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1 OBJETIVO DE LA GUIA

Describir al usuario del SIIF Nacién las funcionalidades basicas que se deben realizar
previas el inicio del registro de la gestidn financiera en el Sistema.

2 PARAMETRIZACION EN LA UNIDAD EJECUTORA

Se entiende por Unidad Ejecutora el ente publico que realiza una actividadlespecifica
dentro de los organismos que ejecutan el presupuesto general de la NACION.

2.1 Administracion de Usuarios.

Para el caso de unidades ejecutoras que por primera vez van a utilizar el SIIF Nacion,
el ordenador del gasto o quien haga sus veces debe designhar el coordinador SIIF
Nacion de la entidad, y este ultimo designar a su delegado quien lo remplazara en su
ausencia temporal y al registrador de usuarios de la entidad quien registrara en el
sistema los demas usuarios de la entidad.

Para esto aplica el procedimiento Mis.3.13.Pro.5 Administracién de
Usuarios publicado en la pagina web del Ministerio de Hacienda - SIIF Nacién ciclo de
negocio administracion de usuarios.

Asi mismo, el coordinador de usuarios de la entidad debe realizar el respectivo tramite
para asignar certificados digitales de funcién publica para si mismo, el registrador de
usuarios y demas usuarios que se requieran en la entidad. Ver lista de entidades de
certificacion digital abiertas homologadas en el SIIF Nacidon en la pagina web del
Ministerio de Hacienda - SIIF Nacidn ciclo de negocio administracion de seguridad.

2.2 Crear la(s) Persona(s) Juridica(s) Nacional que identifican las
Asignaciones Internas (Subunidades) cuando tiene NIT propio.

RUTA: ADMINISTRACION (ADM) /Terceros y cuentas /Personas Juridicas

Si la subunidad tiene NIT propio y no esta creada, el usuario ingresa por la ruta
anterior y crea la subunidad como un tercero.
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IMPORTANTE: Comuniquese con la linea de soporte del SIIF Nacidon y solicite
acompafnamiento para crear este tercero, tenga presente para dicha sesién los datos
gue se indican a continuacion.

Acciones basicas de la transaccion:

Dar clic en “Adicionar Tercero”
Se activan las siguientes carpetas:

Informacion Basica:

Definir la Naturaleza Juridica (Persona Juridica Nacional).

Seleccionar el Tipo de Documento de Identidad (NIT).

Registrar el NUmero de documento: El sistema efectla validacion del
documento con la base de datos de la DIAN y carga la informacién del tercero.

Informacion General:

Definir el tipo de organizacién empresarial (Entidad Publica)

Registrar el Tipo de Capital (Publico).

Seleccionar el Tipo de Entidad

Seleccionar el Orden de la entidad publica (Nacional, Departamental, Municipal,
etc.)

Seleccionar el Tipo de Administracion.

Buscar y seleccionar el Cédigo de Consolidacién

Informacion Tributaria

El aplicativo carga la informacién que la entidad tenga registrada en la DIAN
relacionada con la Actividad Econdmica y Responsabilidades Tributarias.

Ubicacion:
El aplicativo carga la informacién que la entidad tenga registrada en la DIAN

relacionada con Localizacién, Tipo de Direccién, Direccion, Teléfono, Pais,
Region y Ciudad.

Representante Legal:

Seleccionar el tipo de representante legal (Representante Legal de Personas
Juridicas)

Registrar el Cargo del Representante Legal

Buscar y seleccionar el nombre o razén social del Representante Legal como
un Tercero del sistema (Para poder realizar la busqueda previamente se debid
haber creado como tercero. Si no existe, el usuario tiene la posibilidad de
crearlo como Tercero Ligero, dando clic en el botén “Adicionar Tercero”.
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Dar clic en "AGREGAR”
Dar clic en GUARDAR.
2.3

Agregar las Asignaciones Internas (Subunidad) como Dependencia
Organizacional del NIT que identifica la Unidad Ejecutora cuando la (s)
Subunidad(es) no tienen NIT propio

RUTA: ADMINISTRACION (ADM) /Terceros y cuentas /Personas Juridicas

Acciones Basicas de la transaccion:

2.4

Seleccionar la Naturaleza Juridica del Tercero (Persona Juridica Nacional), que
identifica la Unidad Ejecutora de la cual depende la Subunidad.

Registrar el nimero de documento
Dar clic en botén "BUSCAR”".

Seleccionar la persona juridica hasta que la grilla este verde y dar clic en botdn
“MODIFICAR".

Ir a carpeta de Dependencia Organizacional y dar clic en botén "AGREGAR". El
aplicativo presenta una nueva pantalla en donde el usuario debe diligenciar los
datos referentes a: Informacidn Basica, Ubicacion y Representante Legal de la
Dependencia Organizacional

Dar clic en GUARDAR.

Crear las Asignaciones Internas (Subunidades) en el Catalogo
Institucional

Si la Entidad tiene Asignaciones Internas (Subunidades o regionales), la
creaciéon de las mismas en el aplicativo se debe iniciar con la Subunidad 000
gue se debe describir con la sigla que identifica la entidad mas la palabra
Gestidon General.

Ejemplo:

29-01-01 FISCALIA GENERAL DE LA NACION
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29-01-01 -000 FGN- GESTION GENERAL
29-01-01 -001 FGN- REGIONAL CALI
29-01-01 -002 FGN- REGIONAL MEDELLIN

IMPORTANTE: Si la Entidad es Unica nacional (Sin Asignaciones
Internas/regionales) no debe crear Sub Unidades.

Para solicitar crear las subunidades, la entidad debe radicar! oficio
firmado por el ordenador del gasto o quien haga sus veces, dirigido al
Administrador del SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, indicando para cada una de las subunidades a crear, lo
siguiente:

o Codigo y nombre
o NIT
o Codigo de Consolidacion

2.5 Cambiar estado de provisional a activo a las subunidades creadas

Para solicitar activar, inactivar o eliminar subunidades, la entidad debe radicar? oficio
firmado por el ordenador del gasto o quien haga sus veces, dirigido al Administrador
del SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, indicando para cada una
de las subunidades, lo siguiente:

o Cobdigo y nombre
o NIT

2.6 Consultar los Cargos Administrativos que se definiran como
ordenadores de Gasto

RUTA: ADMINISTRACION (ADM) /Parametrizacion/Listas de
Criterio/Cargos Administrativos

! Por alguno de los siguientes medios: fisicamente o en la sede electrdonica del Ministerio de
Hacienda o al correo electrénico relacionciudadano@minhacienda.gov.co.
2 Por alguno de los siguientes medios: fisicamente o en la sede electronica del Ministerio de
Hacienda o al correo electrénico relacionciudadano@minhacienda.gov.co.
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Esta transaccién estara disponible para consulta en las entidades con el fin de
verificar si el cargo del Ordenador de Gasto se encuentra incluido dentro de la lista
existente, de lo contrario la entidad puede crear el cargo que requiera, como se
indica a continuacion.

Sin este requisito no se podra definir el Ordenador de Gasto.

Acciones basicas de la transaccion
e Dar clic en el botén Definir Listas
e Seleccionar “"Cargo Administrativo” en el campo Listas de Criterio
e El aplicativo presenta los Cargos creados actualmente.
e En el campo “Cddigo de Identificacidn” registrar el que corresponda.
e En el campo “Descripcidén” registrar el que corresponda.
e Dar clic en INSERTAR
e Dar clic en GUARDAR.

2.7 Definir los Ordenadores de Gasto

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) /Parametrizacion/Ordenador del
Gasto/Crear

Nota:

Todos los Ordenadores de Gasto, ya sean de la Unidad Ejecutora o Subunidad se
crean desde la Unidad Ejecutora, pero hay que definir el ambito institucional, es
decir, indicar en que Subunidad va a ejercer ese rol.

2.7.1 Acciones basicas de la transaccion:
En el registro se debe:

e Buscar y seleccionar el cargo en el campo Director General
e Buscar la Unidad o Subunidad Ejecutora y dar clic en botén “"DEFINIR”
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e Definir la posicion institucional (Unidad Ejecutora y sus subunidades), en
este campo se define para cual o cuales subunidades estara autorizado el
ordenador del gasto.

e Definir limitaciones referentes a:

Cuantia maxima; si se quiere un control de ordenacién al momento de
registrar el compromiso presupuestal. Al no definir cuantia, puede ordenar
cualquier monto.

Ambito presupuestal; si se quiere definir algunos rubros sobre las cuales
puede ordenar. Al no definir gasto, puede ordenar todos los gastos.
Ambito para bienes y servicios No delimitar.

e Dar clic en ACEPTAR

e Dar clic en GUARDAR

e Nota: Si en el campo Posicion Institucional se seleccionaron varias
posiciones institucionales (Unidad ejecutora y Subunidades), el aplicativo
no permite Guardar hasta que no se definan las condiciones para todas.

2.7.2 Acciones alternas de la Transaccion

2.8

Un Ordenador de Gasto se puede:

Modificar:

Con esta accion se puede modificar la cuantia, las posiciones de gasto o de
bienes y servicios, cuando se hayan definido.

Revocar:

Con esta funcionalidad se deja inactiva la ordenacion de gasto de un cargo de
Ordenador de Gasto.

Adicionar Ambito Institucional:

Con esta funcionalidad se puede ampliar el ambito de aplicacion de un
ordenador de Gasto, definiéndole mas posiciones institucionales, definiéndole
cuantia m,énxima, delimitando posiciones de gasto o de bienes y servicios.
Reducir Ambito Institucional:

Esta funcionalidad permite terminar relacionar a un cargo de ordenador de
gasto la fecha de terminacién de dicha facultad.

Registrar Tercero para un Ordenador de Gasto

Esta transaccion permite asignar la ordenacién de gasto a un Tercero nombrado
como Ordenador de Gasto.
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RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) /Parametrizacion/Ordenador de
Gasto/Registrar Tercero

2.8.1 Precondiciones

Cargo de Ordenador de Gasto en estado creado

Tercero Natural en estado activo

2.8.2 Acciones Basicas de la transaccion:

Buscar y seleccionar el cargo delegado para Ordenador de Gasto

Dar clic en SELECCIONAR

El aplicativo presenta la informacién vinculada al cargo de Ordenador de Gasto
Buscar y seleccionar el Tercero en el campo “Naturaleza del tercero”

El aplicativo carga la informacién del tercero

Dar clic en GUARDAR

El aplicativo informa que se vinculé exitosamente el tercero

2.8.3 Acciones Alternas de la Transaccion

2.9

Un tercero definido como Ordenador de Gasto se puede:

Revocar:

Esta funcionalidad permite desvincular el tercero a un cargo de Ordenador de
gasto que tiene adscrito, siempre y cuando este en estado Activo.
IMPORTANTE: El aplicativo permite registrar un nuevo tercero cuando hay
cambio del ordenador, en este caso aplican los mismos pasos del registro
inicial.

Definir para cada Asignacion Interna el rol de Administrador de Bienes
y Tesoreria

RUTA: ADMINISTRACION (ADM) /Parametrizacion/Roles/Roles o Procesos
de una Entidad
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2.9.1 Acciones Basicas de la transaccion:

La definicién del Rol permite vincular a la Unidad o Subunidad Ejecutora los roles
administrativos que cumplirdn dentro del sistema; Administrador de Bienes y/o
Tesoreria, es decir, permite identificar la manera como va a operar la entidad en el
sistema y las acciones que puede realizar en las transacciones a las que tiene acceso.
Cuando la Unidad Ejecutora o Sub Unidad, se identifique con el rol Administradora
de Bienes, se debe definir el Método de Costeo y el Método de Depreciacion; estos
atributos los define la entidad de acuerdo a las politicas que tenga al interior; lo
normal es definir en Método de Costeo, Promedio y en el Método de Depreciacion,
Linea Recta, cuando la Unidad Ejecutora o Sub Unidad, se identifique con el rol de
Tesoreria, se le debe definir SI en Validar Cupo de Giro y NO en Autorizadora de
Cuentas ( El atributo de SI en autorizador de cuentas solo lo define la Direccién del
Tesoro Nacional, por ser el pagador de los recursos Nacion CSF).

La definicion de SI en el rol de tesoreria permite identificar que la entidad va a actuar
en el sistema como Tesoreria y puede tramitar Ordenes de Pago de Gastos, crear
cuentas de recaudo, pagos no presupuestales y devoluciones de ingresos

Acciones Basicas de la Transaccion.

e Dar clic en Adicionar

e Seleccionar la Unidad Ejecutora o la Subunidad a la cual se le definira(n) el(os)
rol(es) de Tesoreria y Administradora de Bienes y Servicios

”

e Al vincular el rol de “Tesoreria”, se habilitan los campos “Valida cupo de Giro
y “Autorizadora de cuentas”.

e Sila Unidad o Subunidad requieren validar cupo de giro deben definir “"SI”

IMPORTANTE: Cuando la Unidad Ejecutora o Sub Unidad establecié SI en valida
cupo de giro, el proceso de autorizacion de érdenes de pago no sera exitoso
hasta tanto el pagador central o regional no realice las transacciones de solicitar
cupo de giro y aprobarlo.

El tener esta parametrizacion, le permitira al pagador conocer un flujo de pagos
gue debera atender en un periodo de tiempo definido en la configuracidn inicial
de las pagadurias, llamado numero de dias para tramite solicitud de cupo giro.

e En el campo Autorizador de Cuentas se define “"NO”, la Unica entidad que
autoriza cuentas bancarias es la Direccidon del Tesoro Nacional.

e Al vincular el rol de “"Administradora de Bienes” se habilitan los campos de
“Método de Costeo” y Método de Depreciacion”.
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La Unidad o Subunidad definiran en cada campo la informacién que
corresponda a cada uno de los campos anteriores

Dar clic en GUARDAR.
El aplicativo informa sobre la creacion de cada rol.

2.9.2 Acciones Alternas de la transaccion

Una vez se ha definido cualquiera de los roles anteriores, estos se pueden:

Modificar:

Seleccionar la Unidad o Subunidad a la cual se requiere modificar el rol
Dar clic en botédn SELECCIONAR

Modificar el campo que se requiera en cada rol.

Dar clic en GUARDAR

El aplicativo informa sobre la modificacidon realizada correctamente.
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3 PARAMETRIZACION EN LA UNIDAD Y SUBUNIDAD EJECUTORA

Crear Dependencias de Afectacién de Saldos
Crear relacion de afectacidon de Gastos y Bienes y Servicios
Crear terceros (Personas Naturales, Juridicas y Consorcios) y Cuentas Bancarias

3.1 Crear Dependencias de Afectacion de Saldos

RUTA: ADMINISTRACION (ADM) /Parametrizacion/Roles/Dependencias de
Afectacion de Saldos

3.1.1 Definicion de Dependencias de Afectacion

Las Dependencias de Afectacion son cédigos creados por las Sub-Unidades para llevar
el control de saldos por cada proceso de la gestidn financiera y administrativa, asi:

e Bienes y Servicios: Acumula los saldos y movimientos de quien solicita la
adquisicién de un bien o servicio en una Unidad Ejecutora o Sub Unidad.

e Contabilidad: Acumula los movimientos y saldos que se generan en el
proceso financiero sin importar la dependencia de gasto para cada una de las
Subunidades. Sélo puede existir una Dependencia que se debe identificar con
el mismo cédigo y nombre de la Subunidad.

e Gastos: Acumula los movimientos y saldos que se generan en el proceso de
ejecucion presupuestal de gasto. Puede existir mas de una Dependencia, pero
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la primera que se crea debe identificar con el mismo cédigo y nombre de la
Unidad Ejecutora o Sub Unidad.

Ingresos: Acumula los movimientos y saldos que se generan en el proceso de
ejecucion presupuestal de ingresos. Puede existir mas de una Dependencia,
pero la primera que se crea debe identificar con el mismo cédigo y nombre de
la Unidad Ejecutora o Sub Unidad.

PAC: Acumula los movimientos y saldos que se generan en el proceso de
Distribucion de Cupo PAC. Sélo puede existir una Dependencia que se debe
identificar con el mismo cdédigo y nombre de la Unidad Ejecutora o Sub Unidad.
Pagos No Presupuestales: Acumula los movimientos y saldos que se
generan en el proceso de gasto cuando se aplican las deducciones en una
obligacion presupuestal y en proceso de ingresos para la constitucion de
acreedores varios. Solo puede existir una Dependencia que se debe identificar
con el mismo cddigo y nombre de la Unidad Ejecutora o Sub Unidad.

IMPORTANTE: En el momento en que se crean las sub unidades el aplicativo por
defecto crea las dependencias anteriormente mencionadas, con el mismo codigo de
la sub unidad que se cred.

Si la Unidad o Sub unidad Ejecutora requiere mas dependencias de la creadas como
basicas para el funcionamiento del SIIF Nacion, se pueden crear dependencias de
Gastos, Bienes y Servicios o Ingresos.

3.1.1.1 Acciones Basicas de la transaccion
Las dependencias de afectacion se pueden crear o se pueden asumir de dependencias
ya existentes en otras unidades o subunidades ejecutoras

Para CREAR dependencias se debe:

Dar clic en botén ADICIONAR

Seleccionar la funcion de Catalogo (Bienes y servicios, Gasto, PAC, etc)
Registrar el cddigo interno con el cual se identificara la dependencia de
afectacion en el campo “Codigo”.

Registrar una descripcién para la dependencia en el campo “Descripcion”.

Para ASUMIR dependencias se debe:
Dar clic en botén ASUMIR

Seleccionar una Funcion de Catalogo (Bienes y servicios, Gastos, Ingresos,
Contabilidad). Las dependencias de PAC y Pagos No presupuestales no se
asumen, solamente se pueden crear.
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e El aplicativo presenta las dependencias de la funcién de catalogo seleccionada
creada(s) en la Unidad Ejecutora o Subunidades de la misma entidad.

e En la columna “Seleccién” marcar la casilla correspondiente a la dependencia
que se quiere asumir.

e Dar clic en GUARDAR

e El aplicativo informa que las dependencias se asumieron correctamente.

3.1.1.2 Acciones alternas de la transaccion
e Las dependencias que se han asumido, el aplicativo permite DEJAR DE
ASUMIR, para ello se debe:

Dar clic en botén DEJAR DE ASUMIR

Marcar en la columna “Seleccidon” la funcidon de catalogo a la cual pertenece la
dependencia de afectacion

Marcar la dependencia de afectacidn que se requiere dejar de asumir

Dar clic en GUARDAR

El aplicativo informa que se dejaron de asumir correctamente las
dependencias de afectacion.

e Las dependencias creadas se pueden Inactivar o Modificar su descripcion.

3.2 Crear relacion de afectacion de Gastos y Bienes y Servicios

RUTA: GESTION DE GASTOS (EPG) /Parametrizacion/Relaciones/Relacion
dependencia origen / Dependencias de Afectacion de Gastos y Bienesy
Servicios

3.2.1 Precondiciones de la transaccion
e Dependencias de afectacidén de gasto en estado Activo

e Dependencias de bienes y servicios en estado Activo

3.2.2 Acciones Basicas de la transaccion

Buscar y seleccionar la dependencia de afectacion de Gasto
Buscar y seleccionar la dependencia de bienes y servicios
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Dar clic en GUARDAR

IMPORTANTE:
Sin esta relacion NO podra crear Solicitudes de CDP.

3.3 Crear terceros (Personas Naturales, Juridicas y Consorcios) y Cuentas
Bancarias

RUTA: ADMINISTRACION (ADM) /Terceros y Cuentas/Persona Juridica o
Persona Natural o Consorcios o Cuentas Bancarias

En el proceso de Gestion Financiera, cada Unidad Ejecutora o Subunidad debera crear
los terceros y sus cuentas bancarias que requiera, para referenciarlos en las diferentes
transacciones del sistema.

Las cuentas bancarias son independientes para cada Unidad Ejecutora o Sub Unidad,
es decir cada entidad que requiera utilizar la cuenta debe obligatoriamente crearla
para la entidad que esta realizando la gestion.

IMPORTANTE:
» Los terceros registrados en el sistema son universales, es decir, cualquier
Unidad Ejecutora o Sub Unidad los puede consultar y utilizar.
> Los datos del tercero referentes a tipo, nimero de documento, nombres
completos o razon social a registrar deben ser los que consten en el documento
legal que identifica al tercero.
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Las personas naturales nacionales o extranjeras para registrar en el aplicativo
deben crearse con el nombre que figure en el respectivo documento legal que
lo identifica.

Toda persona natural inscrita en el RUT y que tenga un establecimiento de
comercio, se debe crear en el SIIF Nacién como persona natural, y en la carpeta
de informacién tributaria registrar el NIT.

En el caso de las personas juridicas nacionales, cuando se crean como tercero
en SIIF Nacién y el usuario registra el NIT con el digito de verificacién, el
sistema consulta la informacidén registrada en la DIAN y le muestra, entre otros
datos, la razén social que identifica al tercero.

Si el sistema lo requiere el usuario debera complementar los datos de actividad
econdmica, responsabilidades tributarias, direccidon y representante legal con
base en los documentos antes mencionados.

Durante el registro de las personas juridicas nacionales del tipo departamental
o municipal, es necesario seleccionar el cédigo de consolidacion asignado por
la Contaduria General de la Nacidn.

Para el caso de entidades financieras nacionales, se debe seleccionar la
actividad econdmica No. 6512. Una vez registrada, solicitar a la linea de
soporte del Ministerio de Hacienda - SIIF Nacion la asignacion de la longitud
de cuenta, indicando el tipo y nimero de documento con el cual fue creada la
entidad financiera.

Las personas juridicas extranjeras para registrar en el sistema deben crearse
con la razdén social del respectivo documento que lo identifica. Es necesario
seleccionar la actividad econdmica que mejor la identifique, si se trata de una
entidad bancaria seleccionar la actividad econémica No. 6512.

Complementar la informacion solicitada por el aplicativo tales como direccién
y representante legal con base en los documentos soporte.

Los consorcios 0 uniones temporales para registrar en el sistema deben crearse
con la razén social indicada en el RUT, asi mismo es requerido identificar los
terceros que hacen parte de esta unién temporal o consorcio, los cuales deben
estar previamente creados como terceros juridicos o naturales segun el caso.

Una vez creado el tercero en el aplicativo no es posible modificar los datos del
tipo y numero del documento de identidad que lo identifica, ni modificar su
nombre o razén social. Por tanto, es importante, antes de crear el tercero
en el sistema, validar que los datos estén correctamente digitados.

Si el tercero natural o juridico estd creado en el sistema y los nombres o
apellidos o razén social no corresponden al documento legal que lo identifica,
el usuario de cualquier entidad puede actualizar estos datos como se indica en
el numeral 3.4y 3.5
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» Se pueden adicionar datos a un tercero creado por otra entidad como por

ejemplo una direccion o teléfono entre otros, los datos ya creados de un tercero
solo pueden ser modificados por la entidad que los creé.

En caso de ser necesario modificar algun otro dato del tercero, que no fue
posible actualizar como se indica en el numeral 3.4 y 3.5, se debe realizar la
solicitud de modificacion a través de la linea de soporte del SIIF Nacién,
adjuntando copia del documento legal que lo acredita.

Las cuentas bancarias asociadas al tercero deben estar abiertas en la entidad
bancaria con el mismo tipo y nimero de documento con el que se haya
identificado el tercero en el sistema.

Para el caso de terceros y cuentas a ser utilizados para pago a beneficiario
final, tener en cuenta lo establecido en la parte 9, capitulo 2 del decreto No.
1068 de 2015.

IMPORTANTE:

Para el nUmero de identificacion de terceros extranjeros, consultar la circular
externa del SIIF Nacion No. 016 de 2022 NUMERO DE IDENTIFICACION PARA
CREAR TERCEROS DEL EXTERIOR.

Es responsabilidad del usuario la veracidad de los datos que registre en el
sistema. (Articulos 2.9.1.2.12, 2.9.1.2.13 del decreto No. 1068 de 2015) asi
como, es falta gravisima alterar o introducir informaciéon que afecte el normal
funcionamiento en el sistema (Articulo 48, numeral 43 ley 734 de 2002).

Cuando se esté creando un tercero natural y el sistema muestre el siguiente
mensaje, este es informativo, el usuario puede continuar creando el tercero
verificando que el tipo y numero de documento de identidad sean correctos y
escribiendo los datos de nombres y apellidos tal como aparecen en ese
documento.

Se presentaron
errores en la
ejecucion.

La persona natural que se esta

creando no existe en el sistema
Eonos Pensionales, no esta
vigenie o el servicio no se
encuenira disponible. Consultando
tercero en DIAN

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccién total o
parcial. Distribucion Gratuita.



&)
Hacienda

Guia Parametrizacion Gestion Entidad

| cédigo: [ NA | [Fecha: | 02-12-2024 | [Versién: | 10.1] [Pagina: | 19de 28 |

3.4 Actualizar informacion para Terceros Juridicos Nacionales con datos de
la DIAN

En caso de que los datos de un tercero juridico nacional, tales como razén social,
Actividad Econdmica y Responsabilidades Tributarias hayan sido actualizado ante la
DIAN se puede incorporar estos cambios en el Sistema, para esto se debe consultar
el tercero juridico a actualizar asi:

RUTA: ADMINISTRACION (ADM) /Terceros y Cuentas/Persona Juridica

e Digitar los datos de Naturaleza juridica, Tipo de documento de identidad vy
Numero de documento, luego dar clic en el botén buscar, seleccionar el tercero
dando clic sobre el tercero.

Blusqueda de Persona Juridica

Maturaleza juridica |F'ersnna Juridica Macional Vl Primer nombre
Tipo de documento de R
identidad |01'NIT Vl Segundo nombre
NUmero de documents |399999090 |- Primer apellido
Cddigo interno | | Segundo apellido
Razdn social A

s

Buscar || Adicionar Tercero

MNombre o Razdn Social

MNro de Doc.
599999000 - 2 MINHACIENDA ¥ CREDITC PUBLICO - Acti 16008

Maturaleza Juridica Tipo de Doc. Estado Cddigo Interno

GESTION GENERAL

M40—  » Pagina 1 de 1

£ >

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de blsgueda.

| Datos Administrativos | Modificar | | Eliminar | | Cancelar

e Dar clic en el botdn “Modificar”
e Se muestran los datos del tercero.
e Dar clic sobre el boton “Actualizar DIAN”
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| Datos Administrativos | Actualizar DIAN || Guardar || Cancelar |

Al dar clic en “Actualizar DIAN”, se actualizan los datos registrados en el SIIF Nacién
con los datos del tercero que tenga la base de datos de la DIAN, tales como la razén
social, Actividad Econdmica, Responsabilidades Tributarias, direcciones y correo
electroénico.

IMPORTANTE:

En caso de que una vez actualizados los datos en el SIIF Nacién con los de la
DIAN, estos no corresponden con los aportados por el tercero, indicarle al
tercero que realice la actualizacidon de datos ante la DIAN.

En algunos casos el sistema no puede actualizar los datos de informacion
tributaria y ubicacidon del tercero, debido a que por ejemplo la actividad
econdmica no esta registrada en el SIIF Nacion, el pais, departamento o ciudad
de ubicacion del tercero no esta registrada en el SIIF Nacién o en el caso de
terceros extranjeros con residencia en el exterior en el RUT no se tienen el dato
de la ciudad y el equivalente a departamento. De darse alguna de estas
situaciones comunicarse a la linea de soporte del SIIF Nacién.

En el caso que se actualice el tercero con el botdn Actualizar DIAN y se sigan
mostrando direcciones que tenia el tercero, esto se debe a que esas direcciones
han sido utilizadas en el sistema por otros procesos y por tanto no se pueden
eliminar. Asi mismo, no se puede eliminar manualmente una direcciéon que esté
siendo utilizada por el sistema, en este caso se puede mostrar el mensaje “No
se puede eliminar la direccidén seleccionada, contiene datos no modificables”.

Se pueden adicionar informacion tributaria, otra direccién incluyendo teléfono,
asi como adicionar o modificar los correos electrénicos secundarios y cdédigo
postal.

3.5 Actualizar informaciéon basica y tributaria para Terceros Naturales

Nacionales con datos de fuentes externas al SIIF Nacion

Para el caso de un tercero natural nacional con tipo de documento cédula o extranjero
con tipo de documento cédula de extranjeria, se puede actualizar los datos de
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Nombres y Apellidos, Actividad Econdmica, Responsabilidades Tributarias, direcciones
y correo electrénico con base en fuentes de datos externos de estos terceros.

Para incorporar la actualizacion de estos datos en el Sistema, se debe consultar el
tercero natural a actualizar asi:

RUTA: ADMINISTRACION (ADM) /Terceros y Cuentas/Persona Natural

e Digitar los datos de Naturaleza juridica, Tipo de documento de identidad vy
Numero de documento, luego dar clic en el botdn buscar, seleccionar el tercero
dando clic sobre el tercero.

Baisqueda de Terceros Naturales

Naturalera juridica [ Pearsona Matwral Macional w | Primar nombrg |
Tipo de documants de - . . .
identidad | 03-Cédula de Ciudadania W] Segundo nomboe J
|
Mamers de documenin l ====== Prmer apellido ]
Cddigo intermo | Segundo apellida |
y
L
| Bu=car I | Adiclonar Tercero
Hahsraleza Jundica Tipo de Doc MNro de Do, Wombre o Razin Social Estade Cddigo Intermo
Porsona NsturalNaconsl  Cidula de Cudadania 930557 e 1 A% s Mo s aigs, AN 4303509
[ LK [} | N Pégina 1 de 1
< >

Se pueden visualizar un ndmero limitado de registros. Para resultados mds espedlicos ulilice los fillros de blsqueda

l Datos Administratvos l MoifiCar ENminar | Cancelar |

L]

e Dar clic en el botdn “Modificar”
e Se muestran los datos del tercero.

e Para actualizar datos de nombres y apellidos, ubicarse en la carpeta
“Informacién Basica” y dar clic sobre el boton “Actualizar Inf. Basica”

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe su reproduccion total o
parcial. Distribucion Gratuita.



&)
Hacienda

Guia Parametrizacion Gestion Entidad

| cédigo: [ NA

| | Fecha:

| 02-12-2024

| [versién: | 10.1] [Pagina: | 22 de 28

Si el tercero natural nacional con tipo de documento cédula o extranjero con
tipo de documento cédula de extranjeria, se encuentra en la fuente de datos
externa, se actualizan los datos de nombres y apellidos.

Administrar en una Entidad la informacion de una Persona MNatural o Extranjera creada como Tercero en el sistema

Informacién Basica l

Informacién General I Informacitn Tributaria l Ubicaciin l

Naturaleza juridica * Persona Natural Naciona v

po de documento de identidad | 03-Cédula de Ciudadania v

o del documento de identificacion * | asce
Primer apellido * Apellido 1 tercero natural
Segundo apeliido Apeliido 2 tercero natural
Primer nombre * Mombre 1 tercero natural carga
Segundo nombre Otros nombres tecero natura
Estado Activo A
Cadigo interna 16551318
Estado del tercero para la enfidad Activo L
Datos Administrativos Actualizar Inf. Basica Actualizar Inf. Tributaria | | Guardar | | Cancelar
e Para actualizar datos tributarios, ubicarse en la carpeta “Informacion

Tributaria”.
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: Indoemacin Bision -[ Indoemaciin General -| Infcemaoitn Tribwimis I oot G -|

aaaaaa
Acidad economica ClIU
L
fa)
L
Entidad de vigilanda y confrol que superdsa
Entidades Disponibles Vinculadas ] | Enfidades Disponitles no Vinculadas
o 0 COMBBNE Tegibiog == o Mo CONGENE Mg >
4 4 E— F Kl Piigina 1 de 1 4 4 E— * Kl Piging 1 o 1
< > < >
Responsabilidades nbutarias
Tipo de responsabilidad tributana Seleccione Vl
Regimen ributario Seleccione Vl
Autorrelsnedar Seleccione VJ
Agiggar Limmipiar |
iﬂb Résponsabilidad Tribulana Riégimmien Tibulano Adflonnebif & dor
REMNT# R Ovdnand Mo
14 4 kRl Phgina 1 de 1
€ >

e Si el tercero tiene registrado el NUumero de Identificacién Tributaria en el SIIF
Nacion, dar clic sobre el botéon “Actualizar Inf.Tributaria”:

| Datos Administrativos | | Actualizar Inf. B3sica |[ Actualizar Inf. Tributaria |

Guardar || Cancelar |

o Al dar clic en “Actualizar DIAN”, se actualizan los datos registrados en el
SIIF Nacidon con los datos del tercero que tenga la base de datos de la
DIAN, tales como el nombre, Actividad Econdmica, Responsabilidades
Tributarias, direcciones y correo electrénico. Luego, dar clic en “Guardar”
para actualizar los datos del tercero en el Sistema.
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Si el tercero tiene registrado el NUmero de Identificacidon Tributaria en el SIIF

Nacion, y al dar clic sobre el boton “Actualizar Inf.Tributaria” se muestra un
mensaje como el siguiente “No se encontré el documento nnnn en la DIAN":

Se presentaron
errores en la
ejecucion.

No se encontrd el Documento:
291018304 en la DIAN

El usuario puede corregir el NIT del tercero natural, para esto ubique y de clic
en el botén “Eliminar”:

|
[ Informacion Basica I Informacion General “ Informacion Tributaria |Jbicacion ]

Nimero de identificacion tributaria

291018804 -0 m

Luego escriba el NIT y su digito de verificacidn correcto, hecho esto, el sistema
actualiza los datos de informacion tributaria.

Si el tercero NO tiene registrado el NUumero de Identificacién Tributaria en el
SIIF Nacion y es susceptible que la tenga:

O

Escribir el NUmero de identificacién Tributaria y el digito de verificacién,
y dar clic en Actividad econdmica CIIU. Al hacer esto se traen los datos
de informacidn tributaria y de ubicacién de la DIAN.

Nota: En caso de no conocerse el digito de verificacién, se puede
consultar en la pagina web de la DIAN
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT.faces
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|- Indoemmacs i Bdision -[ Indoemacin General ] Inficemacitn Triberimie I L mi G -|

======
Actividad economica ClIU
e
o)
L%
Entidad de wigilanca y control que superdsa
Entidades Disponibles Vinculadas ] [ Entidades Disponitles no Vinculadas
< NG CONBME NegRles == | | o iy Conbens nigsirg =
4 4 B————F Fl  Phignaldet 4 A B————— F ¥l Pégnatded
L4 > < >
Responsabilidades ributarias
Tipo de responsabilidad tributana Seleccione Vl
Regimen tributario Seleccione Vl
Autorretenedor Seleccione VJ
Agiegar Limmipiar |
Jﬂ"f' Rezponsabilidad Tribulana Riégirmien Tribdbano Adflonhabir & dor
REMNTA Recamen Ordnarc Mo
14 4 B (1] Phging 1 e 1
£ >

o Luego, dar clic en “Guardar” para actualizar los datos del tercero en el
Sistema.

o Silos nombres y apellidos no estan correctamente registrados, después
de guardar los cambios de ubicacidn e informacion tributaria del tercero,
consulte nuevamente el tercero y de clic en el botén “Actualizar DIAN”
para que se actualicen los nombres y apellidos del tercero con los datos
de la DIAN.
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IMPORTANTE:

En caso de que una vez actualizados los datos en el SIIF Nacion con los de la
DIAN, estos no corresponden con los aportados por el tercero, indicarle al
tercero que realice la actualizacidon de datos ante la DIAN.

En algunos casos el sistema no puede actualizar los datos de informacion
tributaria y ubicacidon del tercero, debido a que por ejemplo la actividad
econdmica no esta registrada en el SIIF Nacién, el pais, departamento o ciudad
de ubicacion del tercero no esta registrada en el SIIF Nacidén o en el caso de
terceros extranjeros con residencia en el exterior en el RUT no se tienen el dato
de la ciudad y el equivalente a departamento. De darse alguna de estas
situaciones comunicarse a la linea de soporte del SIIF Nacidn.

En el caso que se actualice el tercero con el botdn Actualizar DIAN y se sigan
mostrando direcciones que tenia el tercero, esto se debe a que esas direcciones
han sido utilizadas en el sistema por otros procesos y por tanto no se pueden
eliminar. Asi mismo, no se puede eliminar manualmente una direccidon que esté
siendo utilizada por el sistema, en este caso se puede mostrar el mensaje “No
se puede eliminar la direccidén seleccionada, contiene datos no modificables”.

Se pueden adicionar informacion tributaria, otra direccién incluyendo teléfono,
asi como adicionar o modificar los correos electrénicos secundarios y cddigo
postal.
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4 HISTORIAL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL

FECHA VERSION CAMBIO
Se adiciona texto para i )
08-03-2017. | 8.0 actualizacién de terceros Jesus Uriel .
usando fuentes externas. Rodriguez Ramirez.
Se adiciona texto para Jestis Uriel
16-10-2019 8.1 actualizacién de terceros , ,
Rodriguez Ramirez.
usando fuentes externas.
21-09-2023 9.0 Se actualiza linea grafica y Jesus Uriel '
texto. Rodriguez Ramirez.
Se actualiza linea grafica y se
12-08-2024 10 adiciona texto relacionado Jesus Uriel ,
con administracion de Rodriguez Ramirez.
usuarios y terceros.
Se adiciona texto para Jestis Uriel
02-12-2024 10.1 actualizacién de terceros , ,
Rodriguez Ramirez.
usando fuentes externas.
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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