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1 OBJETIVO

Explicar como acceder al Sistema de Facturacidon Electréonica del SIIF Nacién,
tanto para usuarios del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico como de otras
entidades usuarias del SIIF Nacién.

2 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Guias en formato de video: Ir a videos.

3 coMmo ACCEDER AL SISTEMA DE FACTURACION ELECTRONICA
DEL SIIF NACION

Para acceder al Sistema de Facturacién Electrénica del SIIF Nacion, Validador de
Factura Electrénica, sea como supervisor de contratos o gestor de documentos
o parametrizador, y se encuentra autorizado por el area financiera de su entidad
para ser usuario de este sistema, puede hacerlo de la siguiente manera:

e Ingrese a la  pagina web del Ministerio de  Hacienda
www.minhacienda.gov.

e Luego ubique y de clic en el menu superior la opcion entidades del orden
nacional.
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@ GOV.CO noovd
OLOMBIA /
EOTEIITJ?:?A DBE LA & Entidades de 2 Entidades de Entidades guy i, Datos o H aCiend .
(. v| DA I Orden Nacional @ Orden Territorial @ Financieras m’f indicadores \ : )
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e Luego, ubique y de clic al lado izquierdo en SIIF Sistema Integrado de
Informacion Financiera.

'GOV.CO

INiCIo *DIRECTIVOS

COLOMBIA
(@. POTENCIADELA 4z, Entidades de orden
VIDA
@«

@G ov@dBe =3

Territorial

. =
ﬁ Entidaries de Ovden fill Entidades Financieras €if  citras, Datos e Indicadores \ ) Hacienda
i

©PRENSA . B 6N A LA C i © PARTICIPA Q

Entidades de Orden Nacional

Gobierno Nacional
Organos de Control

Entidades Adscritas y
Vinculadas del Sector Hacienda

@ Servicios /

Enlaces de Interés

V4

SIIF Sistema Integrado de Informacién Financiera

0

PTE Portal de Transparencia econdmica

SIPV Sistema de Informacién Presupuestal para
Victimas

SMGI Sistema de Monitoreo de la Gestién Integral

SIPved

SMGHL

« Circular Externa No.043 del 20 de diciembre de 2023
- Tramite el linea para la solicitud de la constitucién de contragarantias a favor de la Nacién ante la Direccién General de Crédto Publico y Tesoro
Nacional.
Informacién pignoracién rentas definitivo

del 15 de diciembre de 2023 - Exigibilidad del oficio de autorizacion para la celebracién de Créditos de Tesoreria expedido por

Crédito Publico
114 de diciembre de Tramite en linea para la solicitud de autorizacion para garantizar obligaciones de pago a terc

e Crédito Publico y
13 de junio de 2022 o tencias y conciliaciones - Fecha limite para ejecutar la orden de giro a cada beneficiario
ulo 4 y 14 del Decret

celebracion de operaciones de crédito externo a

113 de diclembre de 2021 - Tramite en linea para la de autorizacion p

largo plazo y miladas sin garantia de la Nacién ante la Direcc
* Circular Externa No. 015 de 2021 - Trimite en linea solicitud de i parala de de crédito interno a largo plazo y sus
asimiladas sin Garantia de la Nacién

* Tramite en linea para la solicitud de autorizacién de operaciones de manejo de deuda para Entidades Estatales

L de Crédito Publico y Tesoro Nacional

Ahora en la pagina ubique y de clic al lado izquierdo en Usuario Supervisor
Aprobacion Factura Electrénica.

NUEVO PERFIL EN PROCESO DE PAGO POR |

= Capacitaciones en linea
= Capacitacion
= Estadisticas

Acceso SIIF Nacion

Acceso Consulta de Pagos

COMPENSACION RETENCIONES DIAN \ ¥

Apr 26, 2022 10:38:00 AM
e00000

SIIF Nacion

8 Acceso al
]
« Usuarios Ministerio de Hacienda y
Q Crédito Publico
« Usuarios externos con certificado
digital
2 « Usuarios externos - Recupera
contrasena
« Usuario Supervisor Aprobacion
Factura Electronica

Lineas de Soporte
Ingreso al Chat
Aspectos Técnicos

°

o

°

°

°

°

— ]

' | B Normativa

8 Ciclo de Negocios

Aspectos Técnicos

Agenda

‘. Informacién de m Informacién de

Soporte "~ Capacitacion

Capacitacion - SIIF Nacién

Capacitacion en Linea
Ingreso al ambiente - Usuarios

Preguntas Frecuentes Externos
Gestion de Ingresos y Gastos * Ingreso al ambiente - Usuarios
Proceso Presupuestal Ministerio de Hacienda y Crédito
PAC Publico
Administracion Apropiacion
Seguridad
Caja Menor

SIIF Nacion - Administrador del Sistema




Guia acceso al Sistema de

(. Eo?EIT\gAMEEﬁ Facturacion Electronica del SIIF Hacienda
V| DA Nacion Validador de Factura ’

Electronica - VFE

| Caodigo: | N/A | |Fecha: | 24-11-2023 | | Versién: | 1.0 | |Pégina:| 5de 45 |

De esta manera se muestra la pagina de inicio de este sistema.

“l Hacienda
\:/

Vavd
Nacion

Validador Factura
Electroénica

—
&y &

USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO :

i
& REGISTRARSE [l
}
]

3.1 ACCESO PARA USUARIOS DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO.

Como usuario del Ministerio de Hacienda, estando en la pantalla de inicio del
Sistema de Facturacion Electronica del SIIF Nacion, Validador de Factura
Electrénica, seleccionar la opcidn de usuario interno.
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Los pasos que se muestran a continuacién pueden variar dependiendo de como
su usuario ingresa a las aplicaciones de Microsoft o si ha iniciado previamente
sesion en alguna de esas aplicaciones.

En este ejemplo, en primera instancia se muestra una pantalla para que
seleccione su cuenta del Ministerio de Hacienda, dando clic sobre el nombre de
dicha cuenta.
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oz

Microsoft

Seleccion de la cuenta

YR,

U

+ Usar otra cuenta

Si se solicita su direccidn de correo electrénico, escriba el correo corto como
se muestra en el ejemplo, y de clic en siguiente.

[Elnmmmhm-mkwmmge - o x

hitpsy/login.microsoftonline com/bde360d8-bed9-40bc-S8c... AN

‘ B2 Microsoft
Iniciar sesion

pperez@minhacienda.gov.col

#No puede acceder 3 su cuenta?

?

@ Opciones de inicio de sesién
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Si solicita su contrasena, escriba la misma contrasena que utiliza para acceder
a su computador, y de clic en iniciar sesion.

B nicier sesién en s cuen

MMMMM oo Edge

B¥ Microsoft
pperez@minhaciend gov
Escribir contrasefia

- o

) hitps//login.micresoftonline.com/bAzaG0d8-bed-A0bc-

-

%

De la misma manera, si ha configurado otro método adicional de autenticacion,

utilicelo.

En este ejemplo se solicita el uso de una autorizacién en su celular que se
muestra para que escriba ese nimero.
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F Iniciar sesidn en ta cuenta - Parsonat: Microsoft Edge

@ https//loginmicrosoftonline.com/bideas

B Microsoft

Aprobar la solicitud de inicio de
sesion

@ Abrala aplicacién Authenticator y escriba el nimero
que se muestra para iniciar sesion.

iNo ve los nimeros en la aplicacion? Compruebe que
e

En caso de preguntarse si quiere mantener la sesion iniciada, seleccionar Si.

8% nicia sesién en la cuenta - Personat: Microsot Edge - 0 X

ttps://loginmicrosoftonline.com/common/SAS ProcessAuth A

B8 Microcoft

¢Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para
solicita que inici

icir el niimero de veces que se le

Si es la primera vez que ingresa a este sistema, se le solicitara que se registre,

indicando su tipo y numero de documento y nombres,

el sistema

SIIF Nacion - Administrador del Sistema
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automaticamente asigna, sin posibilidad de modificarlo, el correo electrénico
utilizado al comienzo al campo del correo electrénico.

Diligencie los datos solicitados, y de clic en el botén aceptar.

g} Hacienda K7
Nacion

Validador Factura Electrdnica .

Tipo de documento *
Cédula de ciudadania
Numero de documento *

90000000

Nombres *

Pedro

Apellidos *

Correo electronico *

pperez@minhacienda.gov.co

CANCELAR ACEPTAR '

Si sus datos de tipo y numero de documento junto con el correo electrénico han
sido previamente autorizados por el area financiera, podra continuar el proceso
de acceso al sistema, en otro caso se le muestra el siguiente mensaje, para
cerrar el mensaje de clic en la x de la esquina superior derecha del mensaje, y
contacte el area financiera de su entidad para validar que esté autorizado.
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V4
" ad
Nacion

Validador Factura Electrdnica

Tipo de documento *

Acceso no autorizado. El
usuario no se encuentra
autorizado por favor
comuniguese con su entidad

Correo electrénico *

pperez@minhacienda.gov.co

CANCELAR ACEPTAR !

Si esta autorizado se muestra los términos y condiciones de uso del sistema,
una vez se le de lectura, puede cancelar o aceptar seleccionando, dando clic en
el respectivo botdn que se muestra al final de los términos.

nanciera - SIIF NACION

X CANCELAR ' ACEPTAR
e

SIIF Nacion - Administrador del Sistema
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Una vez aceptados los términos y condiciones de uso, se muestra la lista de
unidades y o subunidades ejecutoras que el area financiera de su entidad le
asigno a su usuario.

En caso de tener preguntas sobre esta lista, contacte el area financiera de su
entidad.

S dad de ingr |
Posicién . Descripcién =
13-01-01 MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO - GESTION GENERAL
13-01-01-000 MHCP GESTION GENERAh ‘
| 13-01-01-001 MHCP MAFP
?".;ﬁ 1 13-01-01-002 MHCP TRANSMILENIO CAF ‘
13-01-01-003 MHCP TRANSMILENIO BANCO MUNDIAL

13-01-01-004 MHCP METROCALI ‘
13-01-01-005 MHCP SISTEMAS MASIVOS DE TRANSPORTE BANCO MUNDIAL

13-01-01-007 MHCP-FORTALECIMIENTO SISTEMAS DE INFORMACION ‘
13-01-01-008 MHCP - SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES

13-01-01-009 SISTEMA GENERAL DE REGALIAS ‘

< PAGINASﬂde 2 > M1 v Mostrando 10 filas de 12

F
fﬂuv UL
b R

Seleccione una de las unidades o subunidades ejecutoras de la lista dando clic
sobre la fila de una de estas.

Una vez seleccionada una unidad o subunidad, cambia el color de la fila
seleccionada y se habilita el boton aceptar, para que de clic sobre dicho botén
para continuar el acceso.

SIIF Nacion - Administrador del Sistema
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Seleccionar entidad de ingreso a SIIF Nacién

Posicién
13-01-01 MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO - GESTION GENERAL
‘ 13-01-01-000 MHCP GESTION GENERAL.
12-01-01-001 MHCP MAFP
‘ 13-01-01-002 MHCP TRANSMILENIO CAF
13-01-01-003 MHCP TRANSMILENIO BANCO MUNDIAL
‘ 13-01-01-004 MHCP METROCALI
13-01-01-005 MHCP SISTEMAS MASIVOS DE TRANSPORTE BANCO MUNDIAL
‘ 13-01-01-007 MHCP-FORTALECIMIENTO SISTEMAS DE INFORMACION
13-01-01-008 MHCP - SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES
‘ 13-01-01-008 SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

M < PAGINAS [1|de 2 > DM | 10 v Mostrando 10 filas de 12

F
4 LT TN DARE]

De esta manera se muestra la pantalla del menu inicial del sistema.

Se muestra en la parte superior de esa pantalla, al lado izquierdo la fecha y hora
del anterior acceso al sistema, al lado derecho el cédigo y nombre de la unidad
o subunidad ejecutora seleccionada al ingresar al sistema, y un icono que se
explica mas adelante.

SIIF Nacion - Administrador del Sistema
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= ‘ ; \'_.7 R T RS MHCP GESTION GENERAL (13-01-01-000) ?

MINISTERIO DE HACIENDA Y
a CREDITO PUBLICO

Para ver las opciones del menu permitidas a su usuario, de clic sobre el extremo
superior izquierdo de esta pantalla. Si vuelve a dar clic sobre esa opcion deja de
mostrarse el menu.

m Validador de Factura Electrénica MHCP GESTION GENERAL (13-01-01-000) ?

@ Uttima visita: 2023-11-23 17:56:13 Colombia

DE HACIENDA Y

MINISTERIO
CREDITO PUBLICO
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Se muestra el submenu segun las opciones permitidas a su usuario. En caso de
tener preguntas sobre las opciones permitidas a su usuario, contacte el area
financiera de su entidad.

Para que se muestren las opciones de cualquiera de los submenus, de clic sobre
su nombre.

= s“r'gg Validador de Factura Electrénica e T ?

Gttima visi ita: 2023-11-23 17:56:13 Colombia

¥ EMI - EMISION

B REC - RECEPCION

B HAB - HABILITAR FACTURAD...

Lunes a Viemes de 7:00 AM a 8:00 PM, Jorada Continua

MINISTERIO DE HACIENDA Y N EnBogoti: (80 1) 621270 opcon 1
CREDITO PUBLICO Linea Gratuita 01-8000-9%0071 opcién 1

Asi mismo, de clic sobre el nombre de una de las opciones para ingresar a esa
opcion.
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= snfé (atiacior da Factea Elactronice MHCP GESTION GENERAL (13-01-01-000)
¥

X EMI- EMISION

B REC - RECEPCION

Consulta de Documentos Electronicos

v

Lunes a Viernes de 7:00 AM a 8:00 PM, Jorada Continua

MINISTERIO DE HACIENDA Y N Ensogoss: (601 621270 opeién1
CREDITO PUBLICO Linea Gratuita 01-8000-870071 opcion 1

Como se menciond anteriormente, en la parte superior derecha de esta pantalla
se muestra un icono, sobre al cual dar clic, se muestra los datos de su usuario,
nombres y apellidos, tipo de usuario, esto ultimo dependiendo de si su usuario
tiene asignado varias unidades o subunidades para seleccionar al inicio del
sistema o solo una.
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= sm:ﬁﬂ e MHCP GESTION GENERAL (13-01-01-000) ?

Ottima visita; 2023.11.26 15:44:21 Colombla

3] 23

= }
ﬁ Cambiar entidad |

Lunes & Viemes da 7:00 AM & §:00 PM, Jornada Contiaus
a MINISTERIO DE HACIENDA Y Q En Bogoti (60 1) 621370 opcidn 1

CREDITO PUBLICO Linea Gratulta 01-8000-8%0071 opci6n |

Adicionalmente, se muestra dos opciones, la de la izquierda le permite si tiene
varias cambiar de unidad o subunidad sin necesidad de volver a ingresar al
sistema, en este caso se le mostrara de nuevo la lista para que si asi lo requiere
seleccione una de estas y de clic en el botén aceptar para cambiar.

= sm:‘ni Validador de Factura Electrénica e Y R R EE
= == - 2

Ottirma visita: 2023-11-26 15:44:21 Colombia

Seleccionar entidad de ingreso a SIIF Nacion

13-01-01 MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO - GESTION GENERAL
‘ 13-01-01-000 MHCP GESTION GENERAL
13-01-01-001 MHCP MAFP
‘ 13-01-01-002 MHCP TRANSMILENIO CAF
13-01-01-003 MHCP TRANSMILENIO BANCO MUNDIAL
‘ 13-01-01-004 MHCP METROCAL!
13-01-01-005 MHCP SISTEMAS MASIVOS DE TRANSPORTE BANCO MUNDIAL
‘ 13-01-01-007 MHCP-FORTALECIMIENTO SISTEMAS DE INFORMACION
13-01-01-008 MHCP - SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES
‘ 13-01-01-008 SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

< FAG\NAS’Tde 2 > M 10 v Mostrando 10 filas de 12

X CANCELAR /ACEPW

Lunes 2 Viernes de 7:00 AM 2 8:00 PM, Jomada Continua

§ MINISTERIO DE HACIENDA Y Q £n Bogotat: (60 1) 621270 opcién 1

CREDITO PUBLICO Linea Gratuita 01-8000-810071 opcion 1

17 de 45 |
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Para salir del sistema utilice la otra opcidon que se muestra a la derecha.

g vow) © o minnacienaa x x
&« O € tpsy//siif-adm-frontend-dev.azurewebsites.net/main < [ [~ R D
Q

L 4

"
= Al macsa
Ut visita: 2023-11,26 15:44-21 Colomb

100 PM, Jornada Continus.

Lunes 8 Viermes de 7:00 AM a &
R ensopot (80 6200 opciont
LUinea Gratuita 01-8000-930071 opcidn 1

0 o - - - - e e va & = o w e . =

3.2 ACCESO PARA USUARIOS DE OTRAS ENTIDADES

Los usuarios de entidades diferentes al Ministerio de Hacienda para ingresar por
primera vez al Sistema de Facturacidn Electrénica del SIIF Nacion, Validador de
Factura Electrénica, deben registrarse antes y adicionalmente cambiar la
contrasefia inicial y configurar el segundo factor de autenticacion.

3.2.1Paso uno: Registrarse

En la pantalla de inicio del Sistema de Facturacién Electrénica del SIIF Nacidn,
Validador de Factura Electrdnica, seleccionar la opcién Registrarse.

SIIF Nacion — Administrador del Sistema



Guia acceso al Sistema de

(. Sc%q%rc?glﬁ Facturacion Electronica del SIIF Hacienda
V| DA Nacion Validador de Factura
Electronica - VFE
| Caodigo: | N/A | |Fecha: | 24-11-2023 | | Versién: | 1.0 | |Pégina:| 19 de 45 |
&2

%)’ Hacienda

K7
| ad
Nacion

Validador Factura
Electronica

Vi
S

USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO

& REGISTRARSE

S

Para esto, se solicita su tipo y nimero de documento, nombres, apellidos y la
direccion de correo electroénico.

A7
wd
Nacion

Validador Factura Electrénica

Tipo de documento *
Seleccione un tipo de documento

Namero de documento *

CANCELAR

Diligencie los datos solicitados, y de clic en el botén aceptar.
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&Q Hacienda

Vavd
wd
Nacion

Validador Factura Electrénica

Tipo de documento *

Cédula de ciudadania

Nimero de document to *
93000000

Nombres *
JESUS DE LOS ANGELES

Apellidos *
ROCA CASTILLO

Correo electronico * ]

email@entidad gov.co

CANCELAR ACEPTAR
~ — wwﬂtrr“w.

Si sus datos de tipo y numero de documento junto con el correo electrénico han
sido previamente autorizados por el area financiera, podra continuar el proceso
de acceso al sistema, en otro caso se le muestra el siguiente mensaje, para
cerrar el mensaje de clic en la x de la esquina superior derecha del mensaje, y
contacte el area financiera de su entidad para validar que esté autorizado.
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K7
wd
Nacion

Validador Factura Electrénica

Acceso no autorizado. EL
usuario no se encuentra
autorizado por favor
comuniguese con su entidad

CANCELAR ACEPTAR i

Si esta autorizado se muestra un mensaje confirmando la creacién de su usuario
en el sistema y le informa que se le envio correo electrénico para posteriormente
continuar el proceso de ingreso al sistema. Para cerrar el mensaje de clic en la
x de la esquina superior derecha del mensaje.

Usuario creado
satisfactoriamente. Revise el

correo electronico para
continuar con el proceso.
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El sistema vuelve a mostrar la pagina de registro, para volver a la pagina de
inicio de acceso al sistema de clic en el boton cancelar.

Hacienda

>

Vv

wud

Nacion
Validador Factura Electrénica

Tipo de documento *

Seleccione un tipo de documento

Numero de documento *

Nombres *

3.2.2Paso dos: Instalar el software autenticador

Para ingresar al Sistema de Facturacion electronica del SIIF Nacion, Validador
de factura electronica, se hace necesario utilizar la aplicacién Microsoft
Authenticator para la generacion de cddigos de un solo uso.

Para esto se debe instalar en su celular desde la tienda de aplicaciones de Apple
o de Google, la aplicacién Microsoft Authenticator.
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Microsoft

6 Authenticator

- OPEN

e e Ao He

What's New

Preview

More security, for Sign in wit
all your accounts phon

o

Una vez instalada, esta aplicacion la va a necesitar como se explica mas adelante
para vincular su celular con el Sistema.

3.2.3Paso tres: Cambiar contrasefia inicial y configuracion del
segundo factor de autenticacion.

Una vez realizados los pasos anteriores, puede ingresar al sistema para realizar
el cambio de la primera contrasefa y configurar en su celular la generacién de
los cédigos de un solo uso.

Para esto, estando en la pagina de inicio del sistema de clic en la opcidén usuario
externo.
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VVd
e
Nacion

Validador Factura
Electrénica

USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO :
Ir ||

O |

}

\

|

2 recisTRARSE [

}

it S

Se muestra una pantalla para que escriba su correo electrénico y contrasefa,
para conocer la contrasena inicial, como se indicd en el paso uno, consulte la
bandeja de entrada de su correo electrdnico.

En este ejemplo, se muestra a la derecha el correo electrénico generado por el
sistema.

Copie la contrasena recibida en 8el correo y pegue la contrasefia donde se
solicita.

Luego de clic en el botén Ingresar.
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De:L plyNotification <notificaci inhacienda.gov.co
Enviado: jueves, 23 de noviembre de 2023 6:50 p. m.

SIIF",..,.M

Validador de Factura Electrénica

Para:  email@entidad.gov.co
Asunto: Registro de Validador Factura Electronica

El emprendimiento © pinhacienda
es de todos Nﬂﬂl

Sefior(a) JESUS DE LOS ANGELES ROCA CASTILLO

} In|C|ar sesion

Direccion de correo electronico

email@entidad.gov.co
Contrasefia

Escriba su contrasefia
El usuario email @entidad.gov.co se cred de forma exitosa

Su contrasefia es: Debc6MP7TWY4CTT3m

Nota: La informacion transmitida a través de este correo electronico es confidencial y esta dirigida
------- | - I Gnicamente a su destinatario. Su reproduccion, 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

Ahora, debe cambiar la contrasena enviada por correo electrénico por una
nueva.

Escriba en el campo contrasefia la recibida en el correo electrénico.

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

SII Nacion ‘

Validador de Factura Electrénica
Iniciar sesion

Direccién de correo electronico
emaii@entidad gov co
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Luego escriba una nueva contrasefia y confirmela.

Cuando esté escribiendo la nueva contrasefia, el sistema le muestra los
requisitos que debe tener la contrasena, téngalos en cuenta.

Una vez escriba y confirme la contrasefia que cumpla los requisitos, de clic en el boton
continuar.

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

SliFad

Validador de Factura Electrénica
Detalles del usuario

La contrasefia ha expirado; cambie a una nueva
contrasefia. !

)
v contuar JJ8
;

h
) |

Una vez escriba y confirme la contrasefia que cumpla los requisitos, de clic en el botén
continuar.
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MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

SliFed

Validador de Factura Electronica
Detalles del usuario

La contrasefia ha expirado; cambie a una nueva
contrasefia.

|
.
|
|

|

|

,

Ahora, en su celular abra la aplicacion

Microsoft Authenticator y haga clic
en el signo mas que se encuentra en la parte superior a la derecha.

Authenticator

’ Microsoft

@ Contoso
Dropbox

339813 C©

seleccione “Cuenta profesional o educativa”

SIIF Nacion - Administrador del Sistema



Guia acceso al Sistema de -
(. o on be Facturacion Electrénica del SIIF > Hacienda
VIDA Nacion Validador de Factura \l)
Electrénica - VFE

[ cédigo: | N/A | | Fecha: [ 24-11-2023 | | Vversién: | 1.0 |

| Pagina: | 28 de 45 |

06:21
< Agregar cuenta

ZQUE TIPO DE CUENTA QUIERE AGREGAR?

[ | |
)
Eo Cuentapersona

m /
EE Cuent= protesional o educativa >

Otra (Google, Facebook, etc.)

Agregar una cuenta
profesional o educativa

Escanear cédigo QR

Luego seleccione la opcién Escanear Cddigo QR

06:21

<

Agregar cuenta

£QUE TIPO DE CUENTA QUIERE AGREGAR?

Cuenta personal
[ L

== Cuenta profesional o educativa

Otra (Google, Facebook, etc.)

Agregar una cuenta
profesional o educativa

Iniciar sesién /
Escanear cédigo QR

ADVERTENCIA:
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| cédigo: | N/A | [ Fecha:

‘ MINISTERIO DE HACIENDA Y F
CREDITO PUBLICO "
Nacion

Validadér de Factura Electrdnica

Asegurese que este codigonopueda ser-escaneado
por otra persona © camara cerca-a usted. Lu-0

No comparta la pantalla cuando:se muestre este Digitalizacion del cbdigoAQk
cbdigo. Con la aplicacion, digitalice este codigo QR y

No imprima este cédigo €nminginimedio-o dehacerlo haga clic en *Continuar’

Una vez escaneado el cédigo QR, de clic en el botdn continuar.

Revise en su celular Microsoft Authenticator, se debe haber adicionado su correo
electrénico bajo el titulo Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

<

Cédigo de contrasefia de un solo uso

© 298 320 —

T - Esta cuenta debe mantenerlacen-succelular.
Habilitar inicio de sesién en

B ol teléfono cada vez que ingrese @l sistema:se le-solicitara-el
) B codigo de contrasefia de un:solo uso.
& Cambiar contrasefia Si pierde el celular instale:en-el nuevo Microsoft
R= Actualizar la informacién de segurid... Authenticatory verifique si recupera laccuenta.
O Revisar la actividad reciente Si no recupera lla cuentaco/la-elimina.comuniquese con

la linea de soporte del SIIFNacion.
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3.2.4 Paso cuatro: Ingresar al sistema

Tanto para el primer ingreso al sistema como para los siguientes, adicional a
solicitar la contrasefia, el sistema le solicita que escriba el cddigo de un solo uso
gue se muestra en el Microsoft Authenticator.

Escribalo y de clic en el botén comprobar.

> MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

SliFad

Validador de Factura Electrénica

Escriba su codigo

384192

X CANCELAR | V' COMPROBAR

Se muestran los términos y condiciones de uso del sistema, una vez se le de
lectura, puede cancelar o aceptar, dando clic en el respectivo botén que se
muestra al final de los términos.
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X CANCELAR / ACEPTAR

Una vez aceptados los términos y condiciones de uso, se muestra la lista de
unidades y o subunidades ejecutoras que el area financiera de su entidad le
asignd a su usuario.

En caso de tener preguntas sobre esta lista, contacte el area financiera de su
entidad.

Una vez seleccionada una unidad o subunidad, cambia el color de la fila
seleccionada y se habilita el boton aceptar, para que dé clic sobre dicho botén
para continuar el acceso.

SIIF Nacion - Administrador del Sistema



Guia acceso al Sistema de

(. %?Ek]%r[?gﬁ Facturacion Electronica del SIIF > =
V| DA Nacién Validador de Factura K)

i

" Hacienda

Electronica - VFE

| cédigo: | N/A | [ Fecha:

24-11-2023 | | Versién: | 1.0 | | Pagina:

32 de 45 |

Seleccionar entidad de ingreso a SIIF Nacién et

36-02-00-005 'SENA REGIONAL ANTIOQUIA

36-02-00-005-000000 SENA REGIONAL ANTIOQUIA-DIRECCION REGIONAL

36-02-00-005-910110 CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES- LA SALADA - ANTIOQUIA
36-02-00-005-912710 CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL MINERO AMBIENTAL - ANTIOQUIA
36-02-00-005-920110 CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO - ANTIOQUIA
36-02-00-005-920210 CENTRO DE FORMACION EN DISENO, CONFECCION Y MODA-ANTIOQUIA
36-02-00-005-920310 CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION-ANTIOQUIA
36-02-00-005-920410 CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA - ANTIOQUIA|
36-02-00-005-920510 CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO - ANTIOQUIA

36-02-00-005-920610 CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL - ANTIOQUIA

M < PAGINAS |1 /de 2 > M| 10 v Mostrando 10 filas de 18

Si la lista de unidades o subunidades de ambito es larga, puede usar la facilidad
de busqueda escribiendo un texto debajo del titulo descripcién, como se muestra
en este ejemplo al escribir disefio se mostrar la lista que tengan como parte de
la descripcién la palabra disefio.

Seleccionar entidad de ingreso a SIIF Nacién =]

Posicién
-
| gseto  — ]\
|
36-02-00-005-920110 CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO - ANTIOQUIA
36-02-00-005-920210 CENTRO DE FORMACION EN DISENO, CONFECCION Y MODA.-ANTIOQUIA ‘

M < PAGINAS | 1[de 1 > M| 10 v Mostrando 10 filas de 2

X CANCELAR

4

£

ﬂug g
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En este otro ejemplo, se utiliza el filtro debajo del titulo posicién, para escribir
un texto con el cédigo o parte de este para ubicar las filas que cumplen este
criterio.

Seleccionar entidad de ingreso a SIIF Nacion terimid

36-02-00-005-920410 CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA - ANTIOQUIA

M < PAGINAS |[1(de 1 > M| 10 v

X CANCELAR

=3
3 Uy gz

Una vez seleccionada una unidad o subunidad, cambia el color de la fila
seleccionada y se habilita el boton aceptar, para que dé clic sobre dicho botén
para continuar el acceso.
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M < PAGINAS (1| de 1 > M| 10 v

X CancELAR | ./ ACEPTAR

=1
) (LLEUTEIIIREE

De esta manera se muestra la pantalla del menu inicial del sistema.

Se muestra en la parte superior de esa pantalla, al lado izquierdo la fecha y hora
del anterior acceso al sistema, al lado derecho el cédigo y nombre de la unidad
o subunidad ejecutora seleccionada al ingresar al sistema, y un icono que se
explica mas adelante.
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=l

Lunes a Viernes de 7:00 AM 2 8:00 PM, Jomada Continua
N EnBogots: (601) 621270 opcién 1

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO . Linea Gratuita 01-8000-910071 opcién 1

Para ver las opciones del menu permitidas a su usuario, de clic sobre el extremo
superior izquierdo de esta pantalla. Si vuelve a dar clic sobre esa opcion deja de
mostrarse el menu.

Para ver las opciones del menu permitidas a su usuario, de clic sobre el extremo
superior izquierdo de esta pantalla. Si vuelve a dar clic sobre esa opcion deja de
mostrarse el menu.

Se muestra el submenu segun las opciones permitidas a su usuario. En caso de
tener preguntas sobre las opciones permitidas a su usuario, contacte el area
financiera de su entidad.

Para que se muestren las opciones de cualquiera de los submenus, de clic sobre
su nombre.

Asi mismo, de clic sobre el nombre de una de las opciones para ingresar a esa
opcion.
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ENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA - ANTIOQUIA @

= s“F“i Validador de Factura Electrénica c
= Nacan .

Uttima visita: 2023-10-17 08:47:12 Colombia

36-02-00-005-920410)

¥ EMI - EMISION

B REC - RECEPCION

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

Como se menciond anteriormente, en la parte superior derecha de esta pantalla
se muestra un icono, sobre al cual dar clic, se muestra los datos de su usuario,
nombres y apellidos, tipo de usuario, esto ultimo dependiendo de si su usuario
tiene asignado varias unidades o subunidades para seleccionar al inicio del
sistema o solo una.
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= snFﬂi i CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA - ANTIOQUIA ?
e (36-02-00-005-820410)

Uttirma visita 2023-10-17 08:47:12 Colombia

jrocac

fie de 7:00 AM 2 8:00 PM, Jormada Continua
MINISTERIO DE HACIENDA Y Y 621270 opeién 1
CREDITO PUBLICO Linea Gratuita 01-8000-810071 opcidn 1

Adicionalmente, se muestra tres opciones, la del centro le permite si tiene varias
cambiar de unidad o subunidad sin necesidad de volver a ingresar al sistema, en
este caso se le mostrara de nuevo la lista para que si asi lo requiere seleccione
una de estas y de clic en el botén aceptar para cambiar.

Seleccionar entidad de ingreso a SIIF Nacién N

[ )
‘ 36-02-00-005 'SENA REGIONAL ANTIOQUIA
‘ 36-02-00-005-000000 SENA REGIONAL ANTIOQUIA-DIRECCION REGIONAL

B _;] $ 1 36-02-00-005-910110 CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES- LA SALADA - ANTIOQUIA

: " “ l 1 ‘ 36-02-00-005-912710 CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL MINERO AMBIENTAL - ANTIOQUIA
‘ 36-02-00-005-920110 CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO - ANTIOQUIA
‘ 36-02-00-005-820210 CENTRO DE FORMACION EN DISENO, CONFECCION Y MODA.-ANTIOQUIA

- 1 36-02-00-005-920310 CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION-ANTIOQUIA
36-02-00-005-920410 CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA - ANTIOQUIA
) Y “‘ ‘ 36-02-00-005-920610 CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL - ANTIOQUIA
A .

M < pAGmAsE de 2 > M| 10 v Mostrando 10 filas de 18

- )
#
> W
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Para salir del sistema utilice la otra opcidon que se muestra a la derecha.

R - || 77 -
= il e
Uttima visita: 2023-10-17 08:47:12 Col

tombia

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

]
l

Lunes

Q En 8o 1
Linea Gratuita 01-8000-810071 opcidn 1

La opcidn de la izquierda permite cambiar la contrasefia actual por otra.
3.2.5é0lvido su contraseiia?

Los usuarios de entidades diferentes al Ministerio de Hacienda pueden recuperar
la contrasena utilizando la opcién ¢Olvidd su contrasena?

En la pantalla de inicio del Sistema de Facturacién Electrénica del SIIF Nacidn,
Validador de Factura Electrénica, seleccionar la opcién Usuario Externo.
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& " Hacienda

K7
I ad
Nacion

Validador Factura
Electronica

Vi
S

USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO

& REGISTRARSE

En la siguiente pantalla seleccione la opcién ¢Olvidd su contrasefia?

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

SlIFeq

Validador de Factura Electrénica
Iniciar sesién

Direccion de correo electrénico
Escriba el correo eloctrénico con qus se regisiid

Escriba su contrasefia

El sistema requerira verificar su correo electrénico, para eso ingrese su correo

electrénico y oprima la opcion Enviar cédigo de verificacién.
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MINISTERIO DE HACIENDA Y

CREDITO PUBLICO

SllFed

Validador de Factura Electrénica

Detalles del usuario

emai@entidad gov.co

ENVIAR Imxmo OE VERIFICACION

El sistema enviard a su correo electrénico un cddigo de verificacion, revise la
bandeja de entrada.

En este ejemplo, se muestra a la izquierda el correo electrénico generado por el
sistema.
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MINISTERIO DE HACIENDA Y

CREDITO PUBLICO

SliFed

Validador de Factura Electrénica

Detalles del usuario

Se ha enviado el codigo de verificacién a su Bandeja de
entrada. Cépielo en el siguiente cuadro de entrada.

email@entidad gov.co

072312

ENVIAR CODIGO NUEVO [ VERIFICAT CODIGO

X cancelar | v contmnuar i

Copie el cédigo recibido en el correo y péguelo donde se solicita y seleccione
Verificar Cédigo.

Si el cddigo ingresado es correcto su correo electrénico fue verificado, ahora
oprima “"CONTINUAR”
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MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

SliFed

Validador de Factura Electrénica

Detalles del usuario

Direccion de correo electronico verificada. Puede
continuar.

email@entidad gov.co

'
'

)

'

’

)

)

"

'

I

I

)

CAMBIAR CORREO ELECTRONICO x:
b

ANCELAR i

b

3

El sistema le solicita que escriba el codigo de un solo uso que se muestra en el
Microsoft Authenticator.

Escribalo y de clic en el botén comprobar.
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MINISTERIO DE HACIENDA Y

a CREDITO PUBLICO

SliFed

Validador de Factura Electrénica

Escriba su codigo
952708

Ingrese la nueva contrasefa y confirmela, luego oprima la opcion “CONTINUAR”

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

SliFed

Validador de Factura Electrénica

Detalles del usuario
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ﬁ MINISTERIO DE HACIENDA Y

CREDITO PUBLICO

SliFed

Validador de Factura Electrénica

Detalles del usuario

e e

En este punto el sistema habra recuperado de manera exitosa su contrasefia.

Esta serd la contrasena que deberd usar la proxima vez que inicie sesion.
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4 HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
24-11-2023 1 Version inicial.

SIIF Nacion - Administrador del Sistema



