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1 OBJETIVO  

 

El Decreto 358 de Marzo de 2020, la Resolución 000042 de Mayo de 2020 y demás 
normas expedidas por la DIAN en materia de facturación electrónica, establecen que 

las entidades de Derecho Público tienen la obligatoriedad de facturar electrónicamente 
aquellas operaciones derivadas de la venta de bienes y/o prestación de servicios, por 
tal razón el SIIF Nación ha definido las funcionalidades incorporadas al módulo 

Derechos y Cartera que permitan a las entidades que no tengan un software robusto 
de facturación, la generación, transmisión, validación, expedición y recepción de la 

factura electrónica de venta, notas débito, notas crédito y los demás instrumentos 
electrónicos que se deriven de la factura electrónica de venta con validación previa a 
su expedición. 

 
Para iniciar a facturar electrónicamente se presentan las funcionalidades para la 

expedición de facturas electrónicas de venta, así como su impacto contable y 
presupuestal. 
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2 VENTAS DE CONTADO 

 

2.1 ORDEN DE CONSIGNACIÓN PARA FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA 
DE CONTADO 

 
2.1.1 CREAR DOCUMENTO DE ORDEN DE CONSIGNACIÓN 
 

Esta funcionalidad permite generar un documento de orden de consignación sin 

efectos contables y presupuestales en donde se definen las condiciones básicas 

necesarias definidas por la entidad para generar un cobro de un derecho por la 

prestación de un servicio o la venta de un bien. El documento de orden de 

consignación aplica únicamente para las ventas de contado, es opcional y lo pueden 

utilizar entidades que lo requieran. 

Por donde conectarse: Unidad y/o subunidad ejecutora generadora de la venta 
 

Perfil: Entidad – Gestión Derechos y Cartera 
 
Ruta de la transacción: Derechos y Cartera (DYC) / Orden de consignación / 

Contado / Factura electrónica de venta / Crear 
 

 
 
Acciones: 
 

Fecha de registro: Corresponde a la fecha del día y es definida automáticamente 
por el sistema. 
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Datos del Tercero: Seleccionar el tercero cliente (Persona Natural o Jurídica) 
diligenciando los siguientes campos: Naturaleza jurídica, tipo de identificación y 

número de identificación: 
 

 
 
Se obtiene la información del tercero creado en el sistema. En este sentido se aclara 
que para los terceros jurídicos la información se obtiene directamente de la DIAN 

mientras que para los terceros naturales la información que se obtiene del registro 
realizado en el sistema. 

 
Al obtener el tercero se pueden presentar las siguientes situaciones: 
 

• El tercero obtenido, tiene varias direcciones creadas en el sistema: En este caso 
el usuario debe seleccionar la dirección a definir en la orden de consignación: 
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La selección de la dirección es obligatoria en razón a que a partir de este dato se 
obtiene automáticamente el País, Departamento, Ciudad y teléfono del cliente: 

 

 
 
Si la dirección requerida no se encuentra en las opciones que muestra el sistema, se 
da la posibilidad de adicionar una dirección por el módulo ADM. 

 
• El tercero obtenido no tiene dirección de correo o no se encuentra la dirección de 

correo requerida: En este caso se debe agregar un correo principal y/o dos correos 
secundarios por el módulo ADM siguiendo las siguientes acciones: 
 

  
 

Se diligencia la naturaleza jurídica, tipo de documento de identidad y numero de 
documento: 
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Una vez obtenida la información ingresar a la pestaña “Ubicación” y diligenciar los 
correos requeridos: 

 

 
 

Una vez diligenciada la información se oprime el botón guardar: 
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Cabe resaltar que para generar una orden de consignación el tercero debe tener como 
mínimo una dirección de correo valida de las tres posibles. Si el tercero no tiene 

ningún correo asociado en el sistema se genera el siguiente mensaje: 
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Una vez realizada la modificación al tercero adicionando los correos, volver a generar 
la orden de consignación: 

 

 
 
Al registrar nuevamente los datos del tercero el sistema carga los correos adicionados 

mediante la modificación realizada por ADM: 
 

 
 

IMPORTANTE: El usuario que registra ordenes de consignación con el perfil entidad 
gestión - Derechos y Cartera puede adicionar correos electrónicos de terceros 

naturales y jurídicos por el módulo ADM sin necesidad de salir del sistema ni de 
cambiar de perfil. 
 

• El tercero seleccionado no existe en el sistema: En este caso se puede crear el 
tercero por el módulo ADM: 
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No se diligencia ningún criterio de búsqueda, solamente se oprime la opción de 
adicionar tercero: 

 

 
 
Se debe diligenciar toda la información solicitada puesto que los terceros son 
universales y pueden ser utilizados por cualquier entidad del sistema por lo cual se 

requiere información completa de cada tercero natural creado. Esta información se 
refleja en todos los reportes del sistema y en la orden de consignación que se genera 

y entrega al cliente por lo que es importante que el tercero sea creado con datos 
completos:  
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Solamente se permiten crear terceros naturales, los terceros jurídicos se obtienen 

directamente de la información registrada en la DIAN. 
 

• Si el tercero de la orden de consignación es un tercero jurídico público del ámbito 
SIIF, se dispone un campo llamado “Asunto de correo electrónico de envío”. En este 
campo se debe diligenciar el asunto que debe tener el correo electrónico que se envía 

automáticamente con la generación de la factura electrónica que utilice la orden de 
consignación registrada, al buzón de recepción de SIIF Nación para su 

correspondiente distribución. El campo debe tener la siguiente estructura la cual está 
definida en la circular 020 y debe ser registrada en estricto orden: 
 

Identificación de la unidad o subunidad ejecutora del ámbito SIIF; Numero de 
contrato (texto libre); correo electrónico del supervisor del contrato. Esta información 

se debe registrar separada por; (punto y coma), no debe tener el #$ al inicio ni al 
final y no debe tener espacios al final:  

 

 
 

Este campo es obligatorio cuando el tercero de la orden de consignación es jurídico 
publico ámbito SIIF y en caso de no ser diligenciado se emite un mensaje informativo 

solicitando el diligenciamiento del campo: 
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Datos básicos:  
 
Punto de generación de derechos, dependencia de afectación de ingresos y 

porcentaje de descuento:  
 

Para registrar esta información, la transacción dispone la funcionalidad de 
autocompletar, es decir, digitando las tres primeras letras de cada campo el sistema 
le despliega las posibles opciones a seleccionar: 
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Recuerde que: 

 
El punto de generación de derechos representa el lugar físico de expedición de 

facturas electrónicas al interior de la Entidad. Se pueden crear los puntos que la 
entidad crea conveniente de acuerdo con la naturaleza de las ventas. 
 

Si no le aparece el punto de generación de derechos al elaborar una orden de 
consignación es porque: 

 
• No se encuentra creado para la PCI de conexión 
• No se encuentra activo para la PCI de conexión 

• El punto de generación se visualiza cuando se digitan correctamente tres ca 
(No importa el orden, puede ser texto o identificación), verifique que los 

caracteres digitados corresponden a los puntos creados  
 

Las Dependencias de Afectación son códigos creados por las Sub-Unidades para 
llevar el control de saldos por cada proceso de la gestión financiera y administrativa. 
La dependencia de afectación de ingresos acumula los movimientos y saldos que se 

generan en la gestión de Derechos y Cartera pero que impactan la ejecución 
presupuestal de ingresos. Puede existir más de una Dependencia por subunidad. 

 
Si no le aparece la dependencia de afectación de ingresos al elaborar una orden de 
consignación es porque: 

 
• No se encuentra creado para la PCI de conexión 

 
• No se encuentra activo para la PCI de conexión 

 

• La dependencia de ingresos se visualiza cuando se digitan correctamente tres 
caracteres (No importa el orden, puede ser texto o identificación), verifique 

que los caracteres digitados corresponden a las dependencias creadas 
 
 

Una vez completa la información se da clic en la opción “Aceptar”: 
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Ítems de afectación: Seleccionar una o varias posiciones del catálogo de bienes y 
servicios utilizando la misma dinámica del punto anterior, es decir, digitando las tres 

primeras letras de la posición requerida para que el sistema despliegue las posiciones 
que contengan estas letras: 
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Si no le aparecen los ítems de bienes y servicios al elaborar una orden de consignación 
es porque: 

 
• No se encuentra creado y activo en el catálogo de bienes y servicios. En este 

sentido, si la entidad solicito la creación de la posición, debe consultar el 
reporte del catálogo para verificar la existencia de la posición y si existe, 
informar a la línea de soporte para que se verifiquen las marcas de dicha 

posición. 
 

• No tiene relación con posiciones de ingresos. En este sentido, si la entidad 
solicitó la posición de ingresos equivalente (Vigente y activa para el catálogo 
de ingresos), debe consultar el reporte del catálogo para verificar la existencia 

de la posición y si existe, informar a la línea de soporte para que se verifique 
que la relación se encuentre correctamente definida. 

 
• No se ha asignado precio base: Si la entidad solicitó asignar precios base a sus 

bienes y/o servicios, pero no los ha definido, el sistema no dispone la posición 
para selección por lo que deben gestionar con el perfil parametrizador gestión 
entidad la asignación de dichos precios.   

 
• No está incluida dentro del ámbito de aplicación de la posición requerida, es 

decir, la entidad debe estar autorizada por la DGPN de utilizar el rubro 
presupuestal de ingresos asociado a la posición de bienes y servicios que se 
desea registrar.  

 
Detalles del Ítem: Para cada posición seleccionada, definir los valores de la venta 

oprimiendo el vínculo “Detalles Ítem”: 
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El sistema despliega una ventana para registrar la información del Ítem para lo cual 

se deben tener en cuenta los siguientes conceptos: 
 

Precio base: Representa el valor básico en dinero que se define a un bien o servicio. 
Para las posiciones que tienen definida la marca precio base fijo, el sistema lo 
presenta automáticamente, de lo contrario el usuario lo debe registrar manualmente. 

 
Cantidad: Cantidad de bienes y/o servicios objeto de la venta. 

 
Valor bruto de venta: Se define automáticamente como la multiplicación entre el 
Precio base y la cantidad.  

 
% descuento / Valor descuento: Si la entidad tiene como política otorgar 

descuentos no condicionados, en este campo es posible registrar el porcentaje o el 
valor siempre y cuando el porcentaje seleccionado en los datos básicos es “Sin 

descuento – 0%”. 
 
Subtotal de venta: El sistema calcula automáticamente el “Subtotal de venta” como 

la diferencia entre el Valor bruto de venta menos el descuento. 
 

 
Impuesto sobre las ventas IVA 
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Posición de pago no presupuestal: Si la posición seleccionada tiene la marca “IVA” 
el sistema dispone la posición de pago no presupuestal 2-40-08-01 IVA GENERADO – 

VENTA DE BIENES ó 2-40-08-02 IVA GENERADO -VENTA DE SERVICIOS.   
 

Tarifa IVA Vigente: Si la posición seleccionada tiene la marca “IVA” el sistema dispone 
las tarifas vigentes para seleccionar solamente una: 
 

 
 

Se realiza el cálculo del IVA de la orden de consignación: 
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• La funcionalidad permite ajustar el IVA calculado automáticamente por el sistema, 

cuando, en algunos eventos arroje decimales:  
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El valor calculado del IVA se puede modificar al múltiplo de diez más cercano teniendo 

en cuenta la normatividad vigente en materia tributaria que establece: “…Para facilitar 
el cobro del impuesto sobre las ventas cuando el valor del impuesto generado 

implique el pago de fracciones de diez pesos ($ 10.00), dicha fracción se podrá 
aproximar al múltiplo de diez pesos ($ 10.00) más cercano.”. 
 

Si la entidad requiere aplicar la tarifa de IVA anterior, es decir, aplicar la tarifa de IVA 
anterior a la tarifa vigente al momento de registrar la orden de consignación la cual 

fue modificada por alguna reforma tributaria, se permite a las entidades seleccionar 
esta tarifa, para ser aplicada en contratos suscritos en una fecha anterior a la entrada 
en vigencia de la misma. Por defecto el sistema propone la tarifa vigente, pero al 

quitar la selección el sistema define y calcula los valores con la tarifa anterior: 
 

 
 
El sistema realiza el cálculo con la tarifa seleccionada: 
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Impuesto nacional al consumo: 

 
Posición de pago no presupuestal: Si la posición seleccionada tiene la marca 

“Impuesto al consumo” el sistema dispone la posición de pago no presupuestal 2-40-
09 IMPUESTO AL CONSUMO – SERVICIOS. 
 



  

Guía de Operación Factura Electrónica de Venta 

           

Código: N/A  Fecha: 29-10-2021  Versión: 2.0  Página: 
 23 de 
88 

 

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

 
 
 

 
 
• La funcionalidad permite ajustar el Impuesto al consumo calculado 

automáticamente por el sistema, cuando, en algunos eventos arroje decimales:  
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Esta opción permite editar el valor del Impuesto al consumo calculado y registrar el 
valor entero para que la orden de consignación se genere sin decimales: 

 

 
 

Si se registra un valor superior a $100 para el impuesto al consumo de la orden de 
consignación, el sistema genera la siguiente validación y no permite continuar la 
transacción: 
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Igualmente permite registrar una observación adicional al ítem: 

 
 
Una vez definidos los valores de cada ítem y antes de guardar la orden de 

consignación, es posible eliminar alguno de los ítems del documento, para lo cual se 
oprime la opción “Eliminar” que se encuentra en la parte derecha de cada ítem: 
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Posiciones de ingresos: El sistema dispone los ítems de afectación de bienes y 
servicios con su correspondiente rubro presupuestal de ingresos equivalente, fuente 

de financiación y situación de fondos:  
 

 
 
Si la posición de ingresos asociada corresponde a fondos especiales, se debe 

seleccionar la situación de fondos: CSF / SSF. 
 
Igualmente presenta los valores totales del documento: 

 

 
 
Datos de la cuenta bancaria: En este bloque se registran los datos de la entidad 

financiera y número de cuenta bancaria donde se va a realizar el recaudo, para tal fin 
se maneja la misma lógica para obtener los datos, es decir, se registran los 3 primeros 
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caracteres de la entidad financiera y de la cuenta bancaria para que el sistema le 
disponga la información para ser seleccionada: 

 

 
 

 
 

Si la cuenta bancaria no se visualiza para selección es porque: 
 

• No se encuentra creada como cuenta de la tesorería en SIIF 
• Tiene un estado diferente a “Activa” 

 

Enviar documento a correo electrónico: Permite definir si el documento que se 
genera se envía automáticamente al correo electrónico del cliente: 

 

 
 
Una vez se indique la opción “SI”, el sistema valida la existencia de por lo menos un 
correo electrónico valido para el tercero definido como cliente: 
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Con la validación del correo electrónico, al generar la orden de consignación, se envía 

el siguiente mensaje con una copia del documento: 
 

 
 

Si el cliente no tiene una dirección de correo valida, el sistema no envía el documento 
y no permite crear la orden de consignación por lo que, para poder continuar, se debe 
volver a la opción “NO” para que el sistema permita crear la orden de consignación 

sin enviar correo electrónico: 
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Notas de la orden de consignación: Se dispone un campo para registrar un texto 
libre como observación adicional al documento. Este texto se visualiza en el reporte 

de orden de consignación: 
 

 
 

Firmas del documento: Se disponen dos campos para que la entidad registre como 
campos opcionales el nombre y el cargo del funcionario que firma el documento: 
 

 
 

 
Estos campos se visualizan en el reporte al momento de generarlo: 
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Con la totalidad de información diligenciada, se guarda el documento de orden de 
consignación: 
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El reporte del documento de orden de consignación se puede generar directamente 

desde la transacción a través del botón “Imprimir” para que el funcionario encargado 
de la generación de documentos imprima y si es necesario entregue al tercero sin 

necesidad de ingresar a la opción de reportes: 
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2.1.2 MODIFICAR DOCUMENTO DE ORDEN DE CONSIGNACIÓN 
 

Cuando se requiera modificar órdenes de consignación que no hayan sido aprobadas, 
es decir, que no tengan una factura de venta de contado asociada, el sistema dispone 

todos estos documentos en estado “Creado” para modificar uno, varios o todos los 
campos. 
 

Por donde conectarse: Unidad y/o subunidad ejecutora generadora de la venta. 
 

Perfil: Entidad – Gestión Derechos y Cartera 
 
Ruta de la transacción: Derechos y Cartera (DYC) / Orden de consignación / 

Contado / Factura electrónica de venta / Modificar  
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Al cargar la información de una orden de consignación, es posible modificar alguno 

de los siguientes campos: 
 

Tercero: Se puede modificar el tercero siempre y cuando se encuentre creado y 
activo en el sistema. Si no se encuentra en el sistema, se puede crear por la 
funcionalidad de creación y administración de terceros del módulo ADM la cual se 

encuentra asociada al perfil derechos y cartera y el usuario no tiene necesidad de salir 
del sistema ni cambiarse de modulo. Los detalles de la creación o modificación de 

terceros se encuentran en el numeral 2.1.1 de esta guía. 
 
Punto de generación de derechos: Se puede modificar el punto siempre y cuando 

se encuentre activo en el sistema. 
 

Dependencia de afectación de ingresos: Se puede modificar la dependencia 
siempre y cuando se encuentre activa en el sistema. 

 
Ítem de afectación: Se pueden adicionar, modificar o eliminar las posiciones 
originales del documento, así como la cantidad, descuento, IVA, Impuesto al consumo 

y observaciones de cada una. 
 

Cuenta bancaria: Se puede modificar la entidad financiera y número de cuenta 
bancaria de tesorería siempre y cuando se encuentren activas en el sistema. 
 

Enviar documento a correo: Se permite modificar la marca para definir si la orden 
de consignación se envía o no al correo electrónico del cliente siempre y cuando dicho 

correo sea válido. 
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Acciones: 
 

Buscar la orden de consignación a modificar. Se disponen criterios de búsqueda para 
ubicar el documento a modificar más rápidamente: 

 

 
 
• Si se requiere modificar el tercero se diligencian los campos naturaleza jurídica, 

tipo y número de identificación y se oprime el botón buscar.  El sistema actualiza 
el tercero del documento: 

 

 
 
Si al buscar el tercero, no existe en el sistema, se puede crear por el módulo ADM 
según lo definido en la acción 2.1.1 de esta guía. 
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Si la información de ubicación y correos electrónicos del tercero no corresponden a 
los requeridos, se pueden crear o modificar por el módulo ADM según lo definido en 

la acción 2.1.1 de esta guía.   
 

• Así mismo es posible modificar los datos básicos del documento: Punto de 
generación de derechos, dependencia de afectación de ingresos y porcentaje de 
descuento: 

 

 
 

 
 

Una vez realizadas las modificaciones de tercero y datos básicos, se oprime aceptar 
para actualizar los cambios realizados. Se debe tener en cuenta que se realicen 
o no modificaciones al tercero y los datos básicos, se debe oprimir el botón 

aceptar para que permita continuar con la modificación de los demás 
campos: 
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• Si se requiere, modificar, adicionar o eliminar ítems de bienes y servicios: 

 
Modificar ítem:  

 

 
 
El sistema carga los valores iniciales del documento: 
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Es posible modificar la cantidad, valor del descuento, IVA, Impuesto al consumo y/o 

las observaciones: 
 

 
 
El sistema actualiza el valor total de venta del ítem y el valor causado y recaudado 
de la(s) posición(es) de ingresos relacionada(s): 
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Adicionar ítem:  

 
Registrar una o varias posiciones de bienes y servicios adicionales a las que tenía el 

documento original: 
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Se deben definir los valores de la posición adicionada: 
 

 
 

Una vez registrada la información de la nueva posición, se actualiza el valor total de 
venta del ítem y los valores causados y recaudados de la posición de ingresos 
equivalente: 
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Eliminar Ítem: 
 

Una vez cargada la información inicial de cada ítem seleccionar el icono “Eliminar”: 
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Se pueden eliminar una o varias posiciones de bienes y servicios teniendo en cuenta 
que una orden de consignación no se puede generar sin ítems. 

 
Totales 

 
Con la modificación de los ítems, se actualizan los valores totales del documento: 
 

 
 

• Si se requiere, modificar la entidad financiera, cuenta bancaria, la marca de “Enviar 
documento a correo electrónico” y/o nombre y cargo del funcionario: 
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2.1.3 ANULAR DOCUMENTO DE ORDEN DE CONSIGNACIÓN 

 
Esta funcionalidad permite anular documentos de orden de consignación en estado 

“Creado” para quedar inhabilitados para generar facturas electrónicas de venta de 

contado. 

Por donde conectarse: Unidad y/o subunidad ejecutora generadora de la venta 
 

Perfil: Entidad – Gestión Derechos y Cartera 
 

Ruta de la transacción: Derechos y cartera (DYC) / Orden de consignación / 
Contado / Factura electrónica de venta / Anular 
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Acciones: 

 
Realizar la búsqueda de documentos de ordenes de consignación en estado “Creado” 

a través de los filtros que dispone la transacción: Consecutivo, NIT facturador 
electrónico y fecha de registro: 
 

 
 

Los criterios son una ayuda para facilitar la búsqueda de los documentos a anular.  Si 
la entidad no cuenta con información puntual, puede oprimir el botón “Buscar” para 

que el sistema le disponga todos los documentos en estado “Creado” para que el 
usuario seleccione uno, varios o todos: 
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Antes de anular los documentos el usuario puede observar el detalle de cada uno 

oprimiendo el icono “Detalle”: 
 

 
 
Este vínculo muestra el detalle de cada documento con el fin de verificar la 
información del documento a anular:  
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Una vez verificada la información del documento a anular, se oprime “Aceptar” para 
volver a la pantalla principal y se oprime el botón “Guardar”: 
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El sistema solicita confirmación del documento a anular en razón a que una vez 
anulado no es posible reversar la transacción: 
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El estado anulado actualiza el reporte y deja el documento inhabilitado para 
cualquier acción: 
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2.2 FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA DE CONTADO 
 

2.2.1 CREAR FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA DE CONTADO CON ORDEN 
DE CONSIGNACIÓN 

 

Esta funcionalidad permite a las entidades que realizan ventas de bienes y/o servicios, 
emitir una factura electrónica de venta con validación previa a la DIAN a partir de un 

documento de orden de consignación en estado “Creado” generado previamente. Por 
tratarse de una venta de contado, se requiere como precondición que el tercero haya 
cancelado el valor del bien o servicio para expedir la correspondiente factura. 

 
Para tal fin se deben registrar los datos del soporte del pago realizado por parte del 

cliente. Este soporte representa el ingreso de recursos a las cuentas bancarias de la 
entidad por concepto de la venta realizada. 

 
La factura electrónica de venta emitida representa el documento que se envía 
automáticamente a un cliente como soporte de la venta del bien o la prestación del 

servicio. 
 

Por donde conectarse: Unidad y/o subunidad ejecutora generadora de la venta 
 
Perfil: Entidad – Gestión Derechos y Cartera 

 
 

Ruta de la transacción: Derechos y Cartera (DYC) / Venta de bienes y servicios / 
Factura electrónica de venta / Contado / Crear con orden de consignación: 
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Seleccionar la orden de consignación que va a generar la factura electrónica de 

venta: 
 

 
 
El sistema carga la información registrada previamente de la orden de consignación 

para que el usuario defina la fecha de registro de la factura la cual puede ser de hasta 
de 5 días anteriores a la fecha del sistema al momento de generar la factura: 
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Una vez definida la fecha de registro y cargada la información de la orden de 
consignación, el usuario debe registrar la siguiente información: 

 
Previa verificación del ingreso de los recursos en la entidad financiera y con el 

documento soporte entregado por el tercero se registran los siguientes datos como 
soporte de la factura a generar:  
 

Numero de la consignación: Este número es único y no es posible relacionarlo dos 
veces. Si un numero de consignación ya fue utilizado en otra factura, el sistema 

genera un mensaje informativo: 
 

 
 

Fecha de la consignación: Fecha registrada en el documento soporte entregado 
por el banco y verificado en la entidad financiera. 

 
Valor de la consignación: Este valor puede ser mayor o igual al valor total de venta 

definido en el documento: 
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Se pueden registrar una o varias consignaciones siempre y cuando la sumatoria sea 

como mínimo por el valor total de venta del documento: 
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Si el usuario registra un mayor valor de la consignación con relación al valor total de 
venta de la factura que se está registrando, el sistema genera un mensaje 

informativo: 
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La finalidad de este mensaje es alertar al usuario sobre el registro que va a realizar 

en razón a que el valor de la consignación es el insumo para generar el DRXC y 
enviarlo al proceso de acumulación y si se registra erradamente, de igual manera se 

genera el DRXC agregado y se afecta la contabilidad con información inconsistente.    
 
Doc. Recaudo por clasificar: Este botón permite relacionar un DRXC originado en 

la carga de un extracto bancario o generado en la gestión de DYC.  
 

• DRXC de bancos: Generalmente se presenta con documentos donde el 
soporte de la consignación corresponde a un mes anterior y la entidad ya lo ha 
reconocido mediante la carga de un extracto bancario. 

 
• DRXC Originado en consignaciones: Se origina en la gestión de DYC y se 

crea cuando el valor de la consignación es superior al valor total de venta. En 
este caso el DRXC generado con la creación de la factura electrónica de venta 

arroja un saldo por imputar por el sobrante el cual puede ser gestionado en la 
creación de una nueva factura hasta extinguir su saldo. 

 

 
 

El saldo por imputar del DRXC a seleccionar debe ser superior o igual al valor total de 
venta: 
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El sistema carga el consecutivo del DRXC el cual debe ser asociado como soporte de 
la factura que se está elaborando: 

 

 
 

 
 
Cuando el soporte de la consignación corresponde al mismo mes de registro de la 

factura, no se debe obtener DRXC (Salvo que la tesorería tenga cargados DRXC de 
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bancos) y el sistema, con la creación de la factura electrónica crea un DRXC 
denominado DRXC originado en consignaciones por el valor de la consignación.   

 
 
En caso de haber cometido algún error en el valor o en el DRXC referenciado, es 
posible eliminar el registro sin necesidad de volver a registrar todo el documento: 

 

 
 

 
 

Al aceptar, se elimina el registro y permite registrar una nueva consignación: 
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IMPORTANTE: Se debe verificar el soporte de la consignación para saber si se 
requiere diligenciar el campo Doc. Recaudo por clasificar en razón a que, si no se 

relaciona un DRXC a una consignación que, si tiene asociado DRXC de bancos, el 
sistema crea un nuevo DRXC de tipo “Originado en consignaciones” lo que genera 

duplicidad en los DRXC y en la contabilidad.  Lo anterior implica reducir un DRXC para 
reflejar la realidad del hecho económico.    
 

Si se requiere, la entidad puede registrar observaciones adicionales a la factura 
mediante un texto libre y también puede definir el nombre y cargo del funcionario 

responsable de la elaboración de la factura: 
 

 
 
Igualmente se dispone en la funcionalidad la opción para adjuntar archivos si la 

entidad requiere adjuntar soportes adicionales. Estos archivos adjuntos se envían 
automáticamente al cliente al momento de generar la factura: 
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Al guardar la transacción se realizan las siguientes acciones: 

 
• Se genera un archivo XML con todas las especificaciones técnicas y tributarias 

el cual es enviado automáticamente a la DIAN para su validación. 
 

• Con la respuesta exitosa de la DIAN se genera una factura electrónica de 

venta con validación previa a su expedición. 
 

• Se envía automáticamente al correo del cliente la factura electrónica de venta 
en representación gráfica y en archivo XML con la opción de aceptación o 
rechazo de la misma. 

 
• Se dispone la información para ejecutar el proceso de acumulación contable y 

presupuestal. Este proceso es ejecutado diariamente por cada entidad. 
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El prototipo de la representación gráfica de factura electrónica definido para el SIIF 

Nación es el siguiente: 
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2.2.2 CREAR FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA DE CONTADO SIN ORDEN 

DE CONSIGNACIÓN 
 
Esta funcionalidad permite a las entidades la expedición de una factura electrónica 

por la venta de bienes o la prestación de servicios. Por tratarse de una venta de 
contado, se requiere como precondición que el tercero haya cancelado el valor del 

bien o servicio para expedir la correspondiente factura. 
 

Para tal fin, además de los datos generales de la factura, se deben registrar los datos 
del soporte del pago realizado por parte del cliente. Este soporte representa el ingreso 
de recursos a las cuentas bancarias de la entidad por concepto de la venta realizada. 

 
La factura electrónica de venta expedida representa el soporte de la transacción 

realizada por la entidad el cual es enviado automáticamente a un cliente como 
evidencia de la venta del bien o la prestación del servicio. 
 

Por donde conectarse: Unidad y/o subunidad ejecutora generadora de la venta 
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Perfil: Entidad – Gestión Derechos y Cartera 
 

Ruta de la transacción: Derechos y Cartera (DYC) / Venta de bienes y servicios / 
Factura electrónica de venta / Contado / Crear sin orden de consignación: 

 

 
 
Acciones: 
 
Fecha de registro: Definir la fecha de registro la cual puede ser anterior hasta en 5 
días a la fecha actual. 
 
 
 
Tercero: Diligenciar los datos del tercero cliente de la factura.  
 
Datos básicos: Definir el punto de generación de derechos, dependencia de 
afectación de ingresos y porcentaje de descuento:  
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Si el punto de generación de derechos, la dependencia de afectación de ingresos y 
las posiciones de bienes y servicios no se visualizan para selección, consultar las 

causales en el punto 2.1.1 Pg. 14 a 16. 
 

Registrar la(s) posición(es) de bienes y servicios de la factura: 
 

 
 
Una vez consolidados los ítems a utilizar en la factura, registrar los valores detallados 

de cada ítem para los siguientes campos: Precio base (Solamente si la posición tiene 
la marca “Precio base”), Cantidad, IVA o Impuesto al consumo según corresponda y 
observaciones adicionales al ítem si es requerido: 
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Al registrar el detalle de cada ítem se actualizan los valores en la pantalla principal 
tanto del ítem de bienes y servicios como de las posiciones de ingresos relacionadas: 

 

 
 



  

Guía de Operación Factura Electrónica de Venta 

           

Código: N/A  Fecha: 29-10-2021  Versión: 2.0  Página: 
 65 de 
88 

 

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

 
 
 

Igualmente se actualizan los valores totales de la factura como la sumatoria de todos 
los detalles de los ítems: 

 

 
 
Se deben diligenciar los datos de la cuenta bancaria que recibe el recaudo: 

 

 
 
 

 
Registrar de ser requerido un texto libre como observación de la factura que se está 

elaborando y el nombre y cargo del funcionario responsable de la factura: 
 

 
 
Registrar igualmente los datos de la consignación soporte que evidencia el pago del 

bien o el servicio prestado y adjuntar si se requiere, archivos como anexos de la 
factura: 
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El detalle del diligenciamiento de los datos del tercero, puntos de generación de 

derechos, dependencia de afectación de ingresos, ítems de bienes y servicios, datos 
de la cuenta bancaria se puede consultar en el numeral 2.1.1 y el detalle del 

diligenciamiento de los datos de la consignación, así como la lógica para para 
diligenciar el DRXC se encuentra en la acción 2.2.1 
 

 
Al guardar la transacción se realizan las siguientes acciones: 

 
• Se genera un archivo XML con todas las especificaciones técnicas y tributarias 

el cual es enviado automáticamente a la DIAN para su validación. 

 
• Con la respuesta exitosa de la DIAN se genera una factura electrónica de 

venta con validación previa a su expedición. 
 

• Se envía automáticamente al correo del cliente la factura electrónica de venta 

en representación gráfica y en archivo XML con la opción de aceptación o 
rechazo de la misma. 
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• Se dispone la información para ejecutar el proceso de acumulación contable y 
presupuestal. Este proceso es ejecutado diariamente por cada entidad. 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
El prototipo de la representación gráfica definido para el SIIF Nación es el siguiente: 
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3 VENTAS A PLAZOS 

 

3.1 CREAR FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA A PLAZOS 
 

Esta funcionalidad permite a las entidades que realizan ventas de bienes y/o servicios, 
a “Plazos”, expedir una factura electrónica de venta para ser recaudada con 
posterioridad de acuerdo con el plazo otorgado para su pago y a las políticas definidas 

al interior de cada entidad. 
 

Por tratarse de una factura a plazos no se requiere un DRXC que soporte el ingreso 
de los recursos para expedirla, por que como su nombre lo indica, tiene un plazo para 
su pago lo que genera que su recaudo sea posterior a la expedición de la factura. Este 

recaudo se registra por medio de una transacción diferente llamada “Recaudo de 
facturas” el cual explicaremos más adelante.  

 
La factura electrónica de venta emitida representa el documento que se envía 

automáticamente a un cliente como soporte de la venta del bien o la prestación del 
servicio. 

 

Por donde conectarse: Unidad y/o subunidad ejecutora generadora de la venta 
 

Perfil: Entidad – Gestión Derechos y Cartera 
 
Ruta de la transacción: Derechos y Cartera (DYC) / Venta de bienes y servicios / 

Factura electrónica de venta / Plazos / Crear sin contrato referencia 
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Acciones: 

 
Definir ja fecha de registro la cual puede ser inferior en 5 días con relación a la 

fecha del sistema al momento del registro de la factura: 
 

 
 
Definir el plazo estipulado por la entidad para el pago de la factura: 

 

 
 

Con el registro del plazo en días, el sistema calcula automáticamente la fecha límite 
de pago. Este dato es de suma importancia porque a partir del vencimiento de esta 
fecha se inicial el registro de la cartera y toda la información relacionada con su 

administración. 
 

Se registran los datos del tercero, punto de generación de derechos, dependencia de 
afectación de ingresos y porcentaje de descuento si a ello hubiere lugar: 
 

Cabe resaltar que si el tercero de la factura es un tercero jurídico público ámbito SIIF 
se dispone un campo llamado “Asunto de correo electrónico de envío”. Los detalles 

del diligenciamiento de este campo se encuentran definidos en el numeral 2.1.1 Pg. 
12. 
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Se incluyen los bienes y/o servicios a facturar (Puede ser uno o varios):  
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El sistema va consolidando los ítems en la medida que se van registrando: 
 

 
 
Registrar los valores detallados de cada ítem para los siguientes campos: Precio base 

(Solamente si la posición tiene la marca “Precio base”), Cantidad, IVA o Impuesto al 
consumo según corresponda y observaciones adicionales al ítem si es requerido: 
 

 
 

El sistema consolida el valor total de venta y las posiciones de ingresos relacionadas 
en la medida que se registra la información: 
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Igualmente se actualizan los valores totales del documento con la sumatoria de los 
valores registrados para cada bien y/o servicio: 

 

 
 

Registrar de ser requerido un texto libre como notas específicas de la factura 
(Opcional), datos de la cuenta bancaria (Entidad financiera y número de cuenta 
bancaria) donde se espera recibir el recaudo (Obligatorio) y nombre y cargo del 

funcionario responsable de la factura (Opcional):  
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Datos administrativos y guardar la factura a plazos: 

 

 
 

El detalle del diligenciamiento de los datos del tercero, puntos de generación de 
derechos, dependencia de afectación de ingresos, ítems, datos de la cuenta bancaria 
se puede consultar en el numeral 2.1.1. 

 
Al guardar la transacción se realizan las siguientes acciones: 

 
• Se genera un archivo XML con todas las especificaciones técnicas y tributarias 

el cual es enviado automáticamente a la DIAN para su validación. 

 
• Con la respuesta exitosa de la DIAN se genera una factura electrónica de venta 

con validación previa a su expedición. 
 

• Se envía automáticamente al correo del cliente la factura electrónica de venta 
en representación gráfica y en archivo XML con la opción de aceptación o 
rechazo de la misma. 

 
• Se dispone la información para ejecutar el proceso de acumulación contable y 

presupuestal. Este proceso es ejecutado diariamente por cada entidad. 
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El prototipo de la representación gráfica definido para el SIIF Nación es el siguiente: 
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4 RECAUDO DE FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA 

 

4.1 CREAR RECAUDO DE FACTURA ELECTRÓNICA DE VENTA 
 
Esta funcionalidad permite a las entidades aplicar recaudos a facturas electrónicas de 

venta registradas previamente en el sistema.  
 

Los recaudos a facturas electrónicas se aplican sobre facturas que al momento de 
registrar la transacción tengan un saldo superior a cero y pueden ser facturas de 
contado o a plazos.  

 
Por donde conectarse: Unidad y/o subunidad ejecutora generadora de la venta 

 
Perfil: Entidad – Gestión Derechos y Cartera 

 
Ruta de la transacción: Derechos y Cartera (DYC) / Venta de bienes y servicios / 
Factura electrónica de venta / Recaudo / Crear 

 

 
 
Acciones: 
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Realizar la búsqueda de la(s) factura(s) a recaudar para lo cual se debe registrar el 
número de identificación del adquirente el cual es obligatorio para iniciar el proceso: 

 
 

El sistema dispone todas las facturas del tercero con saldo mayor a cero para 
seleccionar una, varias o todas: 

 

 
 
Definir la fecha de registro del recaudo la cual puede ser inferior a la fecha del 

sistema: 
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Sin embargo, se debe tener en cuenta que la fecha ingresada no puede corresponder 
a un periodo contable ni presupuestalmente cerrado y se genera un mensaje 

informativo: 
 

 
 

 
 

Una vez definida la fecha de registro del recaudo, se visualiza la siguiente 
información: 
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Datos del adquirente: Naturaleza jurídica, tipo de identificación, número de 

identificación, nombre o razón social, correo electrónico principal y correo electrónico 
secundario 1. 

Numero de factura 
Estado de la factura 
Fecha de registro de la factura a recaudar 

Fecha límite de pago cuando la factura a recaudar es a plazos 
Días de vencimiento 

Saldo de la factura 
 
 

 
Esta información le permite al usuario verificar la información de cada factura y una 

vez validada la información, se debe registrar el valor a recaudar de cada factura 
seleccionada: 

 

 
 

Con el registro de cada recaudo, el sistema presenta el nuevo saldo de cada factura 
producto de tomar el saldo anterior menos el valor registrado. Igualmente realiza la 

sumatoria del saldo de la(s) factura(s), el valor total a recaudar y el nuevo saldo.  
 



  

Guía de Operación Factura Electrónica de Venta 

           

Código: N/A  Fecha: 29-10-2021  Versión: 2.0  Página: 
 80 de 
88 

 

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

 
 
 

 
 
Una vez definido el valor a recaudar de cada factura, se deben diligenciar los 

siguientes campos como datos de la consignación que soporta el recaudo: 
 

Entidad financiera: Corresponde a la entidad financiera que recibe los recursos de 
la(s) factura(s) que se está(n) recaudando. Se deben registrar 3 caracteres para que 
el sistema realice la búsqueda. 

 
Cuenta bancaria: Corresponde a la cuenta bancaria de la tesorería que recibe los 

recursos. Esta cuenta debe estar creada en el sistema y su estado debe ser “Activo” 
al momento del registro de la transacción. 
 

Numero de consignación: Texto libre para registrar el número del soporte del 
recaudo. 

 
Fecha de la consignación: Puede ser una fecha anterior o igual a la fecha del 

sistema. 
 
Valor de la consignación: No puede ser inferior al valor total a recaudar registrado. 
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Documento de recaudo por clasificar: Seleccionar el DRXC que soporta el recaudo 
el cual puede ser de bancos o de compensación de deducciones cuando el tercero de 

la factura es una entidad pública del ámbito SIIF y deben tener un saldo por imputar 
superior o igual que el valor total recaudado: 

 

 
 

 
 

Se pueden utilizar los criterios de búsqueda del DRXC o se oprime el botón “Buscar” 
en caso de no contar con la información. Una vez obtenido, se selecciona el 
documento y se acepta para continuar con el registro: 
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Se obtiene el numero consecutivo del DRXC, la fecha de registro y su saldo por 
imputar: 

 

 
 
Si es requerido por la entidad, se registra una observación del recaudo en el campo 

“Observaciones” y se guarda la transacción: 
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En algunas ocasiones, se presenta que el tercero de la factura es una entidad pública 
del orden departamental y/o municipal y puede aplicar descuentos sobre alguna 

factura generada por acuerdos u ordenanzas definidos en el ente territorial que los 
facultan para ello. Esto implica que el valor recaudado puede ser inferior al facturado. 

 
Para reflejar esta situación, se debe seleccionar en el campo “Descuentos 
departamentales y/o municipales el valor “SI” y el sistema habilita el campo para 

registrar el valor del descuento aplicado por la entidad departamental y/o municipal:  
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Al seleccionar la opción “SI” el sistema le solicita registrar el valor del descuento el 
cual debe ser certificado por la entidad territorial: 
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Cabe resaltar que este procedimiento aplica únicamente sobre factura individual por 

lo que, si se seleccionan varias facturas para aplicar algún descuento, se genera un 
mensaje de validación y no permite continuar la transacción: 

 

 
 
 

5 DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

• Guía de entrada al SIIF Nación.  
 

6 BASE LEGAL  

 
• Decreto 1068 de 2015 parte 9. Mediante el cual se reglamenta el SIIF Nación. 
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7 HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL 

CAMBIO 
AUTOR 

29-07-2024 2.0  

El documento se actualiza 
para alinearse con la 

nueva línea gráfica, en 
cumplimiento con la ley 
'Chao Marcas'. 

Esteban Quimbay  

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
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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