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1. Objetivo

De acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente sobre facturacidon
electrénica, con la expedicion de un documento electrénico (Factura electrdnica, nota
débito o nota crédito), cada adquirente debera aceptar o rechazar dicho documento.

Para tal fin se presenta el procedimiento para que cada entidad informe a los
adquirentes de bienes y servicios, las acciones que deben llevar a cabo para realizar
la aceptacion o rechazo de cada documento emitido desde el mdédulo Derechos vy
Cartera del SIIF Nacién. El plazo que el adquirente tiene para aceptar (aceptacion
expresa) o rechazar el documento voluntariamente es de 3 dias habiles y si no lo hace
en este periodo, es decir, no acepta ni rechaza el documento, opera la aceptacion
tacita que tiene los mismos efectos que la aceptacion expresa.

Este proceso que deben realizar los adquirentes de bienes y servicios de las entidades
es fundamental para poder actualizar el estado de cada documento en SIIF Nacion a
“Aceptado”, “Aceptado tacitamente” o “Rechazado adquirente” y de esta manera
disponerlas para el registro de notas débito, notas crédito y recaudos de facturas a
plazos si a ello hubiere lugar.
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2, Gestion de documentos electronicos

21 Aceptacion de documentos electronicas (Aceptacion expresa)

La aceptacion de documentos electronicos se presenta cuando, por medios
electronicos, el adquirente de bienes y/o servicios, acepta de manera expresa el
contenido de esta, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de la
mercancia o prestacion del servicio.

En este sentido, una vez expedido el documento electrénico (Factura electrénica de
venta, nota débito o nota crédito) por el médulo derechos y cartera del SIIF Nacion,
el sistema envia automaticamente al adquirente un correo electrénico con la
informacién del documento electrénico expedido en los formatos PDF y XML,
adicionalmente se envia el enlace correspondiente para que ingrese a verificar la
informacidén y si esta de acuerdo con el documento emitido, confirmar voluntariamente
el recibo de los bienes y/o servicios adquiridos para posteriormente aceptar la factura.

Para tal fin, el adquirente debe realizar las siguientes acciones:

1. Ingresar al enlace dispuesto en el correo remitido por el SIIF Nacién:

899999004;Entidad Publica Prueba 133;01,SETP994550854; Entidad Publica Prueba 133

i
Hacienda Nacion

—
Bogotd D. C., 2025-11-14

Apellido 1138014 Apellido 2 138014 Nombre 1 138014 Otros Nombres 138014, Reciba un cordial saludo:

La entidad Entidad Publica Prueba 133 Infor a Factura electronica de venta 984550854 por valor de 178.500,00  través del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Credito Pablico la cual se encuentra

disponible para su verificacion. Para aceptar (0 favor dar click en “Ingresar”.

Nota: La Informacién transmitida a través de este correo es y esté dirigida asu Su lectura o uso estd prohibido.

Si tiene dudas sobre su documento, comuniquese con el area financiera

de la entidad contratante o con el supervisor del contrato
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2. Se dispone la factura para previsualizarla y si el adquirente lo requiere, puede
exportar la factura en formato PDF o XML y también generar la respuesta DIAN. Una
vez verificada la informacion, debe dar el acuse de recibo:

K7
L

FACTURA ELECTRONICA DE
VENTA

b=} Minhsclenda x [+ - & x
C @ & httpsy/siif-adm-frontend-dev.azurewebsites.net/gestionar-de-adquirienteriz =ey)mZWNoYVIub3RpZmijYWNpb24i0ibS8xNC ByMDI1 IDA3IOjUxOjUONwibm 3t YnJIX2 FkeXVpemilbnRIX2 RIjoiQXBIbGxpZGEgMS AxMzgwM TQgQXEIbGxpZG. r QO ‘ o 5

& PDF spuesta A
= | v 7 Dbyar -~ @ | @ -+ 8lf1]er1nm Qe B @

El sistema le confirma el acuse de recibo del documento:

Acuse de Recibo

@ ¢Confirma la recepcion del

documento?
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3. Una vez confirmado el acuse de recibo, se debe recibir el bien o servicio:

=% v 'V Dibuar red A

-+ B 1 1R

Ea FACTURA ELECTRONICA DE
[OT% |

; VENTA
Nacion
Pr—— pr—
[rp— re— prep— s
[rp— pre— roma ot raco
[rye coan [r———

INFORMACION DEL EMESOR

NOMSRE 0 RAZON SOCIAL

Agelida 2 138014 Nomkre 1
ores 138014 wmee

NOMERE 0 RAZON SOCIAL wmec e
RESPONSABILIOAD TRISUTARIA = | necmen piscar

TIPO DE CONTRIBUYENTE DEPARTAMENTO asges

[ — biRECcion CARRERA 30N 4851
e [ER— aerouo

INFORMACION DEL ADQUIRIENTE.

suom0

TIPO DE CONTRIBUYENTE

Persona Natural DEPARTAMENTO

Boges

CunomMNICHO

B0GOTAD.C. DIRECCION

- 165806 Call 1658080

oo

‘ssndra arciagmiehaciends gon £0 smaaeageieta | 1o ec o
cendagev.co

15520600

¥ § ¥ POF R AR
s

Qo a @,

El sistema confirma la recepcion del bien o servicio:

Recibi el bien o servicio

@ ¢Confirma la recepcion del
bien o servicio?
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4. Una vez confirmado el acuse de recibo y la recepcién de bienes y/o servicios, el
sistema le permite continuar con la aprobacién de la factura:

=[] S
=g 7 Dibuja Q|m|a + B 1 del W Q| o 8 B,

,Eu FACTURA ELECTRONICA DE
n- VENTA
Nacion

NUMERG FACTURA ELECTRONICA SETPOBMSS0884

FECHA GENERACION 51114 800000 FECHA EXPEDICION e

Sp— [E———

RENCIA DEL DOCUMENTD (RCA)

wmice 909004

RESPONSABILIOAD TRISUTARIA o | necmen mscar

TIFO BE CONTRIBUTENTE DEPARTAMENTO Bogets

CDADMUNICING oimEccion CARRERA 30 K. 4851

ThtraNo 1880800

Antes de aprobar el documento, el sistema le solicita confirmacion de la accion a
realizar y si el adquirente esta de acuerdo, aprueba la factura:

Aprobar documento

@ Esta seguro que desea

aprobar el documento?

si No
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Se visualiza la factura en estado “Aprobado”:

=Y v Y Dbger ~ Q| M| A -+ = RG] Q o B S,

,Ea FACTURA ELECTRONICA DE
.- VENTA

WUMERO FACTURA ELECTROWICA SETPIRSS0E

[rr—— — p—— [rr——
FECHA VENCIMIENTO 20251114 91.00:00 FORMA DE PAGO. Consigracidn bancara
MEDIO DE PAGD Cotade REFERENCIA DEL DOCUMENTO (RCA)

NOMBRE O RAZON SOCIAL i pre—

RESPONSABILIOGAD TRIBUTARIA REGIMEN FISCAL

IR 06 CaNTRIBUYENTE ePARTAMENTO sgms

CunaomuNICIG oimEccion CARRERA 30 K. 4851

™ ‘Apeiio 1 114014 Apelio 2 138014 Nomkre 1 o -
nomBRE 0 mAZON S0E R mee. sseren
P —— [—— eraRTAMENTO sgas

[ —— sosora o oumeccion K. 165806 Cate 1650060
f— e agmenacieen oo g | vesrous S

El sistema envia al correo electrénico la notificacidon de la aprobacion de la factura:

Factura electrénica de venta SETP994550854 Aprobada

Facturacion Electronica <facturacionelectronica@minhacienda gov.co> © |9 tepsndw | % Bopemduziote | <) Saini | | 08| |+
Para © Sandra Milena Garcia Ceferino premfhem
() Maga dic aqul para descorgar imbgenes. Para ayudarie s proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatics de slgunas imagenes en este meniaje

i ‘B
-

Bogotd D. C., 2025-11-14

Apellido 1138014 Apellido 2 138014 Nombre 1 138014 Otros Nombres 138014, Reciba un cordial saludo:

Laentidad Entidad Publica Prueba 133 informa que se ha aprobado la Facty de venta por valor de 178.500,00 través del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion del Ministerio de Haclenda y Credito Publico.

Nota: La atraveés d y esta dirigida asu Su lectura o uso esta prohibido.

Si tiene dudas sobre su documento, comuniquese con el area financiera

de la entidad contratante o con el supervisor del contrato

Recuerde agragar esta dire
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IMPORTANTE: Se reitera que, para aprobar una factura electrénica de venta, es
necesario, confirmar el acuse de recibo y la recepcién de bienes y servicios.

2.2 Rechazar documentos electronicos

El rechazo de documentos electrénicos se presenta cuando el adquiriente no esta
conforme con la operacién econdmica o con el documento recibido, caso en el cual
puede rechazarlo dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de la
mercancia o prestaciéon del servicio.

Lo anterior es asi porque la ley dispone que, si la factura no se rechaza en los tres
dias siguientes al recibo de la mercancia o del servicio, se entiende aceptada
tacitamente, en tal sentido que si se pretende rechazar a los 4 dias ya no es posible
por haberse configurado la aceptacion tacita, y recordemos que la aceptacion tacita
tiene los mismos efectos que la aceptacidn expresa.

En este sentido, una vez expedido el documento electrénico (Factura electrénica de
venta, nota débito o nota crédito) por el médulo derechos y cartera del SIIF Nacién,
se envia automaticamente al adquirente un correo electrénico con el documento
electrénico expedido en formato PDF y XML y adicionalmente se envia un link para
gue ingrese a verificar la informacidon y si no estd de acuerdo con el documento
emitido, rechazarlo voluntariamente indicando el motivo de dicho rechazo.

Para tal fin, el adquirente debe realizar las siguientes acciones:

1. Ingresar al enlace dispuesto en el correo remitido por el SIIF Nacion:
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Hacienda e

Bogotd D.C., 2025-11-14
Apellido 1138014 Apellido 2 138014 Nombre 1138014 Otros Nombres 138014 , Reciba un cordial saludo:
Haclenda y Credito Piblico la cual se encuentia

La entidad Entidad Publica Prueba 133 Informa que s ha expedido la
disponible para P orechazar el dar click en "Ingresar™.

Financi IIF Nacion del

valor de 100000.0, 3 través del Sistema

a su destinatario. lu TeProguUCCIoN, Iectura O Uso estd prohibido.

Si tiene dudas sobre su documento, comuniquese con el area financiera

y esta dirigida

Nota: La atraves

de la entidad contratante o con el supervisor del contrato

2. Se dispone el documento para previsualizarlo y si el adquirente lo requiere, puede
exportarlo en formato PDF o XML y también generar la respuesta DIAN. Una vez
verificada la informacion, debe dar el acuse de recibo:

s B TR
Respuesia DIAN &

= | ¥ ~ ¥ Dibujar olm| A -+ = RG] Q@Hfﬁl‘
Ea FACTURA ELECTRONICA DE
g& VENTA
©
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El sistema le confirma el acuse de recibo del documento:

Acuse de Recibo

@ sConfirma la recepcion del

documento?

3. Puede suceder que el adquirente confirme el acuse de recibo pero que no confirme
el recibo a satisfaccién de los bienes y/o servicios, caso en el cual debe oprimir el
botén “Rechazar”:

Recibi el bien o servicio || Rechazar % PDF | Respuesta DIAN &
-
=¥ V' Dibgjar v & ™ - = 1| del | R Q )

= 8

Ea FACTURA ELECTRONICA DE

- VENTA
Nacion
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El sistema le dispone 4 opciones para seleccionar solamente un motivo de rechazo de
la recepcién de bienes y/o servicios:

MOTIVO DEL RECHAZO

Motivo del rechazo

[ Seleccione documento v]

no Ent

Mercancia no Entregada Totalmente

Servicio no Prestado

¥, CANCELAR + ACEPTAR

Igualmente dispone un campo para diligenciar la justificacion del rechazo de los bienes
y/0 servicios:

MOTIVO DEL RECHAZO

Motivo del rechazo

[ Mercancia no Entregada Totalmente v]

Observaciones

Se rechaza la factura ya que no se recibié la totalidad de la mercancia.

4

X CANCELAR + ACEPTAR

Una vez registrada la causal y la justificacidn, el sistema informa que el documento
fue rechazado por que no se recibieron los bienes y/o servicios a satisfaccion.

Ahora bien, el adquirente puede confirmar el acuse de recibo, recibir el bien o servicio,
pero puede rechazar la factura por informacion errada que puede modificar la
naturaleza de la factura como titulo valor. Para tal fin debe realizar las siguientes
acciones:
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1. Una vez verificada la informacion de la factura, debe dar el acuse de recibo:

=

ouar & | @ | A -+ Bl w1 R Qe 8 &4

SIII:TE FACTURA ELECTRONICA DE
r VENTA
Nacion

e —

El sistema le confirma el acuse de recibo del documento:

Acuse de Recibo

@ ¢Confirma la recepcion del
documento?
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3. Una vez confirmado el acuse de recibo, se debe recibir el bien o servicio:
[ ]
=¥ ¥ Dibyar v~ £ | @D | A - B 1 1] 9 a5 B 2 4
Ea FACTURA ELECTRONICA DE
‘- VENTA
Nacion

El sistema confirma la recepcion del bien o servicio:

Recibi el bien o servicio

@ iConfirma la recepcion del

bien o servicio?

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



Guia de gestion de facturas electronicas

%) de venta por parte de adquirentes de
Hacienda bienes y servicios
Cédigo: Mis 3.13 Fecha: 19-11-2025 Versién: |1.0 Pagina: | 15de 18

4. Una vez confirmado el acuse de recibo y la recepcién de bienes y/o servicios, el
sistema le permite rechazar la factura si el adquirente no estd de acuerdo con la
informacidn contenida en el documento:

* e

5B @)

1 de1 | ) a

FACTURA ELECTRONICA DE

A7
ada

VENTA

El sistema le dispone 4 opciones para seleccionar solamente un motivo de rechazo de
la factura:

MOTIVO DEL RECHAZO

Motivo del rechazo

~)

[ Seleccione documento

Documento con Inconsistencias

Mercancia no Entregada Parcialmente

Mercancia no Entregada Totalmente

Servicio no Prestado

¥ CANCELAR + ACEPTAR
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Igualmente dispone un campo para diligenciar la justificacion del rechazo de la factura:

MOTIVO DEL RECHAZO

Motivo del rechazo

Mercancia no Entregada Totalmente v]

Observaciones

Se rechaza la factura ya que no se recibié la totalidad de la mercancia.

4

X CANCELAR I +" ACEPTAR

Una vez registrada la causal y la justificacion, el sistema informa que el documento
fue rechazado por informacion errada en el documento.

2.3 Aprobacion automatica de documentos electréonicos (Aceptacion tacita)

La aceptacion automatica de documentos electréonicos o aceptacion tacita se presenta
cuando el adquirente no reclamare al emisor en contra de su contenido, dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de la mercancia o del servicio.

El plazo que el comprador tiene es de 3 dias habiles para aceptar o rechazar la
factura, y si guarda silencio, es decir, no acepta ni rechaza la factura, opera la
aceptacion tacita de la factura que tiene los mismos efectos que la aceptacidon expresa.

Los 3 dias habiles de plazo se cuentan desde la fecha en que el adquiriente recibe la
factura electrénica al tenor de paragrafo primero del referido articulo:

Se debe informar la fecha de entrega de los Bienes y/o prestacion de los servicios a
partir de la cual se cuentan los 3 dias habiles para la aceptacién del documento para
efectos comerciales. Esta fecha sera la base inicial para contar los tres dias habiles
para aceptacion tacita en caso de que el adquirente no de aceptacion expresa. Debe
ser mayor que la fecha de generacion.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

« Guia de entrada al SIIF Nacion.
4. BASE LEGAL
« Decreto 1068 de 2015 parte 9. Mediante el cual se reglamenta el SIIF Nacion.

5. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION| DESCRIPCION DEL CAMBIO AUTOR

Publicaciéon guia de gestién de
facturas electrénicas de venta por
19-11-2025 1.0 parte de adquirentes de bienes y | Diego Acevedo
servicios

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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