes solicitudes e inquietudes sobre el asunto
realizando los acompafiamientos previamente solicitados por el supervisor al correo electronico
Jose.Gonzalez@upme.gov.co

Sin otro en particular, cordialmente,
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