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1. GENERALIDADES

La obligatoriedad de la creacion de los terceros y la vinculacion de la cuenta bancaria en el Sistema SIIF Nacion, esta dada
en los siguientes articulos del Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Hacienda y Crédito Publico”;

Articulo 2.9.1.1.4. “Informacion del Sistema. El Sistema SIIF Nacion reflejara el detalle, la secuencia y el resultado de la
gestion financiera publica registrada por las entidades y organos que conforman el Presupuesto General de la Nacidn,
especialmente la relacionada con la programacion, liquidacion, modificacion y ejecucion del presupuesto; la programacion,
modificacion y ejecucion del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, la gestion contable y los recaudos y pagos
realizados por la Cuenta Unica Nacional y demas tesorerias”.

Articulo 2.9.1.1.6. “Alcance de la informacién registrada en el SIIF Nacién. La informacion registrada en el Sistema es
fuente vélida para (...):

e Latramitacion de las 6rdenes de pago para el abono en cuenta a través del Sistema de Cuenta Unica Nacional y de
las tesorerias de las entidades que administran rentas parafiscales;

o La expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal, la asuncién de compromisos, €l registro de obligaciones y
el pago de los mismos con cargo a las apropiaciones autorizadas en el Presupuesto General de la Nacion”.

Articulo 2.9.1.2.1. “Pago a beneficiario final. Las entidades y érganos ejecutores del Sistema SIIF Nacion efectuaran el
pago de sus obligaciones directamente a los beneficiarios a través de dicho aplicativo con abono a una cuenta bancaria
previamente registrada y validada en el mismo.

En los casos que expresamente determine el Comité Operativo y de Seguridad del SIIF Nacion, el pago se efectuard a
través de la pagaduria de la Entidad”.

Articulo 2.9.1.2.2. “Registro de cuentas bancarias de beneficiarios. Las entidades y 6rganos deberan registrar
previamente en el Sistema SIIF Nacion, la cuenta bancaria a través de la cual efectuardn el pago de las obligaciones
reconocidas a favor de cada beneficiario, para que sean prenotificadas a través del sistema CENIT del Banco de la
Republica. Dicha cuenta se requerira para el cumplimiento del acto administrativo que afecte las apropiaciones
presupuestales.

El Comité Directivo del SIIF Nacion reglamentara el procedimiento y los requisitos para el registro de las cuentas bancarias
en el SIIF Nacion”.

Articulo 2.9.1.2.3. “Responsabilidad del pago a beneficiario final. Todo pago que se haga a beneficiario final en las
cuentas registradas por las entidades usuarias del SIIF Nacion, se hard de conformidad con el acto administrativo que lo
ordena. Los usuarios que intervinieron en el mismo, seran responsables por las imprecisiones e inexactitudes de la
informacion registrada.

Para el pago en el exterior por concepto de servicio de la deuda o de proveedores, la validacion de las cuentas serd
responsabilidad del ordenador del gasto de la entidad que efectla el pago o del funcionario en quien éste haya delegado
dicha operacion.
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PARAGRAFO 1: el Secretario General de las entidades usuarias del Sistema SIIF Nacién o quien haga sus veces, debe
adoptar las medidas necesarias para mitigar que se hagan pagos no debidos a través del sistema SIIF Nacion.

PARAGRAFO 2: la Direccion General de Crédito Piblico y Tesoro Nacional DGCPTN, no sera responsable por los pagos
ordenados por las entidades con cargo al Sistema de Cuenta Unica Nacional - SCUN.

Igualmente, no seran responsables las Tesorerias 0 Pagadurias de las entidades o quien haga sus veces, por los pagos
ordenados por los funcionarios competentes, distintos a tales dependencias, con cargo a los recursos que no hagan parte
de la Cuenta Unica Nacional”.

Articulo 2.9.1.2.4. Exclusividad del pago a beneficiario final. EI pago a beneficiario final se efectuara Unicamente al
beneficiario y a la cuenta bancaria registrada, por medio de la cual se afectan las apropiaciones presupuestales, salvo en
los eventos definidos por el Comité Operativo y de Seguridad del SIIF Nacién, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
2.9.1.1.11 del presente decreto.

Las entidades usuarias del Sistema SIIF Nacién son responsables por las modificaciones que se hagan al beneficiario de un
compromiso, en virtud de una cesion de contratos o en los demas eventos permitidos por la Ley. Para tal fin, éstas deberan
contar con autorizacion del ordenador del gasto.”

El Perfil Gestion Presupuesto de Gastos o el Perfil Administrador Gestion Presupuestal de las Unidades y
Subunidades Ejecutoras, son los autorizados para crear en el Sistema SIIF Nacion los diferentes tipos de terceros
(Persona Natural Nacional o Extranjera, Persona Juridica Nacional o Extranjera y Consorcios 0 Uniones Temporales) y
realizar el registro de sus cuentas bancarias.

El Ordenador del Gasto debe solicitar a los diferentes Contratistas-Proveedores, se alleguen los documentos que mas
adelante se indican de acuerdo con la naturaleza del tercero. Asi mismo, que se diligencie el formato denominado “Datos
Basicos Creacion Beneficiario Cuenta SIIF Nacion”.

Se recomienda que el registro de los terceros en el Sistema SIIF Nacidn, lo adelanten las Oficinas que tienen permanente
contacto con los proveedores o beneficiarios de los pagos, como son las areas Administrativas, Contratos, Prestaciones
Sociales, Oficinas de Personal o0 quien haga sus veces, entre ofras. Las areas donde nacen los diferentes actos
administrativos son las responsables de su registro en el sistema.

Cuando una Unidad Ejecutora realice un proceso de contratacién con Consorcios o0 Uniones Temporales, se debe exigir la
expedicion del NIT del Consorcio o Unidn Temporal asi como, el documento de constitucion en que se manifieste la forma
de facturacion, el beneficiario y la cuenta bancaria en la que se efectuaran los pagos, datos que deben corresponder al
acuerdo de los integrantes, esto acorde con lo ratificado por la Direccidn de Contratacion Estatal mediante Memorando No.
MEM02015-9255 MDN-SGDCE de fecha 4 de agosto de 2015.

Mediante Circular 06-48 MDVGIDFGAD-47 de fecha 2 de marzo de 2006 se informé que el Administrador SIIF Nacién del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP, aprob6 que los pagos de Gastos Reservados asociados al pago de
informantes, recompensas y operaciones de inteligencia, por motivos de seguridad de los beneficiarios quedaban
exceptuados de hacer el pago a beneficiario final.

Los documentos requeridos para efectuar el registro en el Sistema SIIF Nacion de los Terceros Naturales Nacionales o
Extranjeros, Persona Juridica Nacional o Extranjera o Consorcios o Uniones Temporales son los siguientes:
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PERSONA JURIDICA NACIONAL O EXTRANJERA

O O0OO0OO0Oo

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal.

Fotocopia del Certificado de Camara de Comercio.

Fotocopia Registro Unico Tributario (RUT).

Certificacion Bancaria.

Formato identificado con codigo FP-F-039 “Formato Datos Basicos Creacion Beneficiario Cuenta SIIF Nacion”.

PERSONA NATURAL NACIONAL O EXTRANJERA

o

Oo0O0Oo

Fotocopia del documento de identidad que corresponda el cual puede ser Cédula de Ciudadania, Pasaporte,
Registro Civil o Tarjeta de Identidad, segln el caso.

Para persona natural extranjera, fotocopia de la Cédula de Extranjeria, licencia u otro documento de identificacion.
Certificacion Bancaria.

Si la persona Natural es un Contratista debe adjuntar copia legible del Registro Unico Tributario (RUT). Formato
Datos Bésicos Creacion Beneficiario Cuenta SIIF Nacion”.

CONSORCIOS O UNIONES TEMPORALES

Los documentos indicados a continuacién aplican tanto a los participantes de las Uniones Temporales o
Consorcios como a los Representantes Legales.

O 00O

o

(0}

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal.

Fotocopia del Certificado de Camara de Comercio.

Fotocopia Registro Unico Tributario (RUT).

Certificacion bancaria de uno o varios de los miembros autorizados por el Consorcio o Unién Temporal al cual se le
van a realizar los pagos, segun lo establecido en el contrato o en el acuerdo de constitucion.

Formato “Datos Basicos Creacion Beneficiario Cuenta SIIF Nacion”.

Documento de constitucion de Consorcios o Uniones Temporales.

Es importante precisar que todos los terceros que van a ser creados en el Sistema SIIF Nacién deben allegar el original de
la certificacion bancaria, la cual debe ser expedida por la entidad financiera indicando que la cuenta se encuentra en estado
“Activa” y con fecha de expedicién no mayor a 30 dias calendario; adicionalmente se debe especificar nombre y ndmero
de identificacion del titular de la cuenta, niimero de la cuenta, tipo de cuenta (corriente o de ahorros) y estado de la misma
como ya se indicd, con el fin que no se presente ningln inconveniente técnico ni juridico.
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2.  FLUJOGRAMA
INICIO

Recepcidn de documentos para creacion de Terceros y cuentas bancarias

Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos o Administrador Gestion Presupuestal

\ 4
Verificacién documentos para la creacion del tercero y cuenta bancaria

Verificar que el documento soporte de creacion sea consistente con el acto
administrativo que ordena el pago.

\ 4

Registro en el Sistema SIIF Nacion del tercero y de la cuenta bancaria
Perfil: Gestion Presupuesto de Gastos o Administrador Gestion Presupuestal
Ruta: ADM /Terceros y Cuentas / Persona Natural UE

0
Ruta: ADM /Terceros y Cuentas /Persona Juridica UE

0
Ruta: ADM / Terceros y Cuentas / Consorcios UE

Ruta: ADM / Terceros y Cuentas / Cuenta Bancaria

Y

Confirmacién cuenta bancaria
Perfil: Beneficiario Cuenta
Ruta: REC / Cuentas Bancarias / Administracion / Confirmacion

\4

Validacion y Aprobacion por parte del MHCP
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL

3.1 Creacidn de terceros en el Sistema SIIF Nacion

Para la creacion de los terceros y la vinculacion de la cuenta bancaria, el Administrador del Sistema SIIF Nacién del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico indica los siguientes aspectos:

Natural

Terceros en el
Sistema SIIF | Juridico
Nacién

I Extranjero |

Consorcio o Unidn
Temporal

v Los terceros registrados en el Sistema SIIF Nacién son universales, por lo tanto, cualquier Unidad o Subunidad
Ejecutora los puede consultar y utilizar. En consecuencia, se recomienda que antes de crear un tercero en el sistema,
previamente se verifique si éste se encuentra creado o no.

v Cuando una Unidad o Subunidad Ejecutora requiera vincular al tercero una cuenta bancaria, ésta debe ser creada y el
sistema la mostrard (nicamente para esa Unidad o Subunidad; si la cuenta bancaria fue creada por otra entidad el
sistema generara un mensaje indicando que sera vinculada a esa Unidad o Subunidad Ejecutora, quedando en el
estado en que se encuentre.

v" Los datos del tercero referentes a tipo y nimero de documento, nombres completos o razén social a registrar deben
ser los que consten en el documento legal que identifica al tercero.

v Toda persona natural inscrita en el RUT y que tenga un establecimiento de comercio, se debe crear en el Sistema SIIF
Nacion como persona natural y en la carpeta de “informacion tributaria” registrar el RUT.

v" Enel caso de las personas naturales y juridicas nacionales, cuando se crean como tercero en SIIF Nacion y el usuario
registra el nimero de identificacion con el digito de verificacion, el sistema consulta la informacion registrada en la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN y le muestra, entre otros datos, la razon social que identifica al
tercero.

v’ Larazon social debe corresponder con los datos contenidos en el RUT y en el certificado de la cAmara de comercio.

-
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v Con el objetivo de mejorar el registro de deducciones e informes como es el caso de la Informacion exégena, el
usuario deber4 complementar los datos de actividad econdmica, responsabilidades tributarias, direccion y
representante legal con base en los documentos antes mencionados.

v Durante el registro de las personas juridicas nacionales del tipo departamental o municipal, es necesario seleccionar el
codigo de consolidacién asignado por la Contaduria General de la Nacion, esto facilitara la generacion del informe de
operaciones reciprocas.

v’ Las Entidades Financieras, deben ser creadas como personas Juridicas Nacionales o Extranjeras, seleccionando la
actividad econémica No. 6512 “Actividades de los bancos diferentes del Banco Central”.

v/ Con el objetivo de evitar inconvenientes, en el momento de crear una cuenta bancaria asociada a una Entidad
Financiera, es necesario generar un incidente a la linea de soporte del SIIF Nacién (6021270), para que la
administracion del sistema asigne la longitud maxima por tipo de cuenta para ese banco.

v" Los Consorcios 0 Uniones Temporales a registrar en el sistema SIIF Nacidn deben crearse con la razén social
indicada en el RUT, asi mismo es requerido relacionar los terceros que hacen parte de esta unién temporal o
consorcio, los cuales deben estar previamente creados como terceros juridicos o naturales segin el caso.

v Una vez creado el tercero en el aplicativo no es posible modificar los datos del tipo y nimero del documento de
identidad, ni modificar su nombre o razén social. En este caso el tercero puede ser eliminado por la entidad que lo
cred, siempre y cuando no tengan ningun tipo de registro relacionado. Por tanto, es importante, antes de utilizar el
tercero en el sistema, validar que esté creado correctamente.

v Para el caso de personas naturales es posible crear o actualizar los nombres y apellidos con el nimero de documento
bien sea cédula de ciudadania o cédula de extranjeria, lo cual es realizado por el sistema SIIF Nacién que coteja la
informacion con la entidad externa pertinente, como la Registraduria Nacional del Estado Civil.

v Los datos, Razén Social, Actividad Econémica y Responsabilidades Tributarias pueden ser ajustados a través del
botdn “Actualizar DIAN" para el caso de las personas juridicas y para el caso de personas naturales a través del botén
“Actualizar Inf. Tributaria”. Si una vez realizado este procedimiento no es posible actualizar esta informacion, solicitar a
la linea de soporte del SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP la correccién, adjuntando
copia de dicho documento.

v" Los datos del tercero como: nombre, ubicacién, telefono... entre otros, pueden ser modificados por la entidad que crea
el tercero.

v’ Las cuentas bancarias asociadas al tercero deben ser creadas en la entidad bancaria con el mismo tipo y nimero de
documento con el que se identifica el tercero en el sistema SIIF Nacion ya que al momento de enviar la cuenta
bancaria a validacion el sistema, verifica el nimero de identificacion del titular, la entidad bancaria, el tipo y nimero de
cuenta bancaria. Si los datos son correctos la cuenta bancaria presentara el estado “activa” y asi se podra realizar
pagos en el sistema.

v Es responsabilidad del usuario la veracidad de los datos que registre en el sistema (articulo 2.9.1.2.13 del Decreto No
1068 de 2015) asi como es falta gravisima alterar o introducir informacion que afecte el normal funcionamiento en el
sistema (articulo 48, numeral 43 ley 734 de 2002). Las irregularidades en estos registros deberan ser reportadas a las
autoridades competentes.
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3.1.1  Creacién Tercero Juridico

Para el efecto el PERFIL Gestion Presupuesto de Gastos o Administrador Gestion Presupuestal, adelantara a través de la
RUTA: ADM / Terceros y Cuentas / Persona Juridica UE, la creacion del tercero juridico donde el sistema traera la siguiente

pantalla:
Bisqueda de Persona Juridica

Naturaleza juridica | Persona Juridica Nacional V|
Tipo de documento de
identidad [o1-NIT M
Ndmero de documento |30{)1ﬂ5942 | - El
Cddigo interno | |
Razén social A
v
Buscar | | Adicionar Tercero |
< >
Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de biisqueda.
Datos Administrativos

Con el fin de identificar si el tercero juridico ya se encuentra creado en el Sistema SIIF Nacion, se debe realizar lo siguiente:

o Naturaleza juridica: seleccionar la opcion “Persona Juridica Nacional”.
0 Tipo de documento de identidad; seleccionar la opcién “NIT".

0 Numero de documento:; digitar el nimero correspondiente al tipo de documento de identidad incluyendo el digito de
verificacion.

Si el sistema muestra el mensaje “No se encontraron resultados para esta busqueda”, significa que ninguna otra
entidad que hace uso del Sistema SIIF Nacion ha creado dicho tercero y por lo tanto se debe proceder con su creacion,
para lo cual se debe hacer clic en el boton de “Adicionar Tercero”. El sistema muestra la siguiente pantalla:

Una vez es creado el tercero, el sistema SIIF Nacion busca el tercero en la Base de Datos de la DIAN por tipo y nimero de
documento de identidad mas el digito de verificacion. Asi mismo, valida que el digito de verificacion sea consistente con el
nimero del documento de identidad. De igual manera, el sistema valida que no exista ningun tercero con este tipo y nimero
de documento de identidad.

[
.' \' STSTEMADE ~
N A% CosTIon YDesepefio
.‘ RRTAA Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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CARPETA INFORMACION BASICA:

Informacion Basica I Informacion General | Informacion Tributaria | Ubicacion | Representante Legal | Dependencia Crganizacional
Naturaleza juridica * | Persona Juridica Nacional V|
Tipo de documento de identidad = | 01-NIT v
Nimero de documento * |390‘3034D? | ) EI
Razén social * RAZON SOCIAL SA. A
v
Camaras de comercio I:I
A4

Sobre la anterior pantalla se debe realizar las siguientes acciones:
Naturaleza juridica: seleccionar “Persona Juridica Nacional"”.
Tipo de documento de identidad: seleccionar “NIT”.

Numero de documento: digitar el NIT y el codigo de verificacién para cargar los datos que se encuentran en la base de
datos de la DIAN.

Camara de Comercio: seleccione el cédigo de la Camara de Comercio segun la ciudad, de conformidad con lo indicado en
el Certificado de Camara de Comercio.

NUmero de Matricula Mercantil: el sistema activa este campo una vez seleccionado el cddigo de la Camara de Comercio,
por lo tanto ingrese el Nimero de Matricula indicado en el Certificado de Camara de Comercio.

Estado del tercero: el sistema trae automaticamente el estado del tercero dejandolo “Activo”.

CARPETA INFORMACION GENERAL:

Creacidn de una Persona Juridica como Tercero en el sistema.

Infermacion Basica I Informacion General I Informacion Tributaria | Ubicacion Representante Legal I Dependencia Organizacional |

Tipo de organizacién empresarial * | Sociedad Anonima V‘
W

Porcentaje de participacién del capital

@
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Dependencia organizacional
Tipo de dependencia organizacional Seleccione... hd
Descripcién A
v
Tercero del que depende D
~
ca A
~

Tipo de Organizacion Empresarial: seleccione el “Tipo de Organizacion Empresarial” de conformidad con lo indicado en el
Certificado de Camara y Comercio. Dentro de las opciones presentadas por el sistema se encuentran Sociedad An6nima,
Sociedad Colectiva, Sociedad de Economia Mixta, Empresa unipersonal, entre otras.

Tipo de Capital: seleccione Privado, Plblico o Mixto segun corresponda.

Entidad Proceso Liquidatorio: este campo se registra Gnicamente si el tipo de capital es publico o mixto. Si el tipo de
capital es Privado el Sistema automaticamente define NO.

NOTA 1. Dependiendo del atributo “Si” 0o No”, el sistema ejecuta y afecta cuentas contables diferentes en “procesos
especiales” de contabilidad y en los cierres contables.

Porcentaje de participacion de Capital
Publico, Privado o Total: este campo se diligencia sélo si el Capital es de tipo Mixto.

CARPETA INFORMACION TRIBUTARIA:

[ mformacién Basica | Informacion General | Informacién Tri i [ v & | Representant Legal | Dependencia Organizacional

Actividad economica ClIU
Codigo - -
Descripcion ~
A
Entidad de vigilancia y control que supervisa
Entidades Disponibles Vinculadas << __Entidades Disponibles no Vinculadas
== Mo contiene registros == == Mo contiene registros ==
i« « 04— » »i Pagina 1 de 1 - 1« «aB— » » Pagina 1 de 1
< > < >
Responsabilidades tributarias
utaria <
S
Autorretenedor S
Agregar Limpiar
Tipo Responsabilidad Tributaria Regimen Tributario Autorretenedor
<< Mo contiene registros ==
i« 4« » » Pagina 1 de 1
< >
Todific: El a
I o A= . 1 I — | = 1
-
™ F
€ .
‘.\ .G[SHUNTD[SEMP[N[} _ o _
== IR Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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Actividad Econdmica CllU

Cadigo: de acuerdo con la naturaleza tributaria del tercero, seleccionar el cédigo de la actividad econdmica. Cuando se
trate de una entidad financiera seleccione el Cédigo “6512" Actividades de los Bancos diferentes del Banco Central.

Descripcion: el sistema trae automaticamente la informacion de este campo una vez seleccionado el cddigo anterior.

Entidad de Vigilancia y Control que Supervisa: no aplica.
Entidades Disponibles Vinculadas: no aplica.
Entidades Disponibles No Vinculadas: no aplica.

NOTA 2: por el momento la Administracion SIIF - Nacidn del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico no ha parametrizado
las entidades encargadas de vigilar las actividades CIIU, sin embargo, una vez se efectle dicho proceso se procedera a
vincular las entidades correspondientes, o en caso contrario, desvincular las mismas, si no aplican para la Unidad o
Subunidad Ejecutora.

Tipo de Responsabilidad Tributaria: de acuerdo con la naturaleza tributaria del tercero que se esta creando seleccionar el
impuesto.

Régimen Tributario: seleccionar el régimen al que pertenece el tercero ya sea regimen simplificado comin, gran
contribuyente, entre otros.

Autoretenedor: de acuerdo a la informacion tributaria del tercero indicar si es Autoretenedor o no para el tipo de impuesto
seleccionado.

De requerirse incluir mas de una “Responsabilidad Tributaria” se registra a través del boton “Agregar”, de esta forma el
sistema automaticamente traslada la informacién tributaria a la parte inferior de la carpeta reflejando el Tipo
Responsabilidad Tributaria, Regimen Tributario y si es 0 no Autoretenedor de cada responsabilidad tributaria previamente
seleccionada.

Estos datos son utilizados en la liquidacién de deducciones de una obligacion de gasto, por cuanto este conjunto de
atributos del tercero al que se reconoce la obligacion, determina la obligatoriedad o no de aplicar retencién en la fuente que
cada tipo de responsabilidad representa.

CARPETA UBICACION:

Datos ubicacion

*

Localizacién | Seleccione... V| Apartado aéreo

Pagina web |w'.'.'w.ejemplo_com

<

E - mail |Eiemplo@empresa com

Designacion |

|
|
Contacto || | e
|
|

E - mail contacto |

.' ® C[SIIONYDESEMP[NU
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Direcciones
dhreeein Seleccione... ~v|  Pais® [coLomBlA ~]
Direccién ™
Regidn * |Seleccione V|
Teléfono | | Ciudad - [ seleccione... ~|
Fax | |
| Agregar
Tipo de Direccién Direccién Pais Region Ciudad Teléfono Fax
=< No contiene registros ==
M4 »» Pégina 1 de 1
< >
Modificar Eliminar

Con el fin de unificar la presentacion de la informacién exdgena que se descarga del SIIF Nacién y se envia a la DIAN, es
necesario que al registrar la direccion del tercero en el aplicativo se tenga en cuenta la nomenclatura que se relaciona a
continuacion:

NOMENCLATURA

AC Avenida calle | AD Administracion ADL | Adelante AER Aeropuerto

AG Agencia AGP | Agrupacién AK | Avenida carrera | AL Altillo

ALD Al lado ALM | Almacén AP | Apartamento APTDO | Apartado

ATR Atras AUT | Autopista AV | Avenida AVIAL Anillo vial

BG Bodega BL Bloque BLV | Boulevard BRR Barrio

C Corregimiento | CA Casa CAS | Caserio cC Centro comercial

CD Ciudadela CEL | Célula CEN | Centro CIR Circular

CL Calle CLJ Callejon CN | Camino CON Conjunto

residencial

CONJ Conjunto CR Carrera CRT | Carretera CRV Circunvalar

CS Consultorio DG Diagonal DP | Depésito DPTO Departamento

DS Depdsito ED Edificio EN | Entrada ES Escalera
sétano

ESQ Esquina ESTE | Este ET | Etapa EX Exterior

FCA Finca GJ Garaje GS | Garaje sétano GT Glorieta

HC Hacienda HG Hangar IN Interior IP Inspeccion  de

Policia

IPD Inspeccién IPM Inspeccién KM | Kilémetro LC Local
Departamental Municipal

LM Local LT Lote MD | Mddulo MJ Mojén
mezzanine

® ‘:- ® g
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NOMENCLATURA
MLL Muelle MN Mezzanine MZ | Manzana NOMBRE Vias de nombre
VIA comun
NORTE | Norte Oriente OCC | Occidente OESTE Oeste
OF Oficina P Piso PA | Parcela PAR Parque
PD Predio PH Penthouse PJ Pasaje PL Planta
PN Puente POR | Porteria POS | Poste PQ Parqueadero
PRJ Paraje PS Paseo PT Puesto PW Park Way
RP Round Point SA Sal6n SC | Saléncomunal | SD Salida
SEC Sector SL Solar SM | Slper manzana | SS Semis6tano
ST Sétano SUITE | Suite SUR | Sur TER Terminal
TERPLN | Terraplén TO Torre TV | Transversal TZ Terraza
UN Unidad UR Unidad residencial | URB | Urbanizacion VRD Vereda
VTE Variante ZF Zona franca ZN | Zona

Localizacidn: seleccione Nacional o Extranjero segn corresponda.

Direcciones el sistema muestra los datos de la direccidn registrada por el tercero en la DIAN, no obstante si se requiere
incluir una nueva direccién se diligencian los siguientes campos:

Tipo de Direccién: ingrese el tipo de direccién segun corresponda, ésta puede ser Direccidn Procesal, Domicilio Civil,
Domicilio Contractual, Domicilio Fiscal o Residencia segln corresponda. Para ello se puede tener en cuenta las siguientes
definiciones:

- Direccion procesal: se utiliza para informarle a la Dian que para un determinado proceso administrativo las
notificaciones se realicen en una determinada direccion, como puede ser la del asesor tributario que acompafia el
proceso, o la del gerente, y la Dian estara obligada a enviar las notificaciones a esa direccion. (Articulo 564 Estatuto
Tributario).

- Domicilio Civil: “lugar donde un individuo esta de asiento, o donde ejerce habitualmente su profesion u oficio” (Articulo
78 del Cadigo Civil Colombiano).

- Domicilio Contractual: “Se podra en un contrato establecer, de comdn acuerdo, un domicilio civil especial para los actos
judiciales o extrajudiciales a que diere lugar el mismo contrato” (Articulo 85 del Cédigo Civil Colombiano).

- Domicilio Fiscal: cuando se establezca que el asiento principal de los negocios de una persona juridica se encuentra en
lugar diferente del domicilio social, el Director de Impuestos Nacionales podré, mediante resolucién motivada, fijar dicho
lugar como domicilio fiscal del contribuyente para efectos tributarios, el cual no podra ser modificado por el
contribuyente, mientras se mantengan las razones que dieron origen a tal determinacién. (Articulo 579-1 Estatuto
Tributario).

- Residencia es el lugar fisico donde habita un individuo. Consiste en el lugar en el que una persona fisica o juridica tiene
su residencia con &nimo real o presunto de habitar o permanecer en ella.

-
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Direccion: digite la direccion suministrada por el tercero de acuerdo a la nomenclatura indicada anteriormente.
Teléfono: ingrese el teléfono suministrado por el tercero.

Fax: digite el nimero de fax indicado por el tercero.

Pais: registre el pais suministrado por el tercero.

Regidn: digite la region indicada por el tercero.

Ciudad: registre la ciudad suministrada por el tercero.

Una vez digitada la informacién correspondiente a “Direcciones”, se da clic en el botdn “Agregar” para que el sistema la
agrupe en la grilla inferior.

CARPETA REPRESENTANTE LEGAL:

Creacién de una Persona Juridica como Tercero en el sistema

Informacién Basica | Informacién General | - Informacién Tributaria | Ubicacién Legal D i ional
Tipo de representante legal * [Seleccione ~|
Cargo ‘ ‘
Agregar
Cargo Tipo de Representante Legal Nombre o Razén Social
<< No contiene registros ==
A » ¥ Pégina 1 de 1
< >
Datos Administrativos Guardar Cancelar

Tipo de representante legal: seleccione la denominacion del cargo del Representante Legal o Financiero de una persona
juridica o de una Dependencia Organizacional. Si no se encuentra textualmente seleccione “Otros”.

Cargo: digite el cargo del Representante Legal.
Nombre 0 Razon Social: una vez seleccionado el cargo, se procede a dar clic en el boton de blsqueda para consultar y
seleccionar el tercero que actlla como representante legal de la Persona Juridica Nacional o Extranjera, el cual debe ser

creado con anterioridad o puede ser creado como un tercero ligero al interior de la transaccion.

Una vez definida la informacion del tercero representante legal, se da clic en el boton “Agregar”.
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CARPETA DEPENDENCIA ORGANIZACIONAL

Para el caso no aplica el registro de la informacion de la carpeta “Dependencia Organizacional”.

CARPETA DATOS ADMINISTRATIVOS

[ |
| Datos Administrativos Guardar Cancelar|

< >

A pesar que la carpeta de “Datos Administrativos” no es de obligatorio diligenciamiento, se recomienda a las Unidades
Ejecutoras el registro de la misma, conforme a los documentos soportes.

Fecha: seleccione la fecha del documento soporte.
Tipo de documento soporte: seleccione el tipo de acto administrativo que respalda la creacion del tercero.

NUmero de documento soporte: digite el nimero del documento que soporta la creacién del tercero juridico nacional o
extranjero.

Nombre funcionario: ingrese el nombre del funcionario que firma el acto administrativo.

@
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Cargo funcionario: ingrese el cargo del funcionario que firma el acto administrativo.

Expeditor: seleccione Entidad.

Notas: texto libre que el usuario puede utilizar para dar mayor claridad.

Finalmente dar clic en el boton “Guardar” para que el registro de la creacion del tercero de la Persona Juridica Nacional o

Extranjera quede guardado exitosamente.

Para el caso de contrataciones con el Gobierno de los Estados Unidos a través del programa de Asistencia y Seguridad

USSAP, se debe crear el beneficiario con la siguiente informacidn:

Campo Solicitado en SIIF Descripcién

TIPO Gobiernos Extranjeros

TIPO DOC. ID. Otro Tipo Documento

No. 00003801

NOMBRE / RAZON SOCIAL Gobierno de los Estados Unidos

PAIS Estados Unidos

CIUDAD Indianapolis, IN

TELEFONO 3815318/83

DIRECCION DFAS-JAXI/IN, 8899 E.56th, Street Indianapolis, IN, 46249-0230
Email; kenya.e.colon.mil@mail.mil

Cabe resaltar, que para el diligenciamiento del Registro Presupuestal del Compromiso en el SIIF Nacion, es necesario
previa solicitud escrita del respectivo Ordenador del Gasto, contar con la LOA o Enmienda debidamente firmada por el
sefior Secretario General del Ministerio de Defensa, documentos que contienen la informacion necesaria en la primera hoja

y en el parrafo “Signed Copy Distribution”.

3.1.1.1 Modificacion informacion tercero juridico

Para efectuar una modificacion de un tercero juridico en el Sistema SIIF Nacion se debe ingresar por la RUTA: ADM /
Terceros y Cuentas / Persona Juridica UE. En la pantalla que muestra el sistema se debe seleccionar la Naturaleza juridica
del tercero, luego el Tipo de documento de identidad y en el campo ndmero del documento digitar el nimero de NIT del

tercero juridico.

Posteriormente dar clic en el boton “Buscar” para que el Sistema efectle la consulta del tercero, una vez se muestra, se
debe seleccionar y automaticamente se activa el botén “Modificar”.

.":- @
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Busqueda de Persona Juridica

[Persona Juridica Nacional |
[o1-nIT |

[EE0005216

especificos utilice los fitros de bisqueda

Moy r::.\‘ Eliminar Cancelar

Carpeta Informacion Basica:

dministrar en una entidad la inf; ion de una Persona Juridica creada como Tercero en el sistema

Basica General | 6n Tributaria | ~ Ubicacion | Legal | D

Camaras de comercio {

_____

_____

————————

~ ~,
LA
Datos Administrativos £ Actualizar DIAN )| Guardar_| | Cancolar
< =

~~~~~~

NOTA 3: El sistema presenta nuevamente la informacion registrada del tercero. Cuando se trate de modificacion y/o
actualizacion de una Persona Juridica Nacional, previamente se debe dar clic en el boton “Actualizar DIAN”, al dar clic en
dicho boton, se actualizaran los datos registrados en el Sistema SIIF Nacion con los datos registrados en las bases de datos
de la DIAN, como Razon Social, Actividad Econémica y Responsabilidades Tributarias.

Luego de realizado el paso anterior, se procede a efectuar la revision de la informacion registrada y si es del caso se puede
incluir informacién adicional.

Se puede incluir la informacién de la Camara de Comercio para las personas juridicas nacionales y modificar el Estado del
Tercero en la Entidad de “Activo” a “Inactivo” o de “Inactivo” a “Activo”.

Se debe tener presente que si se inactiva el tercero, significa que la Unidad, Subunidad Ejecutora que inactivé el tercero no
lo puede utilizar para ninguna gestion.

La informacidn restante de la carpeta “Informacion Basica” sélo la puede modificar el Administrador Funcional del Sistema,
es decir, el MHCP.

® " i M ‘
UNIBAD O ST ERUA - MINTSTEE B DEFENSA NACTON no esta autorizado su reproduccién total o parcial

@
." @ em.\u Bt D .
ESTION Y DESEMPEND
. ,}‘ INSITTUCEONAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,




GUIA 5 Pagina 20 de 63
“§E2ds - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL ) Cédigo: FP-G-005
Republica de Colombia CREACION TERCEROS Y —
Uberod y O VINCULACION CUENTAS Version: 1
BANCARIAS Vigente a partir de :07 de
octubre de 2019

CARPETA INFORMACION GENERAL

Dependiendo del tipo de tercero juridico se activaran los campos que pueden ser modificados.

iGn Basica idn General | 36n Tributaria | Ubicacian | Fep Legal | D ia Organizack |
’,_---\\

Tipo de organizacian empresarial * II‘ Ente Piblico \\ v|

1
Y /s

Entidad procaso liquidatoric el

Forcentaje de parficipacian del capital
Piiblica*
Privada*

Taotal

i

"Dependencia organizacional - s

Tipo de C i i b

Descripoién

Tercero del que depands

Tipa de entidad piblica

Orden de la entidad plblica

Tipo de administracidn

Cédigo de consolidacion |

Gédigo infemo de la organizacién |

Relacién catilego de biznes y sevicios -

En dicha carpeta se puede:

v Cambiar o excluir el porcentaje de distribucion del capital plblico, si el tercero tiene vinculado el “tipo de capital
“Mixto”.

v Cambiar o excluir el porcentaje de distribucion del capital privado si el tercero tiene vinculado el “tipo de capital
“Mixto”.

v Cambiar “tipo de dependencia organizacional” la descripci’pon de la misma y el tercero del que depende.

CARPETA INFORMACION TRIBUTARIA
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Informacicn Basica Informacién General Informacia Tributaria | Ubicacién | Legal |

Actividad economica CIIU
T hd
TIVIDADES DE LA JUSTICIA A
W
Entidad de vigitancia y control que supervisa
Enfidades Disponibles Vinculadas | E Entidades Disponibles no Vinculadas
<< No confiens regisiros >> << No contiene registros 5>
MA4B— bl Pignaided 40— » 0l Piginatdet
< > < > N
Responsabikidades tributarias
[
Tipo de responssbilided tributarie I [Setescione... v
Regimen tributario ! [Seleccione.. ~|
Autorretenador | [Seteccione.. ~|
\
Agregar Limpiar
[_Tipo Respansabilidad Tributaria Régimen Tributario Autorretenedor |
[MPUESTO DE TIMERE Gran Fo |
| MAl— v w Féq\na\de!l
< >

En dicha carpeta se puede:
o Vincular, excluir o modificar las responsabilidades tributarias del tercero.
o0 Cambiar el régimen tributario determinado para la responsabilidad tributaria.
o0 Modificar el atributo que identifica al tercero como “autoretenedor” de “Si” a “No” o de “No” a “Si".

CARPETA UBICACION

Administrar en unz entidad ls de una Persona Juridics cresds como Tercero en el sistema

Informacion Bisica | Informacn General | Informacién Trbutaia | Ubicacion | Reprasentante Legal | Dependencia Organizagional |

Datos ubicacién

Localizacién * Seleccione. “  Apartado aéreo

]
Piginaweb | [www.prusba7i6biz Pais
1

E - mail ARENY TOEIprusbay 10 D1

Seleccione.

Seleccione..

Contacto Seleccione..

!
1
N —
1
\,

Direcciones

Designacién

H |
2
A
N m——— N

’

direccion

Direccion = ~
A4

~

Tipo de Direccién _ Direccidn Pais Region Ciudad Teléfono

DOMICILIO
CONTRACTUAL Y- 600 Calle 6080  GOLOMBIA WALLE GALl 68600

HAF— K Pégina 1de 1
< >

El sistema permite agregar informacion correspondiente a los campos: contacto, designacién, e-mail contacto.
El sistema permite modificar o definir la informacién de una nueva direccién de la persona Juridica Nacional o Extranjera
(tipo de direccion, teléfono, fax, pais, region, ciudad).

@
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CARPETA REPRESENTANTE LEGAL:

Administrar en una entidad la informeacion de una Persona Juridi

[infomacian Basica | _informacién General | _informacién Tribwra | Ubicasion

Tipo de reprasentsnte legal * Seleccione.

Cargo

Cargo Tipo de Representante Legal
FISCAL GENERAL
LA NACION

Representante legal de personas juridicas, oy,

Apelk

[ ]

Pagina 1 de 1

<

Actuslizar DIAN

Permite cambiar o determinar la informacion sobre una nueva Representacion Legal del tercero.

CARPETA DEPENDENCIA ORGANIZACIONAL: No aplica.

NOTA 4: una Unidad o Subunidad Ejecutora no puede modificar la informacion de una persona juridica que haya sido

registrada por otra Entidad.

NOTA 5: los campos relacionados con los atributos Unicos del tercero tales como: Codigo Interno del Tercero, Naturaleza
Juridica, Tipo y Nimero de Documento de Identidad, Razén Social, CAmara de Comercio, Nimero de Matricula Mercantil,
ClIU, son inmodificables por parte de las Unidades o Subunidades Ejecutoras.

3.1.2 Creacion tercero persona natural

A través de esta funcionalidad, la Unidad Ejecutora puede crear una Persona Natural Nacional o Extranjera como “Tercero
en el sistema” acorde con los documentos indicados en las Generalidades de la presente Guia Financiera.

Para el efecto, el PERFIL: Gestion Presupuesto de Gastos o Administrador Gestion Presupuestal, adelantara esta actividad
através de la RUTA: ADM / Terceros y Cuentas / Persona Natural UE, donde el sistema traerd la siguiente pantalla:

@
.'F.enwm D .
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Bt dee Tercosos Naturales

prsona Matural Nacional ~| Primer nomben

Natualeza juridica

.'-JS,':-:T.I“IJ“"“H"'!" - ddula e Crudidania | Segunda nombre
Nimera de documento 21654987 [ pea——
Cédiga intema [ Segundo apalida
-
~
[ Adicionar Tercero |
| Naturaleza Juridica Tipo de Doc o de Do HNombie o Razdn Sodal Estade  Cédigo Inteme

<2 No s encontraron resultados para esta bisqueda >>

Haf L] Pagina 1 de 1

< >

S puadon visualizar un nimaro limitado do registros. Para resultados mis especiices utlics los fitras 4o bisquoda

Dalos Admintsirativos i Cancelar

Financicra Verskin 9.0.0

Srsiema Integrado o Informacsin
V20 Capaciacion-CP-FESADR Sesion D
RO 3N JOCY TOPESIz

Con fundamento en los documentos soportes los funcionarios encargados de la creacion de los terceros en el sistema SIIF
Nacion, proceden a utilizar los filtros de busqueda ofrecidos por el sistema, con el fin de constatar si el tercero ya fue creado
previamente, para dicho efecto, el proceso de blsqueda se puede adelantar diligenciando la siguiente informacion:

v Naturaleza juridica, Tipo de documento de identidad, Nimero de documento, cddigo interno, o registrando algunos
de los nombres y/o apellidos segln corresponda.

Si el tercero no se encuentra creado en el sistema se procede a realizar su creacion, haciendo clic en el botén “Adicionar
Tercero”. Adicionalmente el sistema brinda la posibilidad de realizar una verificacion con entidades externas como la
Registraduria Nacional del Estado Civil como se muestra en el numeral 3.1.2.1.

El sistema presenta la siguiente pantalla:

Creacion de una Persona Natural, Nacional 6 Extranjera como Tercero en el sistema

i6n Basica | ion General | i6n Tributaria | Ubicacién |
Naturaleza juridica * | Persona Natural Nacional il
Tipo de documento de identidad * [03-Cédula de Ciudadania V|
Nimero del documento de identificacion * 321654987
Primer apeliido * |EJEM ‘
Segundo apellido |PLO ‘
Primer nombre * |PRAC ‘
Segundo nombre |T|CO ‘
Estado Activo v
-
."' © o ~
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CARPETA INFORMACION BASICA:

Naturaleza Juridica: seleccione Persona Natural Nacional o Persona Natural Extranjera segun corresponda.
Tipo de documento de identidad: seleccione el tipo de documento del tercero que corresponda.

Numero del documento de identificacion: digite el nimero del documento del tercero, segin corresponda.
Primer apellido: digite el primer apellido del tercero.

Segundo apellido: digite el segundo apellido del tercero (si aplica).

Primer nombre: digite el primer nombre del tercero.

Segundo nombre: digite el segundo nombre del tercero (si aplica).

Estado: el sistema por defecto lo deja en estado Activo.

CARPETA INFORMACION GENERAL:

Creacién de una Persona Natural, Nacional 6 Extranjera como Tercero en el sistema.

| Informacion Basica ] Informacion General I Informacion Tributaria ] Ubicacion

Fecha de expedicion del El
documento de identificacion

Profesion |F|'sico de particulas |

Nimero de la matricula |2135-A23 |

Fecha de expedicién del documento de identificacion: ingresar la fecha de expedicién del documento de identificacion
del tercero.

Profesion: digite la profesion del tercero.

NUmero de la Matricula: ingrese el numero de matricula del tercero (si aplica).

CARPETA INFORMACION TRIBUTARIA:

Esta carpeta debe ser diligenciada cuando el tercero que se esta creando se encuentra inscrito en el RUT y tenga un
establecimiento de comercio, para lo cual se debe anexar la fotocopia del RUT.

-
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Informacitn Bésica I Informacidn General I Informacion Tributaria I Ubicacidn |
Namero de identificacion 53071037
tributaria R
Actividad economica CIIU
Cadigo 0113 Ao [
Descripcién 0113 - CULTIVO DE HORTALIZAS, RAICES ¥ TUBERCULOS A
b
Entidad de vigilancia y confrol que supervisa
Enfidades Disponibles Vinculadas Entidades Disponibles no Vinculadas
<< Mo contiene registros == << Mo contiene registros ==
4 4 b Bl Pagina 1dei . 4 4 b Ml Pégina 1de
< > < >
Responsabilidades tributarias
Tipo de responsabilidad fributaria | Seleccione. .. vl
Regimen tributario | Seleccione. .. Vl
Autorretenedor | Seleccione. .. Vl
Agregar | | Limpiar |
_ Tipo Responsabilidad Tributaria Régimen Tributario Autorretenedor
<< Mo confiene regisiros ==
14 4 »pl Pégina 1 de 1
< >
hodificar Eliminar

No. de Identificacion tributaria: digite el nmero de identificacion tributaria que corresponda.

Una vez ingresado el Numero de Identificacion Tributaria, el sistema autométicamente trae los campos de la actividad
economica ClIU del tercero como son el cddigo y la descripcion.

De igual forma, automaticamente trae la informacion relacionada con la parte tributaria como: Tipo Responsabilidad
Tributaria, Regimen Tributario e identifica si es Autoretenedor para cada responsabilidad tributaria.

Estos datos son utilizados en la liquidacién de deducciones de una obligacién de gasto, este conjunto de atributos del
tercero al que se reconoce la obligacién, determina la obligatoriedad o no de aplicar retencion en la fuente que cada tipo de

responsabilidad representa.

-
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CARPETA UBICACION:
[ informacién Bésica | Informacién Genersl | Informacitn Tributsria | - Ubicacin
Datos ubicacion
Localizacién * |Naciunal V| Apartado aéreo |U15233 |
Pagina web [wrwrw-ejemplo.com | Pais [Seleccione... v
E - mail |ejemnlﬂ@ejernplo-corn | Regién [ seleccione... v|
Contacto [Biaca Cielo | ciudad [ Seleccione... v|
Designacién * |Gerente |
E - mail contacto |EiElTl plock@ejemplo.com |
Direcciones
Tipo de P
direcgion = [DOMICILIO CIvIL v]  Pais [ coLomBIA M
Direccidn * 1 MNo. 2517 A
| Resion” [BOGOTAD.C. v]
Teléfono [354653132 | ciudaa + [BOGOTADC. v|
Fax |24ss132 |
Tipo de Direccion  Direccion Pais Region Ciudad Teléfono Fax
== Mo contiens registros ==
| E R S | Pagina 1 de 1
< >
Modificar | | Eliminar |

Localizacidn: seleccione Nacional o Extranjero segtn corresponda.

Pagina Web: ingrese la pagina web del tercero objeto de creacion.

E-mail: ingrese el E-mail indicado por el tercero.

Contacto: ingrese el nombre del contacto suministrado por el tercero.
Designacion: ingrese el cargo o la designacion del Contacto segln corresponda.
E-mail Contacto: ingrese el E-mail del contacto.

Apartado Aéreo: ingrese el Apartado Aéreo del tercero.

Pais: ingrese el pais del tercero.

Region: ingrese la region del tercero.

@
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Ciudad: ingrese la ciudad del tercero.

Tipo de Direccion; ingrese el tipo de direccién segun corresponda, ésta puede ser Direccion Procesal, Domicilio Civil,
Domicilio Contractual, Domicilio Fiscal o Residencia (ver definiciones indicadas en el numeral 3.1.1 de la presente Guia
Financiera).

Direccion: digite la Direccion suministrada por el tercero (ver tabla de nomenclatura indicada en el numeral 3.1.1 de la
presente Guia Financiera).

Teléfono: ingrese el teléfono suministrado por el tercero.
Fax: digite el nimero de fax indicado por el tercero.
Pais: registre el Pais suministrado por el tercero.
Regidn: digite la region indicada por el tercero.

Ciudad: registre la ciudad suministrada por el tercero.

Una vez digitada la informacion correspondiente a direcciones, se da clic en el botén “Agregar” para que el sistema agrupe
la informacién.

CARPETA DATOS ADMINISTRATIVOS:
A pesar que los datos contemplados en la Carpeta “Datos Administrativos” no se encuentran parametrizados como

obligatorios, se recomienda a las Unidades y Subunidades Ejecutoras el registro, conforme a los documentos soportes
como se observa a continuacion:

4 4f » M

< >

Con fundamento en la anterior pantalla se diligenciaran los siguientes campos:

"‘*\e STSTEMADE .
N A% CoTon Desepelo
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Fecha: seleccione la fecha del documento soporte de la creacion del tercero. Esta fecha puede ser menor o igual a la fecha
del sistema.

Tipo de documento soporte: seleccione el tipo de documento que soporta la creacion del tercero.
NUmero de documento soporte: digite el nimero del documento que soporta la creacion del tercero.
Nombre funcionario: ingrese el nombre del funcionario que firma el acto administrativo.

Cargo funcionario: ingrese el cargo del funcionario que firma el acto administrativo.

Expeditor: seleccione Entidad.

Notas: texto libre que el usuario puede utilizar para dar mayor claridad de la informacién.

Dar clic en el botdn “Aceptar” y luego en el botén “Guardar”, una vez grabada la transaccion el sistema deja el tercero en
estado “Activo”.

3.1.2.1 Modificacion informacion tercero persona natural

Se debe ingresar por la RUTA: ADM / Terceros y Cuentas / Persona Natural UE Seleccionar en Naturaleza juridica Persona
Natural Nacional, luego el Tipo de documento de identidad e ingresar el Numero de documento de identidad, efectuar la
consulta del tercero, una vez seleccionado se activa el boton “Modificar”.

AR

14 4 B Y Fagina 1 de 1

>

<
Se pueden visualizar un numerno limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice I:ﬁs de basqueda.

Datos Administrativos M odificar | Eliminar C-ancelar

CARPETA INFORMACION BASICA

® " i M ‘
UNIBAD O ST ERUA - MINTSTEE B DEFENSA NACTON no esta autorizado su reproduccién total o parcial

ADMOD72
nformacién Bisica | Informdbién General [ Informacién Tributaria__ | Ubicscién |
Naturaleza juridica * Persona Natural Nacional v
Tipo de documento de identidad * 03-Cédula de Ciudadania v
Mimero del documento de identificacion * 1112891642
Primer apellido PEREZ
Segundo apellido PINTO
Primer nombre = PEDROLITO
Segundo nombre PINTOLITO
Estado Activo v
Codigo interno 20493918
@
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El sistema SIIF Nacion permite realizar la verificacion de los nombres y apellidos del tercero para los tipos de documento
cedula de ciudadania o cédula de extranjeria, cotejando la informacion con la base de datos de la entidad externa que
aplique, como lo es para el caso de los terceros nacionales la Registraduria Nacional del Estado Civil. Esto es posible
realizarlo haciendo clic en la opcidn “Actualizar Inf. Basica”.

Si se inactiva el tercero significa que la Unidad o Subunidad Ejecutora que inactivo el tercero no lo puede utilizar para
ninguna gestion.

CARPETA INFORMACION GENERAL
El sistema permite ingresar el nimero de la matricula, (tarjeta profesional) la informacion contenida en esta carpeta,
solamente se puede complementar mas no modificar por ninguna Entidad, Gnicamente por el Administrador Funcional del

Sistema.

CARPETA INFORMACION TRIBUTARIA

SllFes

EPFG  DYC REC  REPORIES CARGA  GEN

himero de identificacion tributaria 32301985 -8 Eliminar
Actividad economica CIIU

R i S |

Descripcion ASALARIADOS

Entidad de vigilancia y contral que supervisa

[Entidades Disponibles Vinculadas

[Entidades Disponibles no Vinculadas

<< Ng contiene registros >> =< No contiene regisiros >>
MHAB— P ¥l Pignaidet HMAl———— F P Pignaide

Responsabilidades fributarias

Tipo de responsabilidad tributaria [RENTA v]
Regimen tributario Ré&gimen Ordinario A
Autorretenedor [Ne v]

["Tigo jlidad Tributaria Régimen Tributario Autorretensdor

| < i santzne regisves »

[ ] [

Modificar Eliminar

Datos Adminisirativos [ Actualizar Inf. Basica_ | | Actualizer Inf. Tributaria | | Guardar | [ Cancelar_|

Si se requiere actualizar datos como la Actividad Econdémica y Responsabilidades Tributarias y esta informacion se
encuentra actualizada ante la DIAN, el aplicativo SIIF Nacién permite realizar esta actualizacidn. Para realizar este
procedimiento, se debe verificar en la pestafia “informacién tributaria” que el tercero tenga registrado el nimero de
identificacion tributaria en el SIIF Nacién, y se da clic en el boton “Actualizar Inf. Tributaria”. Al dar clic en “Actualizar Inf.
Tributaria”, se actualizan los datos registrados en el SIIF Nacion con los datos del tercero que tenga la base de datos de la
DIAN, tales como el nombre, Actividad Econdmica y Responsabilidades Tributarias. Luego presionar el botén “Guardar” si la
informacion requerida fue actualizada y no se requiere hacer mas modificaciones.

Si el tercero NO tiene registrado el NUmero de Identificacion Tributaria con su respectivo digito de verificacion en el SIIF
Nacion y es susceptible de tenerlo, se debe dar clic en Actividad econémica CIIU. Al hacer esto se traen los datos de

[
.' '\' STSTEMADE ~
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informacidn tributaria y de ubicacion validados con la DIAN, luego dar clic en “Guardar” para actualizar los datos del tercero
en el Sistema.

Si los nombres y apellidos no estan correctamente registrados, después de guardar los cambios de ubicacion e informacion
tributaria del tercero, consulte nuevamente el tercero y de clic en el boton “actualizar Inf. Basica” para que se actualicen los
nombres y apellidos del tercero con los datos de la DIAN.

NOTA 6: En caso de no conocerse el digito de verificacion, se puede consultar en la pagina web de la DIAN
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/DefConsultaEstadoRUT .faces

NOTA 7: si una vez actualizada la informacion en el SIIF Nacién con la base de datos de la DIAN y estos no coinciden con
la documentacién aportada por el tercero, se le debe indicar que realice la actualizacién de datos ante esa entidad.

CARPETA UBICACION

El sistema permite adicionar el tipo de direccion, teléfono, fax, pais, region, ciudad y modificar estos datos cuando sea la
misma entidad la que haya creado al tercero.

Posteriormente se debe diligenciar los “Datos Administrativos”, luego dar clic en el botén “Aceptar” y luego en el botdn
“Guardar”, una vez grabada la transaccion el sistema modifica la informacion ingresada.

3.1.3 Creacion de un Consorcio o Unién Temporal

Acorde a lo indicado en la Circular Externa N° 002 del 8 de enero del 2016, cuando se esta creando en el aplicativo SIIF
Nacién el Consorcio o Unién Temporal, se deben vincular los integrantes del Consorcio o la Union Temporal, los cuéles
deben estar previamente creados y el miembro al cual se le va a realizar el pago de los recursos debe tener vinculada su
cuenta bancaria.

Lo anterior permitira que, al momento de registrar el compromiso presupuestal del gasto, se vincule el tercero Consorcio 0
Unién Temporal, con medio de pago abono en cuenta y el sistema dispondra la cuenta bancaria de uno o varios de los
integrantes del Consorcio o Unién Temporal para que se seleccione la cuenta bancaria que corresponda segdn lo
establecido en el contrato.

Aligual que los terceros juridicos, los Consorcios 0 Uniones Temporales deben estar registrados en el RUT y por lo tanto su
informacion se cargara directamente al Sistema SIIF Nacion. El sistema valida que el digito de verificacidn sea consistente
con el nimero de identidad y que no exista ningln tercero con este tipo y ndmero de documento de identidad.

Para el efecto, el PERFIL Gestién: Presupuesto de Gastos o Administrador Gestion Presupuestal, adelantara esta actividad
através de la RUTA: ADM / Terceros y Cuentas / Consorcios UE, donde el sistema traer la siguiente pantalla:

-
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Busqueda de Terceros creados como Consorcio o una Unién Temporal
Seleccione
Maturaleza juridica ) i
Tipo de documento de EJ?_IISJI?TTemporaI N
identidad
Mamero de documento | | - l:l
Cadigo interno | |
Razdén social ~
W
I Buscar I | Adicionar Tercero ‘
| Naturaleza Juridica Tipo de Doc. Nro de Doc. Mombre o Razén Social Estado Cddigo Interno |
== Mo contiene registros ==
14 4B (! Pagina 1 de 1
< >
Se pueden visualizar un numero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de bisqueda.
Datos Administrativos Cancelar

Con fundamento en los documentos soportes los funcionarios encargados de la creacion de los terceros en el sistema SIIF
Nacion, proceden a utilizar los filtros de blsqueda presentados por el sistema, con el fin de constatar si el tercero ya fue
creado previamente, para dicho efecto, el proceso de blsqueda se puede adelantar diligenciando la Naturaleza juridica,
Tipo de documento de identidad, Nimero de documento, cddigo interno y/o razon social.

Si el tercero Consorcio 0 Unidn Temporal no se encuentra creado en el sistema se procede a efectuar su creacion mediante
el botdn de “Adicionar Tercero”.

El sistema muestra la siguiente pantalla:

Creacion de un Consorcio 6 una "Unién Temporal” como Tercero en el sistema.

Informacién Basica | _Pariicipantes | Informacién Triowtaia | Ubicacién | Representante Legal

Naturaleza juridica * | Seleccione. e ‘

Razén social *

Camaras de comercio I:I

CARPETA INFORMACION BASICA

Naturaleza juridica: seleccione Consorcio o Union Temporal segln corresponda.

Tipo de documento de identidad: seleccione 01-NIT.

Numero del documento de identificacion: digite el nimero del documento del tercero el cual corresponde al NIT mas el
digito de verificacion.

Razon social: ingrese la razon social del tercero.

Cémara de Comercio: no aplica.

NUmero de Matricula Mercantil: no aplica.

Estado: el sistema automaticamente asigna el estado del tercero como “Activo”.
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CARPETA PARTICIPANTES

Creacion de un Consorcio 6 una "Unién Temporal” como Tercero en el sistema.

Informacion Basica | Parficipantes I Informacion Tributaria I Ubicacion l Representante Legal ]

Servicios de alimentacion A

Objeto de la unidn de los terceros
v
Cddigo interno :l

Tipo de documento de identidad
Numero de documento

Mombre o Razén Social

Porcentaje de participacidn

Limpiar

Codigo  Tipo de Doc. Nro de Doc.  Mombre o Razdn Social Porcentaje
24976028 Cedula de Ciudadania 123456789 MACDONALS PRESTO, HAMBUERGER 15
4 4B (] Pdgina 1 de 1

Objeto de la unién de los terceros: ingrese el Objeto del Consorcio o Union Temporal indicado en el documento de
constitucion de los mismos.

Cadigo interno: mediante el botdn de busqueda asociar los terceros que conforman el Consorcio o la Unién Temporal.
Cada uno de los terceros deben estar creados con anterioridad en el sistema siguiendo los parametros establecidos en los
numerales 3.1.1 “Creacion tercero juridico” 0 3.1.2. “Creacion tercero persona natural” de la presente Guia Financiera.

Los terceros asociados a un Consorcio 6 Union Temporal se puede dar entre dos 0 mas Personas Naturales o
Juridicas.

Porcentaje de participacion: digite el porcentaje de participacion de conformidad con lo indicado en el documento de
constitucion del Consorcio o Unién Temporal, una vez incluido dicho registro se da clic en el boton “Agregar” para que el
sistema agrupe la informacion.

Este proceso se adelanta por cada uno de los participantes del Consorcio o Union Temporal hasta que la suma del
porcentaje de participacion sea el cien (100) por ciento.

CARPETA INFORMACION TRIBUTARIA

[
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|| Informecién Basica | Paricipamtes | Infarmacsén Trbutana | Ukicacién | Representante Legal |

Actividad economica CIIU
Codigo * 4010 b
o~
'
Entidad de vigilancia y control que supervisa
Entidades Disponibles Vinculadas = Entidades Disponibles no Vinculadas
=< Mo contiene registros == =< Mo contiene registros ==
14 4 P Ml Pégina 1de1 . 14 4 P Ml Pégina1den
< > < >
Responsabilidades tributarias
Tipo de responsabilidad tributaria | Seleccione... vl
Regimen tributario | Seleccione... Vl
Autorretenedor | Seleccione. .. Vl

Actividad Econdmica CIIU

Cadigo: seleccionar el codigo registrado en el RUT.

Descripcion: el sistema trae automaticamente la informacion de este campo una vez seleccionado el codigo anterior.
Entidad de Vigilancia y Control que Supervisa: no aplica.

Entidades Disponibles Vinculadas: no aplica.

Entidades Disponibles No Vinculadas: no aplica.

Tipo de Responsabilidad Tributaria: de acuerdo con la naturaleza tributaria del tercero que se esta creando seleccionar el
impuesto.

Régimen Tributario: seleccionar el régimen al que pertenece el tercero, regimen ordinario, régimen comin, gran
contribuyente, etc.

Autoretenedor: de acuerdo a la informacion tributaria del tercero indicar si es Autoretenedor o no para el tipo de impuesto
seleccionado.

De requerirse incluir mas de una Responsabilidad Tributaria se registra a través del boton “Agregar” de esta forma el
sistema automaticamente traslada la informacién tributaria a la parte inferior de la carpeta reflejando el Tipo
Responsabilidad Tributaria, Regimen Tributario y si es 0 no Autoretenedor de cada responsabilidad tributaria previamente
seleccionada.

Estos datos son utilizados en la liquidacion de deducciones de una obligacion de gasto, por cuanto este conjunto de
atributos del tercero al que se reconoce la obligacion, determina la obligatoriedad o no de aplicar retencion en la fuente que
cada tipo de responsabilidad representa.
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CARPETA UBICACION
[ informaén Bésica | Perbepantss | Informacin Tnbutens | Ubicacién | Representants Legl |
Datos ubicacion
Localizacién * |Naci0na| Vl Apartado aéreo
Pégina web | | v
E - mail | | W
Contacto [ | v
Designacion | |
E - mail contacto | |
Direcciones
Srovcion Seleccione... v paiss [coLomBlA ]
Direccidn *
Region * | Seleccione. .. v|

Teléfono

Fax

| Ciudad * |Se|e[‘.cinne

Localizacidn: seleccione Nacional o Extranjero segun corresponda.

Pagina Web: ingrese la pagina web del Consorcio o Unién Temporal que se esta creando.

E-mail: ingrese el E-mail indicado por el Consorcio 0 Unidn Temporal.

Contacto: ingrese el nombre del contacto suministrado por el Consorcio o Unién Temporal.

Designacion:; ingrese el cargo o la designacion del Contacto segln corresponda.

E-mail Contacto: ingrese el E-mail del contacto.

Apartado Aéreo: ingrese el Apartado Aéreo reportado por el Consorcio 0 Union Temporal.

Pais: ingrese el pais de ubicacion del Consorcio o Union Temporal.

Regidn: ingrese la region donde esta ubicado el Consorcio o Unién Temporal.

Ciudad: ingrese la ciudad donde est4 ubicado el Consorcio o Unién Temporal.

DIRECCIONES

Tipo de Direccion; ingrese el tipo de direccién segun corresponda, ésta puede ser Direccién Procesal, Domicilio Civil,
Domicilio Contractual, Domicilio Fiscal o Residencia segin corresponda (ver definiciones indicadas en el numeral 3.1.1 de la

presente Guia Financiera).

Direccion: ingrese la Direccion suministrada por el Consorcio 0 Unidn Temporal (ver tabla de nomenclatura indicada en el
numeral 3.1.1 de la presente Guia Financiera).
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Teléfono: ingrese el teléfono suministrado por el Consorcio o Unién Temporal.
Fax: digite el nimero de fax indicado por el Consorcio 0 Unién Temporal.
Pais: registre el pais suministrado por el Consorcio 0 Unién Temporal.
Regidn: digite la region indicada por el Consorcio o Unién Temporal.

Ciudad: registre la ciudad suministrada por el Consorcio 0 Unién Temporal.

Una vez digitada la informacion correspondiente a “direcciones”, se da clic en el botdn “Agregar” para que el sistema
agrupe la informacion.

CARPETA REPRESENTANTE LEGAL

| Informacion Bésica I Participantes. I Informacidn Tributaria I Ubicacion I Representante Legal

Tipo de representante legal * ‘Mandatarios 6 Apoderados Generales v|

GCargo ‘Ge’ente |

[ Agregar |
Tipo de Representante Legal: seleccione la opcién “Representante legal de personas juridicas”.
Cargo: digite el cargo del Representante Legal.

Nombre 0 Raz6n Social: mediante el boton de busqueda, consultar y seleccionar el tercero que actiia como representante
legal del Consorcio o Unién Temporal, el cual se debe crear previamente como persona natural.

De no haberse creado con anterioridad el tercero, se procede a registrarlo como un tercero ligero, siguiendo los
parametros establecidos en el numeral 3.1.4 de la presente Guia Financiera.

Dar clic en el boton “Guardar” con lo que el sistema crea el tercero Consorcio o0 Unién Temporal.

3.1.3.1 Madificacion informacién Consorcio o Unién Temporal

Para efectuar una modificacidn de un Consorcio 0 Unidén Temporal en el Sistema SIIF Nacion se debe ingresar por la RUTA:
ADM / Terceros y Cuentas / Consorcios UE /. En la pantalla que muestra el sistema se debe seleccionar en Naturaleza
juridica Consorcio 0 Unién Temporal segun corresponda, luego en Tipo de documento de identidad la opcion 01 — NIT y en
el campo numero del documento digitar el nimero de NIT del Consorcio 0 Union Temporal. Posteriormente dar clic en el
botén “Buscar” con el fin que el Sistema efectle la consulta del tercero, una vez se muestra, se debe seleccionar y
automaticamente se activa el botén “Modificar”.
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Biisqueda de Terceros creados como Consorcio o una Unién Temporal

MNaturaleza juridica | Consorcio ~ ‘
Tipo de documento de
identidad [0t v

S —
| |

Cédigo intemna

Razdn social

~
v
[Buscar_| [ Adicionar Tercero
Naturaleza Juridica Tipo de Doc. Hro de Doc Nombre o Razdn Social Estado  Codigo Intemo
Consorcio NIT 27153 -4 Consorcio Union Temporsl Prusba 108 Activo 2486109
Consorcio NIT 24560 - 0 Consorcio Union Temporal Prueba 82 Activo 2214809
Consorcio NIT 113457 - 8 Consorcio Union Temparal Prusba 458 Activa 11154700
Consorcio NIT 26714 -8 Consorcio Union Temporsl Pruebs 100 o 2423008
30 NIT 2 Co rcio Union Temporal Prueba 11 o 2405009
NIT Consorcio Union Temparal Prugba 12 o 2688308
30 NIT Union Temporal Prucba 09
Consorcio NIT on Temparal Prueba 14D Active
Consorcio NIT Consorcio Union Temporal Prueba 141
30 NIT Co rcio Union Temporal Prueba 145
NIT Consorcio Union Temparsl Prubs 148
NIT Consorcia Union Temporal Prucba 152
HIT Consorcia Union Temporal Pruebs 153 Active
NIT Consorcio Union Temporsl Pruebs 156 Activa
NIT Consorcio Union Temporal Prueba 150 Activo
L Fégina 1de 14
< >
Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilics los filtros de bisqueda.
Datos Administrativos Modificar Eliminar Cancelar

CARPETA INFORMACION BASICA
Unicamente se puede modificar el “Estado del Tercero para la Entidad”, de “Activo” a “Inactivo” o de “Inactivo” a “Activo”.
Se debe tener presente que si se inactiva el tercero, no lo puede utilizar para ninguna gestion.

La informacion restante de la carpeta “Informacion Bésica” sdlo la puede modificar el Administrador Funcional del Sistema,
del MHCP.

CARPETA PARTICIPANTES

Dentro de esta carpeta se permite:
v" Vincular o excluir terceros que conforman parte del Consorcio 6 Unién Temporal.

v' Registrar o modificar el porcentaje de participacion de los terceros que componen el Consorcio o Unién Temporal.
CARPETA INFORMACION TRIBUTARIA
El sistema en esta carpeta permite:

v" Vincular, excluir o modificar las “Responsabilidades Tributarias del tercero”.

v’ Cambiar el régimen tributario determinado para la responsabilidad tributaria, y

v Modificar el atributo que identifica al tercero como “autoretenedor”.

CARPETA UBICACION:

El sistema permite modificar o definir la informacion de una nueva Ubicacion del Consorcio o Unién Temporal (tipo de
direccion, teléfono, fax, pais, region, ciudad).
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CARPETA REPRESENTANTE LEGAL:

Permite modificar la informacion sobre el cambio de representante legal. Es de aclarar que si se requiere efectuar el cambio,
el nuevo representante debe estar creado como tercero persona natural en el sistema SIIF Nacién.

NOTA 8: una Unidad o Subunidad Ejecutora no puede modificar la informacion de un Consorcio o Unién Temporal que haya
sido registrada por otra Entidad.

NOTA 9: los campos relacionados con los atributos Unicos del tercero tales como: Codigo Interno del Tercero, Naturaleza
Juridica, Tipo y Nimero de Documento de Identidad, Razén Social, CAmara de Comercio, Nimero de Matricula Mercantil,
Objeto de la Union Temporal o Consorcio, CIIU, Localizacion son inmodificables.

3.1.4 Creacion tercero ligero

El tercero ligero es aquel que se crea en el sistema incluyendo Unicamente los datos basicos como son el documento de
identidad y su ubicacion, por cuanto, en el manejo de los Macroprocesos de Egresos y de Ingresos se puede presentar la
necesidad de registrar en el sistema SlIF-Nacién terceros naturales y juridicos que no manejan cuentas bancarias por
cuanto no van a ser objeto de pago por parte de la administracion, pero que deben ser referenciados en el sistema para
adelantar algun tramite especifico, como es el caso de los Ordenadores del Gasto, Representantes Legales y Terceros que
consignan en la cuenta de fondos internos, entre otros.

Las transacciones del Macroproceso de Ingresos permiten la creacién de los terceros ligeros directamente por cuanto
cuentan con el botén de “Adicionar Tercero”. Por lo tanto, desde la transaccion de Causacion de Ingresos presupuestales,
por ejemplo, se puede efectuar la creacién del tercero ligero.

Para el efecto el PERFIL: Gestion Presupuesto de Ingresos, adelantard dicha creacion a través de la RUTA: ING /
Causacion de Ingresos / Causacion Basica. Seleccionar la carpeta Datos de Tercero, dar clic en “Seleccionar tercero”.

| Diatos Bésicos " Datos Adminisirativos || Dstos Tercero || ‘Valor Total |

Datos tercero

4
Seleccionar tercero * ll |
AY
Ndmero interno de identificacion
Tipo de identificacion
Nomero de idenfificacion
Nombre o razdn social

Datos Adminisirativos Limpiar Guardar | | Cancelar
-
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Busqueda de Terceros en el Sistema

Naluraleza Juridica.. * | Seleccione ] Primer nomore | |
Tipo Documenta | Sel - v‘

\dentidad * eleccione. Segundo nombre | |
Namero de documento l:l_l:l Primer apellido | |
Cédigo inferno | | Segundo apelido | |

Razdn social A
v

I Buscar ‘ Adicionar Tercero |

Maturaleza Juridica Tipo de Doc. Nro de Doc.  Mombre o Razon Social Estado Cadigo Interno
<< No cantiene registras ==
"I‘ “ D >l Pagina 1de 1
< >

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

Cancelar ‘

Dar clic en el botén “Adicionar Tercero”, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Seleccione el fercero que desea crear

Tercerc HNatural
Tercerc Juridico

Tercerc Consorcio & Union Temporal

Aceptar Cancelar |

Seleccionar el tipo de tercero que se desea crear y dar clic en el boton “Aceptar”, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Informacicn Edsica I Informacian Genera I nformacion Tributaria I Ubicacién

Maturaleza juridica * Seleccione..

Primer apellido *
Segundo apellido
Primer nombre *
Segundo nombre
CARPETA INFORMACION BASICA
Naturaleza Juridica: seleccione Persona Natural o Juridica, segln corresponda.
Tipo de Documento de Identidad: seleccione el tipo de documento de identidad segln corresponda.

NUmero de documento o de identificacion: digite el nimero de identificacion.

Primer apellido: digite el primer apellido.
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Segundo apellido: digite el segundo apellido (si aplica).

Primer nombre: digite el primer nombre.

Segundo nombre: digite el segundo nombre (si aplica).

Estado del tercero: El sistema automaticamente deja el estado en “Activo”.

Las carpetas de Informacion General y de Informacion Tributaria no se diligencian.

CARPETA UBICACION

nformacicn Basica ] Informacian Geners ] nformacién Tributaria ] Ubicacién

Datos ubicacion

Localizacion |Se eccione...

Vl Apariado aéreo

Pagina web

o m

ontacto

- mail |

Designacion

E - mail contacto |

Direcciones

Tipo de

direccion * Seleccione..

V]| paist [COLOMBIA

Direccion *

[©]

Region * eleccione...

Teléfono |

| Giudad * Seleccione

Fax |

Localizacidn: seleccionar nacional o extranjera segln corresponda.

Tipo de Direccion: seleccionar de la lista la que corresponda (ver definiciones indicadas en el numeral 3.1.1 de la presente

Guia Financiera)..

Direccion: digitar la direccion correspondiente (ver tabla de nomenclatura indicada en el numeral3.1.1 de la presente Guia

Financiera).

Pais: seleccionar el que corresponda.

Regidn: seleccionar acorde a la lista que se despliega la que corresponda.

Ciudad: seleccionar la que corresponda.

Dar clic en el boton “Agregar” con el fin que la informacion se presente en la linea inferior y posteriormente en el botdn

“Guardar”. El sistema muestra un mensaje de creacion del tercero ligero.
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Para los demas casos, el PERFIL Gestion Presupuesto de Gastos o Administrador Gestion Presupuestal procede a ingresar
a la transaccion por la RUTA: ADM / Terceros y cuentas / Persona Natural o Juridica segun corresponda con el fin de crear
dicho tercero siguiendo los pasos indicados anteriormente.

Diligenciar Ginicamente los campos relacionados en la carpeta “Informacion Béasica’.

Una vez efectuado lo anterior, se da clic en el boton “Guardar”. De esa manera queda creado el tercero natural o juridico
“ligero” y puede ser utilizado posteriormente.

4 CREACION Y VINCULACION DE CUENTAS BANCARIAS A TERCEROS

A través de esta funcionalidad la Unidad o Subunidad Ejecutora puede vincular en el Sistema SIIF Nacion la informacion
relacionada con las cuentas bancarias indicadas por terceros naturales o juridicos a través de las certificaciones bancarias

aportadas por los mismos.

Para el registro de las cuentas bancarias a continuacion se indica la estructura de las mismas de acuerdo con lo indicado
por el MHCP, entidad que las ha acordado con los bancos, asi:

ESTRUCTURA CUENTAS BANCARIAS

CODIGO DE

BANCO NOMBRE CORRIENTES ‘ AHORROS
SUC CTA TOTAL SUC ‘ CTA TOTAL

1 Bogota 3 6 9 3 6 9
2 Popular 3 6 9 3 6 9
6 Santander 3 6 9 3 6 9
7 Bancolombia 3 8 11 3 8 11
8 Tse Royal Bank of Scotland Col. 3 6 9 0 10 10
9 Citibank 0 10 10 0 10 10
10 HSBC 0 15 15 0 15 15
12 GNB Sudameris Ver nota 10

13 BBVA 4 10 14 4 10 14
14 Helm Bank 3 6 9 3 6 9
19 Colpatria 3 7 10 3 10
23 Occidente 3 6 9 3 6 9
30 BCSC Ver nota 11

40 Agrario 5 7 12 5 7 12
39 Davivienda ver Nota 12 4 8 12 4 8 12
52 AV Villas 3 6 9 3 6 9
40 Agrario 5 7 12 5 7 12
39 Davivienda 4 8 12 4 8 12
52 AV Villas 3 6 9 3 6 9

NOTA 10: para el Banco GNB Sudameris, se debe tener en cuenta lo siguiente:

-
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CODIGO DE

BANCO

12

TIPO DE CUENTA
NUEVAS 5 7 12
Cuentas Ahorro ANTIGUAS 3 8 11
ANTIGUAS 3 6 9
_ NUEVAS 3 6 9
Cuentas Corrientes
ANTIGUAS 5 7 12

NOTA 11: Para el Banco BCSC, se debe tener en cuenta lo siguiente:

CODIGO DE

BANCO

30

TIPO DE CUENTA
NUEVAS 0 11 11
Cuentas Ahorro
ANTIGUAS 5 8 13
Cuentas Corrientes 0 11 11

NOTA 12: para el caso de las cuentas que correspondan al Banco denominado: DAVIVIENDA -Red Bancafé Granbanco

y/lo BANCAFE, deben hacer lo siguiente:

1. Crear las cuentas utilizando el Banco DAVIVIENDA.
2. Elnamero de digitos de estas cuentas debe ser NUEVE (9).

Para el caso de las cuentas que correspondan al Banco denominado DAVIVIENDA, se debe hacer lo siguiente:

1. Crear las cuentas utilizando el Banco DAVIVIENDA.
2. Elndmero de digitos de estas cuentas es DOCE (12).

El ndmero de digitos establecidos para cada banco no debe ser superior o inferior en ninguno de los casos, a los

presentados en la anterior lista.

Es pertinente indicar, que en caso de requerirse la creacién de entidades financieras que no estén creadas en el Sistema
SIIF Nacién, es necesario tomar contacto con Call Center del MHCP para solicitar la parametrizacion de las longitudes de

las cuentas bancarias para las mismas.

4.1 Creacion cuentas bancarias de terceros

Teniendo claridad de la estructura que deben llevar las cuentas bancarias de terceros, segln la entidad financiera a la que
pertenezca, el PERFIL: Gestién Presupuesto de Gastos o Administrador Gestion Presupuestal, adelantara esta actividad a

través de la RUTA: ADM/ Terceros y Cuentas / Cuenta Bancaria, donde el sistema traera la siguiente pantalla:

.P-. _
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Adminisirar la 0 las "Guenia(s) Bancaria(s)" a ulilizar de un tercero en una Unidad Ejecufora & SubUnidad.
Datos Tarcaro
Seleccione un tercero

[
| Datos Administrativos | Adicionar Cuenta |

Con fundamento en ésta se debe dar clic en el boton “Adicionar Cuenta” donde el sistema trae la siguiente pantalla:

Definir las Cuentas Bancarias a ufilizar de un tercero en una Unidad Ejecutora 6 SubUnidad

Datos Tercero

Seleccione un tercero
-
’ ~\
)
\ U
S’
Datos Administrativos GCancelar

Cadigo Interno: se da clic en el boton de bisqueda con lo cual el sistema trae la informacién relacionada con los datos del
tercero creado segun los parametros indicados en los numerales anteriores.

Definir las Cuentas Bancarias a ufilizar de un tercero en una Unidad Ejecutora ¢ SubUnidad

Dstos Tercera || Guenta Bancana
Seleccione un tercero
Datos Administrativos GCancelar

CARPETA CUENTA BANCARIA
Fecha creacion: el sistema trae automéaticamente la fecha del sistema.
Entidad financiera: buscar y seleccionar la entidad financiera donde el tercero tiene la cuenta bancaria.

Tipo cuenta bancaria: seleccione Ahorro, Corriente 0 Deposito Electrdnico segun corresponda.

L
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NUmero: digite el nimero de cuenta indicada en la certificacion bancaria aportada por el tercero.
Nombre cuenta: digitar el nombre de la cuenta bancaria.
Tipo moneda:; seleccione “Pesos” y/o “Dolares” si se trata de una cuenta bancaria en el Exterior.

Fecha vigencia: seleccione una fecha a futuro ya que corresponde a la vigencia de la cuenta, la cual debe ser como
minimo la fecha de vigencia del contrato.

Estado: el sistema trae automaticamente el estado de la cuenta bancaria el cual corresponde a “Registro Previo”.

Efectuado lo anterior se da clic en el botdn “Guardar”, el sistema emite un mensaje indicando que la cuenta bancaria se cre6
correctamente indicando el consecutivo.

Para el caso de contrataciones con el Gobierno de los Estados Unidos a través del programa de Asistencia y Seguridad
USSAP, se debe crear la cuenta bancaria con la siguiente informacion:

U.S. Treasury NYC, Beneficiary (DFAS-JAX/IN Agency) 021030004

NOTA 13: en el evento que el sistema no permita la creacion de la cuenta que suministrd el tercero extranjero por la
longitud de la misma, se debe informar de tal situacion al Call Center del MHCP.

Es importante verificar que se incluya la denominacion de la LOA o Enmienda al momento de efectuar el desembolso, con el
fin que el Gobierno de los Estados Unidos identifique plenamente los pagos realizados con cargo a cada LOA o Enmienda.

Si alguna otra entidad que hace uso del sistema SIIF Nacion previamente ha creado la cuenta bancaria del beneficiario que
se esta creando, en el momento en que se digita el nimero de la cuenta bancaria, el sistema genera un mensaje indicando
“La cuenta bancaria ya existe, se vinculara a ésta Unidad o Subunidad Ejecutora”.

Dar clic en el boton “Aceptar”. Digitar la fecha de vigencia de la cuenta bancaria la cual debe ser como minimo la fecha de
vigencia del contrato con el fin que no se vaya a deshabilitar.

Dar clic en el boton “Guardar”.
4.2 Vinculacién cuentas de tesoreria

La vinculacién de cuentas de tesoreria se presenta cuando dentro del proceso de ejecucion del presupuesto dos entidades
del Estado son usuarias del SIIF- Nacion y deben efectuarse pagos entre si y las mismas se identifican con cddigos de
consolidacion diferentes.

En este caso, el sistema identifica la entidad con diferente cddigo de consolidacion e inactiva la carpeta de “Cuenta
Bancaria” y habilita la carpeta “Cuenta Bancaria Tesoreria”, para lo cual la Unidad, Subunidad Ejecutora procede
Unicamente a vincular dicha cuenta efectuando la seleccién de la misma, seleccionando la fecha de vigencia y guardando la
informacidn, luego el sistema presenta un mensaje en el que indica que la cuenta se vincul6 exitosamente.
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Usod  Oen

Definir las Cuentas Bancarias a ufilizar de un fercero en una Unidad Ejecutera 6 SubUnidad

Datos Tercero Cuents Bancaria Tesoreria

Seleccione un tercero

Cédigo infeno 708 | Naturaleza juridica  [Persona Juridica Nacional

Tipo de identificacion ~ [NIT Nimero 3
Primer nombre Segundo nombre
Primer apell Senundn anellidn

Definir las Cuentas Bancarias a utilizar de un tercero en una Unidad Ejecutora 6 SubUnidad
Razén socia ADMINISTRACION DESCENTRALIZA

Datos Tercero Cuenta Bancaria Tesoreria

Cuenta Bancaria

Datos Adminisirativos

Cuentas de tesoreria

Entidad financiera Tipo de cuenta Nimero Nombre
BANCO PRUEBA 170 040001885 Cuenta 107045
BANCO PRUEBA 170 Corriente 040001356 Cuenta 123120
BANCO PRUEBA 170 Cormriente 040001372 Cuenta 123124
BANCO PRUEBA 170 Corriente 040001380 Cuenta 142131
BANCO PRUEBA 170 Cormriente 026000554 Cuenta 142132
14 4 b pl Pégina 1 de 2

< ¥ >
Mensaje de pagina web u
ptar

r l\ Se vinculd exitosamente la PCl con la cuenta bancaria del tercero,

4.3 Confirmacion de cuentas bancarias

Una vez creadas y/o vinculadas las cuentas bancarias el PERFIL “Beneficiario Cuenta” debe ingresar por la RUTA: REC /
Cuentas Bancarias / Administracion / Confirmacion, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Zonfirmar condiciones de creacion de las cuentas bancarias
Buscar cuenias bancarias | -

Entidad Financiera

Naluraleza juridica

~
v
Datos Comunes de la Cuenta Bancaria
mbre de I n| Sucursal =
v v

Datos Especificos de la Guenta Bancaria

J Cuenta Bancaria Tesoreria || Cusnta Bancaria Tercero

-
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Buscar cuentas bancarias: a través del boton de bisqueda, seleccionar la cuenta bancaria de terceros que se requiere
confirmar.

Confirmar condiciones de creacion de las cuentas bancanas
Buscar cuentas bancarias

Enfidad Financiera

Datos Comunes de la Cuenta Bancaria

<>
<>

Datos Especificos de la Cuenta Bancaria

Cuents Bancaria Tercero

o

Una vez verificada la informacion, se debe dar clic en el boton “Guardar” de modo que la cuenta quede disponible para el
proceso de validacion en el Sistema SIIF Nacién.

Mensaje de pégina web o S

I La confirmacién de la cuenta b, fue hzad 1. nte.

; Aceptar ]

4.4 Desvincular y eliminar cuentas bancarias

El sistema permite desvincular una cuenta bancaria para la Unidad o Subunidad Ejecutora. Para lo cual el PERFIL Gestion
Presupuesto de Gastos o Administrador Gestion Presupuestal, adelantara a través de la RUTA: ADM / Terceros y Cuentas /

Cuenta bancaria.

Adminisirar la 6 las "Cuenta(s) Bancaria(s)" a ufilizar de un tercero en una Unidad Ejecutora ¢ SubUnidad.

Dateos Tercero

Seleccione un tercero
Datos Administrativos | Adicionar Cuenta [ cancelar
[
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Mediante el boton de busqueda del Codigo interno se debe seleccionar el tercero al cual se le vincul la cuenta bancaria.

Adminisfrar la & las "Cuenta(s) Bancaria(s)" a ufilizar de un tercere en una Unidad Ejecutora 6 SubUnidad.

Dstos Tercera || Guenta Bancaria |

Cuenta Bancaria

Cuentas del tercero

Enfidad financiera Tipo de cuenta Nimero
BAMCO PRUEBA 172 Cormiente 03052032078

1440 b bl Pégina 1 de 1

Vigencia

< >
Entidad financiera *
Tipo de cuenta v Nimero
ta Tipo moneda * [ Sajaccione ~
Fecha vigencia * 2017-06-14 EI Estado
Sucursales
Codigo Descripcion A
v
Datos Administrativos Desvincular Eliminar Guardar

En la Carpeta Cuenta Bancaria seleccionar la cuenta bancaria objeto de la modificacion, dar clic en el botén “Aceptar”, el
sistema presenta en la parte inferior la informacion de la cuenta bancaria y activa los botones de “Desvincular” y “Eliminar”.

@
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Cuentas del tercero

Entidad financiera Tipo de cuenta Namero
BANCO PRUEBA 172 Coriente 03052032075

14 40 ] Pagina 1 de 1
< >
Aceptar

‘Vigencia

v

Hombre de cuenta Cuenta 310507 he
Fecha vigencia * 2020-09-06 El

Sucursales

- -
Datos Administrativos Adicionar Cuenta ( Desvincular n Eliminar :| Guardar Cancelar
~ N 4

- -

Seleccionar la operacion a realizar con lo que el sistema arroja el siguiente mensaje:

Mensaje de pigina web Iﬁ

! i La cuenta se desvinculé correctamente,

Opcidn desvincular: con esta operacion la Unidad o Subunidad Ejecutora ya no podrd iniciar un nuevo trdmite de pago
para esta cuenta bancaria, si lo requiere tiene que volver a vincular dicha cuenta.

Opcidn eliminar: con esta operacién la Unidad o Subunidad Ejecutora elimina la cuenta bancaria.

Es importante indicar que la Unidad o Subunidad Ejecutora puede eliminar o desvincular cuentas bancarias, siempre y
cuando no tenga ninguna gestion en el Sistema SIIF Nacion sobre la misma.

NOTA 14: Es preciso mencionar que para realizar esta transaccion en el Sistema SIIF Nacion hay restriccion horaria. El
horario habilitado para realizarla es de 9:30am a 10:30am, de 12:00 m a 2:00pm y después de las 6:00pm.

4.5 Estados de las cuentas bancarias

Segun lo indicado por el Administrador SIIF Nacidn, el sistema presenta diferentes estados para las cuentas bancarias tanto
de Tesoreria como de los terceros o proveedores las cuales pueden ser modificadas transaccionalmente por el perfil
pagador.

Es importante mencionar que si la cuenta bancaria cambid de estado invalida a registro previo, se debe surtir el tramite de
validacién de cuentas para que cambie a estado ACTIVA.
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Registro Previo: es el estado en el que queda la cuenta cuando se ha creado y aun no se ha enviado a validar.

Registrada: es el resultado de la confirmacion de la creacién de la cuenta bancaria por parte de la Unidad o Subunidad
Ejecutora.

Activa: si surtido el tramite de validacion la cuenta esta correctamente creada, el sistema la deja en estado activa.

Invélida: sucede cuando los datos registrados en sistema SIIF Nacién no corresponden a los datos de la Entidad
Financiera.

Inactiva o Cancelada: este estado surge producto del proceso automatico de inactivar las cuentas bancarias que no hayan
sido utilizadas o vinculadas durante un cierto periodo de tiempo, de igual forma, cuando no se requiera utilizar una cuenta
en la gestion de pago, el usuario del perfil pagador central o regional puede cambiar el estado de una cuenta invalida o
activa a cancelada o inactiva.

4.5.1 Cambio manual de estado a cuentas bancarias

A través de la transaccion “Cambio Manual de Estado a Cuentas Bancarias”, el PERFIL: Entidad-Pagador Central o
Regional puede modificar el estado de las cuentas bancarias de los diferentes terceros creados en el sistema siguiendo la
RUTA: REC / Cuentas Bancarias / Administracién / Cambios de Estado.

Estado de la Cuenta
Bancana
INVALIDA,
INACTIVA,

ACTIVAR cuenta Nacional

SIF revaliday Activa o Invalida, Modificar estado cuenta
» Compensacidon bancaria (REGISTRO PREVIO)

rfil: pagador

Ruta: REC Jf Cuo Bancarias / Ruta: REC f Cuentas Bancarias /
Administraciéon f Cambio de Administracion f Cambio de
estado estado

Confirmar cuentabancaria
(REGISTRADA)
Perfil: Beneficiariocuenta
Ruta: REC / Cuentas Bancarias /
Administraciéon / Confirmacion

| Registro previo | Cancelada
. Inactiva o
Activa Cancelada
. Registro previo o
Invalida Cancelada
. Registro previo o
Inactiva Cancelada
-
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El sistema presenta la siguiente pantalla:

Cambiar manualmente los estados a cuentas bancarias

Buscar cuenta bancaria a modificar - I

Estado cuenta bancaria
Cancelada
) Inactiva

Datos Administrativos | | Cancelar |

Buscar cuenta bancaria a modificar: mediante el boton de busqueda seleccionar la cuenta bancaria a la cual se requiere
efectuar modificacion.

El sistema una vez seleccionada presenta en la pantalla principal los datos de la cuenta.

Estado cuenta bancaria: seleccionar de la lista que se despliega el nuevo estado que se requiere para la cuenta bancaria.
Esta lista esté acorde con los estados de las cuentas indicados en el numeral 3.4.

Hacer clic en el boton “Guardar” con lo cual el sistema presenta un mensaje de que se modificé el estado de la cuenta
bancaria con éxito.

5. CONTROLES

- En el momento en que se firme el contrato o el acto administrativo, se debe proceder inmediatamente a la creacion del
tercero y de la vinculacion de la cuenta bancaria, toda vez que el proceso de validacion requiere como minimo de tres
(3) dias hébiles, esto con el fin de no generar contratiempos en el momento en que se vaya a efectuar el pago.

- Es importante tener en cuenta, que todos los beneficiarios y sus cuentas registradas en el sistema SIIF Nacién son
sometidos a validacién en el sistema financiero a través de un proceso automatico, en este proceso los datos que se
validan son los siguientes:

v Tipo de documento

v Nimero de identificacion del beneficiario
v’ Clase de cuenta bancaria

v NUmero de cuenta bancaria

Si los anteriores datos registrados en el sistema SIIF Nacién,' no concuerdan con los datos del sistema financiero, la
cuenta registrada para ese beneficiario reportara DATOS INVALIDOS, por lo tanto, su estado no quedara activo.

- Es necesario que cada Unidad y Subunidad Ejecutora efectue la verificacion de la informacion registrada en el Sistema
SIIF Nacién, asi como establecer un control oportuno a través de toda la cadena presupuestal y concientizar a los
funcionarios de las areas financieras de verificar los contratos con el fin de seleccionar correctamente al proveedor con
el nimero de identificacion, asi como la entidad financiera y la cuenta bancaria la cual debe estar en estado activa.
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- Solo se deben hacer registros en el sistema contra soportes documentales.
- Toda transaccion tiene un log de auditoria.
6. CARGAS MASIVAS

El sistema SIIF Nacién cuenta con una alternativa para efectuar el cargue masivo de datos a través de archivos
denominados “Carga Masiva” para la Creacion de terceros y vinculacion de cuentas bancarias, a continuacion, se describen
las actividades a adelantar para dicho efecto.

Para realizar la carga masiva se requieren los siguientes pasos:

v’ Consultar la estructura del archivo y las consideraciones para realizar el proceso de carga.

v’ Generar el archivo de datos, comprimir el archivo y firmar digitalmente el archivo.

v Ingresar al aplicativo, realizar el proceso de carga, revisar el resultado de la carga y corregir los errores si los hay;
tal como se observa en el siguiente flujograma:

INICIO

1. Consultar estructura

v

2. Organizar datos de acuerdo con las
consideraciones establecidas

v

3. Generar archivo de datos

v

4. Comprimir archivo

v

5. Firmar digitalmente el archivo

v

6. Ingresar al Sistema SIIF Nacién y
realizar el proceso de carga

v

7. Revisar el resultado de la carga

A 4

'

8. ¢Hay

9. Corregir errores — errores?

Sl
10. Resultado exitoso
FIN
-
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6.1 Consultar estructura

En primera instancia se debe consultar la estructura de los archivos planos, por la cual se definen las especificaciones de
cada campo. Para el proceso de cargas masivas hay dos archivos, el archivo maestro y el archivo detalle, a continuacion,
se describe la estructura para cada uno de ellos, asi:

NOTA 15: Es preciso mencionar que para cargar el archivo plano al Sistema SIIF Nacion hay restriccion horaria. El horario
habilitado para realizar la carga del archivo es antes de 1as8:30 am, de12:30 a 1:30 pm y después de las 5 pm.

6.1.1 Estructura Archivo Tercero Natural

Orden Campo/columna Tipo Requerido

Longitud Descripcion

Describa el tipo de naturaleza juridica segun le

1 Naturaleza juridica Carécter Si 2 corresponda, siendo 03 Persona Natural Nacional, 04
Persona Natural Extranjera.
Dependiendo de la naturaleza juridica seleccionada
en el campo anterior, se debe asignar el codigo del
tipo de documento de identidad que corresponda

) . . segin el reporte del aplicativo. Este reporte se

2 Tipo documento Caracter St 2 encuentra en el mddulo de ADM Relaciones entre
listas de criterio y consultar la Relacion entre
Naturaleza Juridica y Tipo de documento de
identidad.

3 Nimero de Caréacter Si 50 Numero de documento de identidad.

documento

Nimero de identificacion tributaria corresponde al
numero de documento de identidad del tercero. Si se

4 NIT Cardcter Si 50 diligencia este dato, se tiene que registrar la Actividad
econémica y por lo menos una responsabilidad
tributaria.

5 Primer nombre Carécter Si 100 Primer nombre del tercero natural.

6 Otros nombres Caracter No 200 f; r;‘::Iptéercero tiene otros nombres se escriben en este

7 Primer apellido Caracter Si 100 Primer apellido del tercero natural.

8 Segundo apellido Caréacter No 100 Segundo apellido del tercero natural.

9 Fecha EXp.Ed'C'.O n Fecha No 0 Formato fecha: aaaa-mm-dd.

documento identidad

10 Localizacion Caréacter No 20 Nacional o Extranjero.
Si se registra este dato, se tiene que registrar la
Region, Ciudad y Direccion. Para colocar el valor del
campo, dirijase en el aplicativo al reporte del modulo

11 Cadigo pais Carécter Si 50 de ADM: Listas de criterio de seleccion y consulte la
lista pais. Se debe asignar a este campo el valor de
la columna del reporte “Cddigo de Identificacion del
Valor de Seleccién”.
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Campol/columna Tipo Requerido | Longitud Descripcion

Este valor de codigo indica tipo direccion para

12 Tipo de direccion Cardcter Si 1 o
Domicilio contractual.

13 Direccion Caracter No 50 Ver tabla de nomencla}tura_l |nd|_cada en el numeral
3.1.1 de la presente Guia Financiera.

14 Teléfonos Carécter No 50 En caso que se necesiten varios teléfonos deben ir

separados por guion (-).

Ver en el aplicativo el reporte del médulo de ADM:
Listas de criterio de seleccién y consultar la lista
15 Cadigo ciudad Caracter No 50 ciudad. Se debe asignar a este campo el valor de la
columna del reporte “Cddigo de Identificacién del
Valor de Seleccion”.

Ver en el aplicativo el reporte del modulo de ADM:
Listas de criterio de seleccion, y consultar la lista
16 Codigo departamento | Caracter No 50 Regidn. Se debe asignar a este campo el valor de la
columna del reporte “Cddigo de Identificacion del
Valor de Seleccién”.

Ver en el aplicativo el reporte del médulo de ADM:
Listas de criterio de seleccién, y consultar la lista
17 Actividad econémica | Caracter No 50 Actividad econdémica CIIU. Se debe asignar a este
campo el valor de la columna del reporte “Cadigo de
Identificacién del Valor de Seleccion”.

Se debe digitar el correo electronico del tercero

18 Correo electronico Caracter No 50 o
inscrito.

Se debe asignar el codigo de responsabilidad
Tributaria que corresponda segln las Relaciones de
responsabilidades tributarias. El reporte se puede
consultar por el médulo de ADM: Relaciones entre
listas de criterio y consultar la Relacién entre Tipo de
responsabilidad tributaria y Régimen tributario. Si se
diligencia este dato, se tiene que registrar el régimen
tributario y el atributo de Autoretenedor (SI/NO).

19 Responsabilidad_04 Cardcter No 2

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias. El reporte se puede
consultar por el médulo de ADM: Relaciones entre
listas de criterio y consultar la Relacién entre Tipo de
responsabilidad tributaria y Régimen tributario.

20 Régimen_04 Caréacter No 2

21 Autoretenedor_04 Caracter No 2 Digitar la palabra NO o SI. Marca Autoretenedor.

-
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Campo/columna

Tipo

Requerido

Longitud Descripcion

22

Responsabilidad_05

Caracter

No

Se debe asignar el codigo de responsabilidad
Tributaria que corresponda segun las Relaciones de
responsabilidades tributarias. Ver en el aplicativo el
reporte del médulo de ADM: Relaciones entre listas
de criterio y consultar la Relacion entre Tipo de
responsabilidad tributaria y Régimen tributario y
digitar el valor correspondiente a la columna
“Observaciones”.

23

Régimen_05

Caracter

No

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias. Ver en el aplicativo el
reporte del modulo de ADM: Relaciones entre listas
de criterio y consultar la Relacién entre Tipo de
responsabilidad tributaria y Régimen tributario y
digitar el valor correspondiente a la columna
“Observaciones”

24

Autoretenedor_05

Caréacter

No

2 Escribir NO o Sl segun corresponda.

25

Responsabilidad_08

Caréacter

No

Se debe asignar el codigo de responsabilidad
Tributaria que corresponda segun las Relaciones de
responsabilidades tributarias. El reporte del aplicativo
2 se puede consultar por el médulo de ADM:
Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacion entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario.

26

Régimen_08

Caracter

No

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias. El reporte del aplicativo
2 se puede consultar por el médulo de ADM:
Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacién entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario.

27

Autoretenedor_08

Caracter

No

2 NO Marca Autoretenedor.

28

Responsabilidad_11

Caracter

No

Se debe asignar el codigo de responsabilidad
Tributaria que corresponda segln las Relaciones de
responsabilidades tributarias. El reporte se puede
consultar por el médulo de ADM: Relaciones entre
listas de criterio y consultar la Relacién entre Tipo de
responsabilidad tributaria y Régimen tributario.

29

Régimen_11

Caracter

No

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda  segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias. El reporte se puede
consultar por el modulo de ADM: Relaciones entre
listas de criterio y consultar la Relacién entre Tipo de
responsabilidad tributaria y Régimen tributario.
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Campol/columna Tipo Requerido | Longitud Descripcion

30 Autoretenedor 11 Cardcter No 2 NO Marca Autoretenedor.

Se debe asignar el codigo de responsabilidad
Tributaria que corresponda segln las Relaciones de
responsabilidades tributarias o el reporte del
aplicativo indicado en la columna Observaciones. Ver
en el aplicativo el reporte del mddulo de ADM:
Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacién entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario.

31 Responsabilidad_12 Cardcter No 2

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias o el reporte del
aplicativo del médulo de ADM: Relaciones entre listas
de criterio y consultar la Relacion entre Tipo de
responsabilidad tributaria y Régimen tributario.

32 Régimen_12 Caréacter No 2

33 Autoretenedor_12 Cardcter No 2 NO Marca Autoretenedor.

Ejemplo:
1]03]03|51639850|51639850|GLORIA||RINCON|GOMEZ|1960-04-09|Nacional|169|5|CL 67 N 24- 36 QUINTAS DE SAN

MARCOS|6480777- 878281]7600100|76/0010|grincon@hotmail.com|00| 00] 00 [01] 09 NO| 00| 00 |00 |00 [00 |00 |00 |00 |
00|

6.1.2 Estructura Archivo Tercero Juridico

Campo/columna Longitud = Requerido Descripcién

01 Persona Juridica Nacional 02 Persona Juridica
Extranjera.

Dependiendo de la naturaleza juridica seleccionada
en el campo anterior, se debe asignar el codigo del
tipo de documento de identidad que corresponda
2 Tipo documento Caracter 2 Si segun el reporte del aplicativo que se encuentra en el
médulo de ADM Relaciones entre listas de criterio y
consultar la Relacion entre Naturaleza Juridica y Tipo
de documento de identidad.

1 Naturaleza juridica Carécter 2 Si

3 Nimero de Caracter 50 Si NUmero de documento de identidad.
documento
4 Digito de chequeo Carécter 1 si Reg!strar ,el' nmero dg verificacion asignado en el
Registro Unico Tributario
5 Razon social Carécter 255 Si Registrar el nombre de la entidad
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Campo/columna Tipo Longitud = Requerido Descripcién

Si se diligencia este dato, se tiene que registrar la
Regidn, Ciudad y Direccién. Ver en el aplicativo el
reporte del mddulo de ADM: Listas de criterio de

6 Cadigo pais Carécter 50 Si P ; . ;
seleccion y consultar la lista pais. Se debe asignar a
este campo el valor de la columna del reporte
“Codigo de Identificacion del Valor de Seleccion”.

7 Direccion Carécter 50 No Ver tabla de. nomenc!atura en el numeral 3.1.1 de la
presente Guia Financiera.

8 Teléfonos Caracter 50 No En caso que se necesiten varios teléfonos deben ir

separados por guion (-).

Ver en el aplicativo el reporte del modulo de ADM:
Listas de criterio de seleccién y consultar la lista
9 Cadigo ciudad Caréacter 50 No ciudad. Se debe asignar a este campo el valor de la
columna del reporte “Cddigo de Identificacion del
Valor de Seleccion”.

Ver en el aplicativo el reporte del modulo de ADM:
Listas de criterio de seleccién y consultar la lista
10 Caodigo departamento | Caracter 50 No Region. Se debe asignar a este campo el valor de la
columna del reporte “Cddigo de Identificacién del
Valor de Seleccion”.

Ver en el aplicativo el reporte del médulo de ADM:
Listas de criterio de seleccién y consultar la lista
Actividad econémica CIIU. Si se diligencia este dato,

11 Coggong%:\égiad Cardcter 50 No se tiene que registrar por lo menos una
responsabilidad tributaria. Se debe asignar a este
campo el valor de la columna del reporte “Cadigo de
Identificacion del Valor de Seleccion”.

12 Correo electrénico Caracter 50 No

Ver en el aplicativo el reporte del modulo de ADM:
Listas de criterio de seleccién y consultar la lista
Actividad econémica CIIU. Si se diligencia este dato,
13 Responsabilidad_04 | Caracter 2 No se tiene que registrar por lo menos una
responsabilidad tributaria. Se debe asignar a este
campo el valor de la columna del reporte “Cadigo de
Identificacién del Valor de Seleccion”.

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias o el reporte del

14 Régimen_04 Caracter 2 No aplicativo del médulo de ADM: Relaciones entre listas
de criterio y consultar la Relacién entre Tipo de
responsabilidad tributaria y Régimen tributario.
-~
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Campo/columna

Tipo

Longitud

Requerido Descripcién

15

Autoretenedor_04

Caracter

No NO o SI. Marca Autoretenedor.

16

Responsabilidad_05

Caracter

Se debe asignar el codigo de responsabilidad
Tributaria que corresponda segln las Relaciones de
responsabilidades tributarias o el reporte del
aplicativo indicado en la columna Observaciones. Ver
en el aplicativo el reporte del mddulo de ADM:
No Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacién entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario.

Si se diligencia este dato, se debe registrar el
régimen tributario y el atributo de Autoretenedor
(SI/NO).

17

Régimen_05

Caréacter

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias o el reporte del
aplicativo indicado en la columna observaciones.

No

18

Autoretenedor_05

Caracter

No NO o S| Marca Autoretenedor.

19

Responsabilidad_08

Caracter

Se debe asignar el codigo de responsabilidad
Tributaria que corresponda segln las Relaciones de
responsabilidades tributarias o el reporte del
aplicativo indicado en la columna Observaciones. Ver
en el aplicativo el reporte del médulo de ADM:
Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacién entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario.

No

20

Régimen_08

Caracter

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias o el reporte del
aplicativo indicado en la columna observaciones. Ver
en el aplicativo el reporte del mddulo de ADM:
Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacién entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario

No

21

Autoretenedor_08

Caracter

No NO Marca Autoretenedor.

22

Responsabilidad_11

Caracter

Se debe asignar el codigo de responsabilidad
Tributaria que corresponda segln las Relaciones de
responsabilidades tributarias o el reporte del
aplicativo indicado en la columna Observaciones. Ver
en el aplicativo el reporte del mddulo de ADM:
Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacién entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario

No

>
e
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23

Campo/columna

Régimen_11

Tipo Longitud

Caréacter 2

Reque

No

rido

Descripcion

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda  segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias o el reporte del
aplicativo indicado en la columna observaciones. Ver
en el aplicativo el reporte del mddulo de ADM:
Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacién entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario

2

Autoretenedor_11

Caracter 2

No

NO Marca Autoretenedor.

25

Responsabilidad_12

Caracter 2

No

Se debe asignar el codigo de responsabilidad
Tributaria que corresponda segln las Relaciones de
responsabilidades tributarias O el reporte del
aplicativo indicado en la columna Observaciones. Ver
en el aplicativo el reporte del mddulo de ADM:
Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacion entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario.

26

Régimen_12

Caracter 2

No

Se debe asignar el codigo de Régimen Tributario que
corresponda  segin  las  Relaciones  de
responsabilidades tributarias o el reporte del
aplicativo indicado en la columna observaciones. Ver
en el aplicativo el reporte del mddulo de ADM:
Relaciones entre listas de criterio y consultar la
Relacion entre Tipo de responsabilidad tributaria y
Régimen tributario.

27

Autoretenedor_12

Caréacter 2

No

NO Marca Autoretenedor.

Ejemplo:

01]01/900144055|8|PRECOOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO DE SERVICIOS ALIMENTICIOS|169|BRR LOS
CARACOLES MZ 58 T5|3008465775|1300100]13|9199|precooperativa@yahoo.com|00|00]00]01|09|NO|00]00]00j00

RELACION NATURALEZA JURIDICA Y TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Naturaleza juridica

Tipo documento de identidad

. . 01 [ NIT
01 Persona Juridica Nacional 02 1 0oro
. . 01 | NIT
02 Persona Juridica Extranjera 02 | oo
03 | Cédula de Ciudadania
. 04 | Registro Civil
03 Personal Natural Nacional 05 | Tarjeta de Identidad
06 | Pasaporte
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Naturaleza juridica ‘ Tipo documento de identidad
02 [ Otro
04 Persona Natural Extranjera 06 | Pasaporte
07 | Cédula de Extranjeria
. 01 [ NIT
05 Consorcio 02 | oo
01 [ NIT
06 Unién Temporal 02 | otro

RELACION DE RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS

Tipo Responsabilidad Tributaria Régimen Tributario

02 | Gran contribuyente
07 | No Contribuyente
01 Renta 08 | Régimen Tributario Especial

09 | Régimen Ordinario
01 | Entidad del Estado
02 | Gran contribuyente
02 Impuesto sobre las ventas (IVA) | 03 | Régimen Comin

04 | Régimen Simplificado
07 | No Contribuyente

07 | No Contribuyente

09 | Régimen Ordinario
01 | Entidad del Estado
02 | Gran contribuyente
04 ICA- Bogota 03 | Régimen Comin

04 | Régimen Simplificado
07 | No Contribuyente

10 | Responsable

11 | No Responsable

03 Impuesto de Timbre

14 Informacion Exégena

6.2 Consideraciones para el archivo de datos

0 Separador de campo: caracter especial barra vertical |. Se obtiene digitando Alt + 124.

0 Cuando en un registro existan campos que no tengan informacion, se debe respetar este campo dejandolo en
blanco y usando el separador de campo.
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o0 Sien lacolumna REQUERIDO de la definicidn de la estructura del archivo esta la palabra Si, es Obligatorio que el
archivo contenga informacion para ese campo.
6.3 Generar archivo de datos

Para generar el archivo previamente se deben organizar los datos. Los datos pueden ser registrados en una hoja de Excel y
posteriormente grabarlos como archivo tipo texto.

En Excel para definir el campo dar clic derecho sobre la letra que identifica la columna y seleccionar la opcidn “Formato de
celdas...” seleccionar “Texto” para los campos definidos en el archivo como “Alfanumérico”, “nlimero” para los campos tipo
“Numérico” y “valor” siguiendo las especificaciones descritas anteriormente.

Para establecer la longitud dar clic derecho sobre la columna con lo que se despliega un mend, seleccionar “ancho de
columna” e incluir el valor de la “longitud” descrita en las especificaciones anteriores.

Una vez verificada la informacion que se registrd se guarda el archivo como tipo texto, asi:

Archivo — Guardar como - Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt). Al guardarlo Excel emite el siguiente mensaje:

Microsoft Excel ﬁ

B tipo de archivo selecconado no es compatible con lbros que contenen mulbples hajas.

l A +Paraguardar sdlo la hoja activa, haga clic en Aceptar.
+ S desea guardar todas las hojas del lbro, use un nombre de archivo distnto para cada una o efja un bpo de archivo que sea compatbie con hojas muitples.

(o) [ o |

(Le ha sido (4 esta informaddn?

Presionar el botén “Aceptar”, el sistema emite el siguiente mensaje, presionar el boton “Si”.

Microsoft Excel g

prueba de la carga. txt puede tener caractersticas no compatibles con Texto (delmitado por tabuladiones). dDesea mantener el formato del lbro?

-

0 « Para conservar este formato y elminar las caracteristicas no compatbles, haga dic en Si,
- « Para conservar las coracteristicas, haga cic en No y después guarde una copia en o formato de Excel mas recente.
 Para ver qué podria perderse, haga cic en Ayuda.

s J [ w ][ ane |

Posteriormente se cierra el archivo y se sale de Excel.

Luego abrir el archivo tipo texto desde el menu Inicio — Todos los programas — Accesorios — Bloc de notas, seleccionar
Archivo — Abrir — Tipo (Documentos de texto) (*.txt) seleccionar el archivo y abrirlo. Al final de este paso se debe obtener un
archivo con la extensién .txt.

Para separarlo por el caracter especial barra vertical | es necesario hacer lo siguiente:

[
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Como el archivo tipo texto quedd separado por tabulaciones es necesario reemplazar la tabulacién por |, para ello ubicarse
una posicion después del primer campo y seleccionar el espacio de la tabulacion tal como se muestra a continuacion:

LI 3-01-01 1-2 1 5 50,00

Luego “Edicién” “Copiar” y “Edicion” “Reemplazar”, en el campo “Buscar” ya queda el Caracter que se acaba de copiar y en
el campo “Reemplazar” incluir | con Alt+124 y “Reemplazar todo”.

6.3.1 Comprimir archivo

Una vez creado el archivo tipo texto se comprime utilizando el programa WinZip. Para ello, desde el Explorador de Windows
dar clic derecho sobre el archivo y seleccionar WinZip, luego Afiadir a archivo Zip y luego Afadir. Al final de este paso se
debe obtener un archivo con la extension .zip.

6.3.2  Firmar digitalmente el archivo

El archivo debe ser firmado por el usuario que realiza la carga, es pertinente aclarar, que no se pueden firmar archivos
superiores a 100 MB. Para realizar la carga debe estar instalado el driver de la entidad certificadora.

Los pasos para la firma digital son los siguientes:

Ingrese al siguiente link: http://www.software-colombia.com/tmp/demostracion/

Seleccione la opcidn file.html

Seleccione el archivo, haciendo dic en el boton "Examinar”.

Seleccione el archivo.

Seleccionar la pestafia "Token" y el tipo de token con el que se va a firmar y dar clic en el botén "Firmar".

Especificar la contrasefia (PIN) de acceso al token.

Consultar el archivo de salida Firmado (extension .p7z). Dar dic en el boton "Cancelar".

Revisar en la misma carpeta donde esta el archivo original comprimido, y buscar el mismo nombre de archivo con la
extension .p7z, el cual es el que debe utilizar para cargar en el SIIF Nacién. Archivo salida.

9. Cargar el archivo. Ingresar al SIIF Nacion y realizar el proceso de carga.

O N~ wWNDE

Si el proceso se llevd a cabo de manera exitosa aparece una ventana de confirmacion donde se relacionan los archivos que
fueron firmados exitosamente.

6.3.3  Ingresar al aplicativo

Ingresar a través de la pagina Web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, www.minhacienda.gov.co por el icono del
Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion, ingresar por la opcidn — Acceso Yy luego seleccionar la opcion
Usuarios Externos con certificado digital. Posteriormente aparecerd la pantalla de inicio de SIIF Nacién en la cual se debera
ingresar el usuario y contrasefia asighados.

6.3.4  Realizar proceso de carga

Para adelantar el proceso de carga el perfil Gestion Presupuesto de Gastos, debe dar clic en el meni CARGA con lo cual el
Sistema lo lleva a la web de carga luego ingresar por la RUTA: ADM / Terceros y Cuentas, el sistema muestra las opciones

"‘*\e STSTEMADE .
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Tercero Juridico Ligero, Tercero Natural Ligero y Cuentas Bancarias. Seleccionar el que corresponda y luego dar clic en
“Cargar”.

NOTA 16: una vez inicia el proceso de carga NO se puede cancelar. El aplicativo valida que el archivo esté comprimido y
firmado digitalmente (Extension de archivo .zip.p7z), en caso de no ser asi 0 de encontrarse que el usuario SIIF Nacion que
va a realizar el proceso de carga no ha firmado digitalmente el archivo, este se rechaza y no contin(ia el proceso.

El sistema muestra una ventana de control de avance de la operacion.

6.3.5  Revisar resultado de la carga

Al finalizar la carga, el sistema muestra una ventana con los datos de la carga donde se presentan los registros cargados
exitosamente y los que generaron error. Para ver esta informacion, de clic en el boton “Ver log”. Para guardar el archivo dar
clic en el botdn “Guardar log”.

6.3.6  Corregir errores

Si se presentaron errores, verificar en el log, el cual sefiala los registros y los tipos de errores que sucedieron durante la
carga, se deben corregir y realizar nuevamente el proceso de carga.

7. ANALISIS REPORTES

7.1 Reporte - cuentas bancarias de terceros

Es importante que la Unidad y Subunidad Ejecutora efectlien seguimiento al listado de beneficiarios, teniendo en cuenta que
éstos son incluidos en algunas oportunidades con el mismo nombre y diferente nimero de identificacion; esta verificacion
puede realizarse a través del reporte de Cuentas por Unidad Ejecutora, el cual se obtiene por la web de reportes por la

RUTA: web ADM / Terceros / Cuentas Bancarias.

El sistema traera la siguiente pantalla:

Cuentas bancarias de terceros que no estan vinculadas a unidades o subunidades ejecutoras

Tercero titular de Ia
cuenta

Entidad financiera

aa

II .
H | Numero de cuenta | |

bancaria Tipo de cuenta |Se|eccmne E
Tipo de moneda [Seleccione v E:ei?z? tc)’:r:?ana Selections < . y
I Y.
! [_\.r;'-:r Rep_orte H _C.an_ce.lar _l |r i]mp1ar |
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Con fundamento en la anterior pantalla se debe diligenciar los siguientes campos:

NUmero de cuenta bancaria: se digita o consulta el nimero de la cuenta.

Tipo de cuenta: se seleccionard Ahorro, Corriente o0 Deposito electrdnico, seguln corresponda.
Tipo de moneda: seleccionar la moneda que corresponda.

Estado de la cuenta bancaria: se debe seleccionar el estado de la cuenta segln corresponda.
Entidad Financiera: se seleccionar la entidad financiera que corresponda.

Tercero Titular de la cuenta: seleccionar el titular de la cuenta a consultar.

Posteriormente dar clic en el botdn “Ver Reporte”, con lo cual el Sistema presenta la siguiente informacion.

ibo D Nimero Tipo de . - y
JED . | Documento Nombre del Tercero Entidad Financiera Cuenta ~TrEnas {_:uenta LEDES LSt T2 Causal de Rechazo
Identidad - - Bancaria Moneda Cuenta
Identidad Bancaria

Cédulade 53071037 Nombre 1 138027 Otros BANCO PRUEBA 172 Ahorro 20936114647 Pesos Activa
Ciudadania Nombres 138027 Apelido 1 13

Pagina 1 de 1

8. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

8.1. CENIT: Compensacion Electronica Nacional Interbancaria.

8.2. CllU: Clasificacion de Actividades Econdmicas.
8.3. DIAN: Direccion de Impuestos y Aduana Nacionales
8.4. MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
8.5. PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja.

8.6. SlIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera

8.7. USSAP:  Programa de Asistencia y Seguridad del Gobierno de los Estados Unidos.
9. NOTAS Y ADVERTENCIAS

La Unidad o Subunidad Ejecutora que crea el tercero o la cuenta bancaria es la Unica que puede modificarlos o eliminarlos y
la exclusion procedera siempre y cuando no esté vinculada la cuenta y/o el tercero en alguna transaccion del Sistema SIIF
Nacion. En ese orden de ideas, las deméas Unidades o Subunidades Ejecutoras s6lo podran vincular o desvincular la cuenta
bancaria y en cuanto al tercero Gnicamente lo pueden inactivar.

Los campos relacionados con los atributos Unicos del tercero tales como: Codigo Interno del Tercero, Naturaleza Juridica,
Tipo y Nimero de Documento de Identidad, Razon Social, Camara de Comercio, Nimero de Matricula Mercantil, ClIU, son
inmodificables por parte de las Unidades o Subunidades Ejecutoras..

Las Unidades o Subunidades Ejecutoras deben prever la creacion del tercero en el aplicativo con fundamento en los
documentos soporte (Cédula de ciudadania, Cédula de Extranjeria o Contrato, etc).
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Los datos minimos requeridos para crear el Tercero Natural Nacional y Extranjero son: Naturaleza Juridica, tipo de
documento de identificicacion, nombres y apellidos completos, fecha de expedicién del documento de identificacion, datos
de ubicacién del tercero: Direccion, Pais, Region, Ciudad.

10.
10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.
10.10.
10.11.
10.12.
10.13.

10.14.

10.15.

10.16.

11.

11.1.

12.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015, “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y
Crédito Publico”.

Decreto de Liquidacion del Presupuesto para la Vigencia.

Manual para Cargas Masivas - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Estructura del Archivo Tercero Juridico Adjunto Manual para Cargas Masivas. Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Estructura Archivo Tercero Natural Ligero Adjunto Manual para Cargas Masivas. Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Estructura Archivo Cuentas Bancarias Adjunto Manual para Cargas Masivas. Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Guia para el cambio manual de estados de las cuentas bancarias. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Guia Parametrizacién Gestion Entidad del Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.

Circular Externa No. 010 del 05 de mayo de 2009, mediante la cual el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
indica las longitudes de las cuentas bancarias que se deben utilizar para el registro de la informacién en el Sistema
SIIF-Nacién

Circular Externa No. 57 del 28 de octubre de 2014 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por medio de la cual
se informan cambios y mejora en actualizacion de versién SIIF Nacidn.

Circular Externa No. 015 del 10 de abril de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por medio de la cual
se dan a conocer actualizaciones del aplicativo SIIF Nacion.

Circular Externa No. 041 del 06 de noviembre de 2015 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por medio de la
cual se dan a conocer actualizaciones del aplicativo SIIF Nacion

Circular Externa No 002 del 8 de enero de 2016 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por medio de la cual se
dan instrucciones sobre el pago a beneficiario final a través del SIIF Nacion.

Circular Externa No. 037 del 31 de agosto de 2018, Cambios y mejoras en actualizacion de version del SIIF Nacion.
Circular 06-48 MDVGIDFGAD-47 de fecha 2 de marzo de 2006, “Excepcion Pago a Beneficiario Final Gastos
Reservados”

Memorando No. MEM02015-9255 MDN-SGDCE del 04 de agosto de 2015. “Contratos con consorcios y uniones
temporales”

Instructivo de firma digital del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP.

ANEXOS
FP-F-039 “Formato Datos Basicos Creacion Beneficiario Cuenta SIIF Nacion”..
DEFINICIONES

No aplica.
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