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Guia Proceso de Asociacion de Modo de Operacion y Asociacion de

1. OBJETIVO

A partir del 1 de enero de 2024 el modo de operacion definido para el proceso
de emisién de Documento Soporte a no obligados a facturar en el SIIF Nacion
cambia de “Proveedor tecnoldgico” a “Software propio”. Esta modificacion
implica que a partir de esa fecha todo el proceso de generacion y transmision
de dichos documentos y demas instrumentos electrénicos que se deriven de la
factura electrénica de venta con validacidn previa a su expedicidén dejara de ser
realizado a través del operador tecnoldgico Olimpia IT para ser asumido en su
totalidad por el SIIF Nacién. En virtud de lo anterior, el presente documento
contiene el paso a paso que debe seguir el funcionario delegado por el
representante legal de la entidad para ingresar al micrositio de Factura
Electronica de la DIAN, para realizar los procesos de “Asociar modo de
Operacion” y “Gestionar Asociacién de prefijos” para la transmision de
“Documentos Soporte a no Obligados a Facturar” a través del Sistema de
Facturacion Electrénica SIIF Nacion.
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Para la gestion del paso a paso definido en la presente guia, la Entidad debe
haber realizado previamente su registro y habilitacion como facturador
electrénico ante la DIAN, proceso que va de la mano con el envio exitoso del
set de pruebas para Factura Electrénica. (Ver guia en micrositio SIIF Nacién,
ciclo de negocio 18. Sistema Facturacidn Electrdnica - SIIF Nacién / Habilitacion
/ Registro y habilitacién Modo de operacion “Software propio”)

Para iniciar con la transmisién del Documento Soporte a través del Sistema de
Facturacion Electronica SIIF Nacidén, la entidad debe tener una NUEVA
resolucién de autorizacién de numeracion.
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3. ASOCIAR MODO DE OPERACION

Este proceso se debe realizar para definir ante la DIAN el modo de operacién
“Software propio”, a través del cual se realizard la transmisién de los
Documentos Soporte a sujetos No Obligados a facturar; este proceso es
prerrequisito para sincronizar en el SIIF Nacién la resolucidn de autorizacién de

numeracién para Documento Soporte a No Obligados a facturar.

Ingresar a Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN

En el menu “Factura Electronica” hacer clic en “Habilitacion”

(3 https

www.dian.gov.co

& Transaccional

&h Sitio web institucional

= Usuario Registrado
+ Usuario Nuevo
« Servicios Tributarios y

Cambiarios

« Usuarnos no registrados

diligenciar formularios

Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales. Portal
Institucional

Portal de nifios
Educar a los nifios y ninas de

Colombia, para la construccion y
el desamrolio de nuestro pais

Transparencia y acceso

15 | Ccalendarios 7‘

@

* Verifica autenticidad de correos

« Tributarios
+ Cambiarios

&,

Verificacion de correos o)

DIAN

« Informacion seguridad de Ia

Informacién

Temas de interés

Factura Electronica [E=
=

* Micrositio
« Habilitacion

RUT

* Usuario Nuevo
do Electronicamente =

Cambiarios,

* Usuario Registrado

Asignacion de citas

Sistema de agendamiento
virtual de citas de Ia DIAN
para realizar. Solicitud
modificacion y consulta de
citas

PQSRy denuncias

Encuentre informacion general,
quejas, reclamos, sugerencias.
glosario, marco normativo y
preguntas.

=

G~

RST

tributacion

Servicios Tributarios y

Hacer clic en "Empresa”, luego en “Representante legal”

« Portal del régimen simple de *

Notificaciones

« Verifique ia publicacion del
acto administrativo en las
dos opciones: tramite e
historico y publicaciones

« Registro Publico de
Notificaciones Electronicas

N

\0/ Contactanos
VN

« Asistencia telefonica

« Atencion lengua de Sefias
» Chat

* ChatBot

+ Puntos de Contacto

* Quioscos Virtuales de

Autogestion
% OEA
i

Operador Econémico
Autorizado
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iCA DIAN

Iniciar sesién

Selecciona una opcién para continuar:
Empresa
),
i;v:/.\
I ;
Persona EVA
Usuario
= Autorizado
=
No Facturador

Cedificado

Diligenciar el “Tipo de identificaciéon” y el nUmero de documento del funcionario
delegado en el RUT (casilla NIT Representante Legal)

Registrar el NIT de la entidad en el campo NIT Empresa. Hacer clic en “Entrar”

®'Gov.co

<Y SISTEMA DE FACTURA a
\\‘59 ELECTRONICA AN
Sickays ot

y documentos digitales DIAN

=
Administrador

Iniciar sesion

3 m 8 Por favor diligencia los siguientes datos:
Empresa Tipo de identificacion
=> Cédula de ciudadania v
,,,,,
b NIT Representante Legal
Persona
¢ 79888
=4 NIT Empresa
No Facturador
¢ 899999
/™)
|\,
o ¢ “
;'_CI

Buscar Documento

El aplicativo enviara la ruta de acceso al correo electréonico que el funcionario
delegado tenga registrado en el RUT de la entidad.
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@'Gov.co

Ls. SISTEMA DE FACTURA
N\ ELECTRONICA s || N
b Sorvesn y dOCumentos drtakes DUAN

@ Se ha enviado la ruta de acceso al correo registrado en el RUT de la persona natural que se autenticé en
el sistema.

El acceso estars disponible por 60 minutos.

I

Una vez el funcionario delegado ingrese por la ruta de acceso informada en el
correo, verifigue que se encuentre en el Ambiente de Produccion de la DIAN,
luego acceda al icono que identifica el Menu General.

®'covco

(s, SSTEMA OE FACTURA 2
V¥ ELECTRONICA P | | N Sistema de - Ambiente de

—
@ >®

— Inicio Instituto Geografico Agustin Codazzi & )

DOCUMENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0 0

En el Menu, hacer clic en “Registro y habilitacion” y seguidamente en
“Documentos electronicos”
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NVIADOS

viados
Documentos electrénicos
0 dias.

Configuracién S

DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

Documentos recibidos

en los Gltimos 30 dias,

Instituto Geografico Agustin Codazzi .

Hacer clic en “"Documento para no obligados a facturar”

Seleccione el tipo

=Y

de documento:

Factura electrénica Némina electrénica

= alh

En la pantalla que se visualiza, seleccione de la lista desplegable del campo

“Seleccione el modo de operacion” la opcion “Software Propio”.
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Il

Instituto Geografico Agustin Codazzi ry

< Asociar modo de operacion

v.co/WcfDianCustomerServices.svc2wsdl

Listado de modos de operacién asociados

Modo de op: D El gl Estado Nombre del Software ID PIN del SW URL  Acciones

Volver

n

Hacer clic en el boton “Asociar

Instituto Geografico Agustin Codazzi 2

< Asociar modo de operacion

URL de recepcién de documento

are Prog v https://vpfe-hab.dian.gov.co/WcfDianCustomerServices.svciwsdl

Al realizar la asociacién del modo de operacién con Software Propio, el sistema realizard

by

Listado de modos de operacién asociados

Modo de operacion Documento Electronico Registro  Estado  Nombre del Software ID PINdel SW  URL Acciones

Volver

De acuerdo con lo seleccionado, el aplicativo cargara la informacién en la grilla
denominada “Listado de modos de operacion asociados”, verifique que se
encuentre asociado al Software propio "FACTURADOR SIIF NACION"”, en
estado “Habilitado” o “Aceptado”.
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= & Asociar modo de operacién Instituto Geografico Agustin Codazzi ()
3 per URL de recep n de document
https://vpfe-hab.dian.gov.co/WcfDianCustomerServices. sveiwsd
Datos de empresa y software
Asociar
Listado de modos de operacion asociados
PIN

r::r‘;::" z;?:v’:;:?:: Registro Estado ::;‘:;:.“' o :;\Il URL Acciones

:> Software Propio  Documento Soporte 21122023 Habilitad \ d 12345 hab.dian.g WefDianCustomerServices.sv ® ©
o 9e3 57 wsdl
Volver

Hacer clic en el icono de “"Detalles de Set de pruebas”

fcd
PIN del .
ID SW URL Acciones
d59d733b-e8d3-4968- https://vpfe-
962a-7fF33238048d 12345 hab.dian.gov.co/WcfDianCustomerServices.svc2wsdl 104 o
Detalles de Set de pruebas
3 7de75d4c-056f-49ea-30d6- nanc https:/fvpfe- = =

Hacer clic en “'Sincronizar a Produccion”

Datos

4

Sincronizar a Produccién

Lista de repr

NIT Nombre

Correo electronico
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En la ventana emergente hacer clic en “Aceptar”

&

cEstas seguro que deseas sincronizar a produccion?

Aceptar Cancelar

El aplicativo envia mensaje de éxito de la transaccién

Informacion correctamente cargada en el ambiente de
produccion.

RECUERDE: Para la habilitacion de “Documento Soporte a No Obligados a
Facturar” NO ES NECESARIO el envio del Set de Pruebas, ya que esto debid
haberse realizado previamente en el proceso de habilitacion para Factura
Electrénica de Venta lo cual se encuentra la pagina Web, ciclo de negocio 18
del SIIF Nacion: “Registro y habilitacion Modo de operacion - Software propio”.

4. GESTIONAR ASOCIACION DE PREFIJOS

Este proceso se debe realizar para relacionar a todos los prefijos de la nueva
Autorizacion de Numeracién de Documento Soporte autorizada ante la DIAN
(Formulario 1867), el modo de operacion “Software propio” definido
previamente. Este proceso es prerrequisito para sincronizar en el SIIF Nacién
la resolucidon de autorizacién de numeracién para Documento Soporte a No
Obligados a facturar.

Ingresar a Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN
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En el mend de “Factura Electrénica” hacer clic en “Facturando
electronicamente”
@ diangov.co [t
P Plataforma SIED 3' Minhacienda &@ SIIF - Sistema Integ...
.. Compilacion Juridica
& 1acipian
Temas de interés
Encuentre aqui normativa,
doctrina y jurisprudencia en =F RST

pfediangov.co/User/Login

materia tributaria, aduanera,
cambiana y olras materias de
competencia de la entidad

= Transparenciay acceso
7" ala informacién

Encuentre aqui informacién sobre
estructura organica y talento
humano, normatividad,
presupuesto

f§] Portal de nifios

Educar a los nifios y nifias de
Colombia, para la construccion y
el desarmollo de nuestro pais

Factura Electronica

= Micrositio
= Habilitacién

G
+ Usuario Registrado

= Usuario Nuevo tributacién

Facturando Electronicamente + Servicios Tributarios y

Cambiarios

+ Usuarios no registrados
diligenciar fermularios

* RUT - Definir tipo de
inscripcién

[E=| Tramitesy servicios @, Firma Electrénica
preS

=

+ Encuentre en un solo lugar la =
normativa, procedimientos,

Generar Firma Electronica
+ Mas informacidn.

costos, formularios, preguntas

frecuentes y glosario.

+ Portal del régimen simple de  +

Operador Econémico
Autorizado

Hacer clic en "Empresa”

© Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Se prohibe se

, luego en “"Representante legal”

fica | DIAN

Administrador

Persona

No Facturador

Certificado

Iniciar sesién

Selecciona una opcién para continuar:

b(%\// g
Usuario
Autorizado

Distribucion Gratuita.
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Diligenciar el “Tipo de identificacion” y el nimero de documento del funcionario
delegado en el RUT (casilla NIT Representante Legal)

Diligenciar el NIT de la entidad en el campo “NIT Empresa” y hacer clic en el
botén “Entrar”

J="
Administrador

Empresa

Persona

Iniciar sesion

Por favor diligencia los siguientes datos:

Tipo de identificacién

:> Cédula de ciudadania

NIT Representante Legal

¢ 79888

NIT Empresa

No Facturador
[ =p JREEEED

Certificado

E> Entrar

=

El aplicativo enviara la ruta de acceso al correo electrdonico que el funcionario
delegado tenga registrado en el RUT de la entidad.

@'Gov.co

(_’\. SISTEMA DE FACTURA
N> ELECTRONICA

2l

N

@ Se ha enviado la ruta de acceso al correo registrado en el RUT de la persona natural que se autenticé en

el sistema.
El acceso estars disponible por 60 minutos.

Una vez el funcionario delegado ingrese por la ruta de acceso informada en el
correo, verifigue que se encuentre en el Ambiente de Produccion de la DIAN,
luego acceda al icono que identifica el Menu General.
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\\\L:‘., ’(”M/‘\D&FAWM A DIAN Sistema de factura electrénica — Ambiente de Produccion
— o®
w—r @ icio Institul
DOCUMENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0 0

Documentos enviados Documentos recibidos

en los dltimos 30 dias. en los Gltimos 30 dias

En el Mend, hacer clic en “Configuracion” y seguidamente hacer clic en
“"Rangos de numeracion”

SISTEMA DE FACTURA

§\"E:/, LE ) l N Sistema de factura electronica — Ambiente de Produccion

Mend x

ITOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

Rangos de numeracién

Envios por lote asincrono

Se habilita la opcién para “Gestionar Asociacién de Prefijos”, donde se
visualizaran los prefijos y/o rangos de numeracién autorizados previamente y
gue aun no han sido asociados al Proveedor - Software. Cuando su entidad
tenga asociada mas de una resolucion de numeracién, se debera asociar cada
una al operador tecnoldgico, parametrizando cada “prefijo” vigente que sera
utilizado en la trasmision de Documentos Soporte.
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&i\'._v ELECTI FAEWM_ D I N Sistema de factura electrénica — Ambiente de Produccién

1l

< Configuracion / Gestionar Asociacion de Prefijos

NIT Facturador Mombre Facturadar Provesdor - Software

899999090 MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO Seleccione.. v Selzccione]

En el campo “Proveedor - Software” seleccione la opcién donde figura el
Nombre de su Entidad + FACTURADOR SIIF NACION”.

Il

Instituto Geografico Agustin Codazzi (g

€ Configuracién / Gestionar Asociacion de Prefijos

Proveedor Software Codigo del Software Tipo de D Prefijo A d Fecha A Fecha Exp

Posteriormente en el campo "“Prefijo” seleccione el prefijo a asociar que
corresponde a la autorizacién de numeracion que previamente se gestiond a
través del MUISCA.

Recuerde, si su Entidad tiene vinculado mas de un prefijo a una misma
autorizacion de numeracién, debe realizar este paso para cada prefijo
autorizado.

(o, SSTEMAOE FACTURA
R [ > - | N Sistema de factura electronica - Ambiente de Produccion

Instituto Geografico Agustin Codazzi ()
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Una vez diligenciados los campos, hacer clic en el botén “Agregar”.

(G ST O FACTUBA
. | N Sistema de factura electronica - Amblente de Produccion

€ Configuracion / Gestionar Asociacion de Prefijos ke Camiinitnns @

>

Se generara un mensaje de confirmacién, hacer clic en “Aceptar”.

Esta seguro que desea asociar el prefijo?

Aceptar

El aplicativo cargara la informacion registrada en la grilla donde se debera
visualizar la informacidén de cada autorizacion asociada al operador.

Si la Entidad tiene autorizados mas de un rango de numeracién, se deberd
repetir el paso anterior, el nimero de veces de acuerdo con el nimero de
resoluciones y prefijos vigentes a utilizar.

€ Configuracién / Gestionar Asociacion de Prefijos e e

(@) mvortanset

Y

Proveedor Software Codigo del Software Tipo de Documento  Prefijo Asociado  Fecha Asociacién  Fecha Expiracion
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Posterior a estas parametrizaciones, dirijase al SIIF Nacién para configurar
la(s) resolucion(es) de autorizacion de numeracién para Documento Soporte a
No Obligados a facturar que seran utilizados para trasmitir los Documentos
Soporte.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Guia de entrada al SIIF Nacidn.
6. BASE LEGAL

e Decreto 1068 de 2015 parte 9. Mediante el cual se reglamenta el SIIF
Nacion.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

FECHA VERSION

El documento se actualiza
para alinearse con la nueva
02-09-2024 | 2.0 linea grafica, en
cumplimiento con la ley
'Chao Marcas'.

Brandon Esteven
Castano

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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