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Objetivo  

Establecer lineamientos para la gestión de recaudo y facturación producto del 
desarrollo de las actividades propias del Grupo de Acreditación. 

Alcance  

Inicia desde la recepción por medio de Orfeo de la evidencia de pago por parte 
de los Laboratorios el recaudo de la factura Electrónica de Venta 
correspondiente. 

Definiciones  

• Adquiriente: Persona jurídica de carácter público o privado que requiere 
realizar un trámite de acreditación o autorización por parte del IDEAM.  

• Comprobante de Pago: Documento que evidencia el pago realizado 
por el adquiriente por concepto del valor cotizado desde el Grupo de 
Acreditación. 

• Documento de Recaudo: Documento emitido por SIIF Nación en el cual 
se realiza el reconocimiento del ingreso bien sea por trasferencia o 
consignación por concepto de pago para la prestación de un servicio 
prestado por la Entidad. 

• Factura Electrónica de Venta: Documento que respalda las actividades 
comerciales de venta de productos o servicios.  

Siglas  

• COP: Pesos colombianos. 
• DRC: Documento de Recaudo por Clasificar.  
• DyC: Derechos y Cartera. 
• N.I.T.: Número de Identificación Tributaria. 
• SIIF: Sistema Integrado de Información Financiera.  

Documentos relacionados en el SGI 

M-S-A-I005 Instructivo para la elaboración de cotizaciones.  

Desarrollo de la actividad 

Una vez evidenciado el pago por parte del Laboratorio en el sistema documental 

Orfeo se solicita al Grupo de Tesorería del ciclo financiero de la Entidad el reporte 
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del detalle del Documento de Recaudo por Clasificar (DRC) y la nota contable 

bancaria.  

Con los anteriores documentos para generar la factura electrónica de venta de 
contado: 

- Conectar el token físico en la entrada USB del computador. 
- Acceder a la página del Sistema Integrado de Información Financiera -  

SIIF nación con el navegador Mozilla. 

 

Imagen de paso a seguir 

 

- Descender en la página y buscar el cuadro de dialogo “Acceso al SIIF 
Nación”, luego dar clic en “usuarios externos con certificado digital”. 

 

Imagen de paso a seguir 

 

- Dar clic en ingresar. 
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Imagen de paso a seguir 

 

Imagen: Captura de pantalla de la interfaz de ingreso al sistema SIIF. 

- Dar clic en aceptar y firmar digitalmente. 

 

Imagen de paso a seguir 

 

- Dar clic en “firmar” cuando aparezca la ventana Tipo: Gemalto. 
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Imagen de paso a seguir 

 

- Digitar el PIN de usuario y dar clic en iniciar sesión. 

 

Imagen de paso a seguir 

 

- Dar clic en aceptar. 
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Imagen de paso a seguir 

 

- Dar clic en el renglón de la Subunidad 32-02-00-000 IDEAM Gestión 
General y aceptar. 

 

Imagen de paso a seguir 

 

- Ir al menú Derechos y Cartera DyC, Venta de bienes y servicios, Factura 
electrónica de venta, contado, crear sin orden de consignación.  
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Imagen de paso a seguir 
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Imagen de paso a seguir 

 

Se seleccionan los siguientes ítems en la página; 

- Naturaleza jurídica: persona jurídica nacional. 
- Tipo de identificación: N.I.T. 
- Número de identificación: digitar el N.I.T. y dar clic en la lupa; luego de 

esto el sistema diligencia previamente la información del Laboratorio.  
- Ir a dirección y seleccionar la dirección de la cotización.  
- Digitar en punto de generación de derechos: SEA-GRUPO DE 

ACREDITACION. 
- Digitar en dependencia de afectación de ingresos: IDEAM-GESTION 

GENERAL: 
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- Seleccionar en porcentaje de descuentos: Sin descuento y clic en aceptar. 

 
- Se digita la posición de bienes y servicios (incluidos guiones) que se 

encuentra en la respectiva cotización, se selecciona y se da clic en + 
- Se da clic en Editar. 

 

Imagen de paso a seguir 

 
- Si no aparece el precio base, se digita el valor obtenido de dividir el 

subtotal de la cotización correspondiente en el número de días cotizados.  
- En cantidad se digita el número de días que fueron cotizados. 
- Se selecciona la tarifa vigente: 19%. 
- En observaciones se referencia la correspondiente cotización: (ej: 

Cotización C-00XY). 
- Se verifica que los valores: “Subtotal de venta”, “Valor IVA” y “Valor total 

de venta” correspondan a los de la respectiva cotización y se da clic en 
aceptar.  
 

- Se dirige al apartado de: Datos de la cuenta bancaria y se selecciona: 
Entidad financiera: Banco Davivienda S.A.  
Número de cuenta bancaria: 472969992669 

- Las celdas de “Tipo de cuenta bancaria” y “Tipo de moneda” se diligencian 
automáticamente.  

 

Imagen de paso a seguir 

 
- Se dirige al apartado de: Datos de consignación  
- Número de consignación: número de documento en la nota contable.  
- Fecha de consignación: fecha de registro/recaudo que se indica en el DRC. 
- Valor de consignación: Valor del documento en COP que se indica en el 

DRC. 
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- Doc. De recaudo por clasificar: clic en la lupa e indicar en consecutivo el 
asignado por tesorería (termina siempre en los dos últimos dígitos del 
año) y clic en buscar. 

- Luego clic en seleccionar verificando que el valor sea igual y clic en 
aceptar. 

 

Imagen de paso a seguir 

 
- Clic en + 
- (Si hay más de una consignación repetir el proceso cuanto sea necesario). 
- Dar clic en datos administrativos:  
- Tipo de documento soporte: consignación.  
- Número de documento soporte: DRC y el número.  
- Nombre del Funcionario.  
- Cargo del Funcionario.  
- Expedidor: Entidad  
- Clic en aceptar.  
- Clic en guardar. 
- Clic en firmar.  

Si el proceso fue exitoso el sistema arrojará el mensaje: “Se expidió 
exitosamente la factura electrónica de venta con validación previa a la DIAN con 
consecutivo I##”. 

Para descargar la factura: 

- Menú  
- Derechos y cartera DYC, reportes, documentos, facturación electrónica, 

factura electrónica de venta.  

Digitar el número de la factura y seleccionar en pdf. 

Emitida la factura electrónica de venta, se realiza el cargue en el Sistema Orfeo 

y junto con el documento “Formato Solicitud de Recaudo” GF-F036 diligenciado 
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según los datos de la factura emitida, se remite al Grupo de Tesorería del ciclo 

financiero.  

Para generar la factura electrónica de venta de plazo: 

- Conectar el token físico en la entrada USB del computador. 
- Acceder a la página del Sistema Integrado de Información Financiera -  

SIIF nación con el navegador Mozilla. 

 

 

- Dirigirse al menú de acceso de usuarios y dar clic en usuarios externos 

con certificado digital: 
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Imagen de paso a seguir 

 

- Digitar usuario y contraseña y dar clic en ingresar: 
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Imagen de paso a seguir 

 

- Seleccionar el certificado habilitado para el módulo y dar clic en aceptar: 
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Imagen de paso a seguir 

 

- Digitar pin del token y dar clic en iniciar sesión: 

 

Imagen de paso a seguir 

 

- Si el pin es correcto, dar clic en aceptar y firmar digitalmente: 
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Imagen de paso a seguir 

 

- Seleccionar gemalto y dar clic en firmar: 

 

Imagen de paso a seguir 

 

-Seleccionar el certificado vigente y dar clic en seleccionar: 
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Imagen de paso a seguir 

 

-Digitar nuevamente el pin de usuario: 

 

Imagen de paso a seguir 

 

- Seleccionar en Perfil de usuario “Entidad-Gestión derechos y cartera” y en 

Entidad de Negocio seleccionar “32-02-00-000 IDEAM-GESTION 

GENERAL” y dar clic en aceptar: 
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Imagen de paso a seguir 

 

- Dar clic en: Derechos y Cartera (DyC), Venta de bienes y servicios, 

Factura electrónica de venta, Plazos, Crear sin contrato de referencia: 
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Imagen de paso a seguir 

 

- Diligenciar plazo en días: 30, seleccionar en Naturaleza Jurídica: Persona 

Jurídica Nacional, seleccionar en Tipo de Identificación: N.I.T. y digitar el 

Número de Identificación del Laboratorio y luego dar clic en la lupa: 



 

Servicios - Acreditación de Laboratorios 
Facturación de Servicios 

Código: SAL-I007 
Versión: 1 
Fecha: 13/06/2025 

 

Página 18 de 23 
 

 
-En Dirección, seleccionar la dirección del Laboratorio: 

 

Imagen de paso a seguir 

 

- En datos básicos, diligenciar en punto de generación de derechos SEA-

GRUPO DE ACREDITACIÓN, en Dependencia de Afec. De ingresos: IDEAM-

GESTION GENERAL y seleccionar en porcentaje de descuento: Sin 

descuento – 0 % y dar clic en aceptar: 

 

Imagen de paso a seguir 

 

- En posición de bienes y servicios se diligencia la identificación de la línea 

de la correspondiente cotización y se da clic en +: 

 

Imagen de paso a seguir 

 

-En posición de venta de bienes y servicios se selecciona editar: 
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Imagen de paso a seguir 

 

- Se diligencia el precio base de la cotización (valor unitario), en cantidad 

el número de días de la cotización, en tarifa IVA vigente se selecciona 

19% y en observaciones se diligencia el número de la cotización y se da 

clic en aceptar: 
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Imagen de paso a seguir 

 

 

- Se verifica que el valor causado corresponda con el valor de la 

correspondiente cotización: 
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Imagen de paso a seguir 

 

- En notas de la factura electrónica se agrega el texto: Unidad ejecutora 

en SIIF del laboratorio, soporte de cobro, correo para envío de la 

factura: 

Ejemplo: #$32-02-00;orden de pedido 4500127583;laboratorioaguaspqi@udea.edu.co#$ 

 

Imagen de paso a seguir 

 
- Se selecciona datos administrativos y se diligencia: Tipo de documento 

soporte (contrato u orden de servicio), Número del documento soporte, 
Nombre de funcionario que elabora la factura, cargo del funcionario que 
elabora la factura y se da clic en aceptar: 
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- Se da clic en guardar: 

 

Imagen de paso a seguir 

 

Emitida la factura electrónica de venta, se realiza el cargue en el Sistema Orfeo 

y se informa al Grupo de Tesorería del ciclo financiero.  
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Control de cambios 

Versión  Fecha Descripción 

1 13/06/2025 Elaboración del documento 
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