Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Guia proceso de cargue y envio de documentacién de pago a la entidad estatal.

Aplicacién

El presente anexo se refiere al proceso de pago de contratos registrados en el sistema electrénico de
contratacion publica del estado colombiano SECOP Il de los contratos ejecutados en el complejo de
Paloquemao para no interferir en instrucciones emitidas por otros centros de formacion.

Responsables

Los proveedores seran responsables de organizar y cargar los documentos a la plataforma SECOP II.

Los supervisores de contrato verificaran que la informacion solicitada para el proceso de pago cumpla con los
requerimientos indicados en el presente anexo y realizaran las solicitudes de correccidén de la documentacién
que compone las carpetas GC, GF Y FV que seran cargadas en SECOP Il mddulo ejecucién de contrato.

La oficina de contabilidad del complejo de Paloquemao verificara que la informacion reportada por el
supervisor del contrato y por la comunicacién de autorizacion de pago cumpla con lo establecido en las
circulares 054 y 065 que son base de la documentacidn solicitada en la presente guia.

Preparacion de la documentacién para pago

Carpeta GC

GC_NIT_RP_MES_ANO.zip

Lo que indica:

Gestidn Contractual _ Nit del proveedor _Registro Presupuestal (este nimero sera indicado por el supervisor)
_Mes de factura _ Ao de factura.

Ejemplo: CG_999999-9_0020_Diciembre_2020.zip
En esta carpeta y en el siguiente orden se presentaran los siguientes documentos:

1. Informes de supervision de contrato y Certificacion de recibo a satisfaccion, firmados por el
supervisor del contrato en la que se indique el valor y la relaciéon de facturas o documentos
equivalentes a pagar, segln los formatos existentes publicados en CompromISO, el supervisor los
diligenciard, firmard y entregara al proveedor para su cargue en SECOP Il con la informacion de

ejecucién del contrato.

2. Designacion de supervisor ((Este documento sera enviado por el supervisor del contrato al proveedor
para anexar en esta carpeta).

3. Contrato y otro si (si existen modificaciones y/o adiciones que se hubieran presentado).



Carpeta GF
GF_NIT_RP_MES_ANO.zip
Lo que indica:

Gestion Financiera_Nit del proveedor _Registro Presupuestal (este nimero serd indicado por el supervisor)
_Mes de factura _ Ao de factura.

Ejemplo: GF_999999-9_0020_Diciembre_2020.zip
En esta carpeta y en el siguiente orden se presentaran los siguientes documentos:

1. Registro presupuestal del compromiso firmado por el responsable al interior de la entidad. (Este
documento sera enviado por el supervisor del contrato al proveedor para anexar en esta carpeta).

2. Rut del contratista con fecha de impresion o generacién no mayor a 180 dias.

3. Para los contratistas que son PERSONAS NATURALES, deberan garantizar el pago de la seguridad
social para el mes inmediatamente anterior, asegurando en la cuenta de cobro, en el informe de
ejecucién o en el acta suscrita entre las partes, el valor del pago, el numero de la planilla y el
operador. (Se debera enviar la informacion al supervisor del contrato para registro en los informes
de ejecucion del contrato.

4. Certificado de paz y salvo suscrito por el revisor fiscal (cuando se disponga de este servicio) y/o el
representante legal, donde se acredite el cumplimiento de aportes parafiscales y de seguridad social.
(Resoluciéon No0.2090 de 2005) correspondiente al pago de seguridad social integral (planilla
integrada-EPS, Pensiones y ARL), (SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar), de conformidad con
lo exigido en la ley 789 de 2002. Con fecha de expedicién menor a 30 dias.

5. Certificacidn cuenta bancaria del beneficiario del pago con fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

6. Nota de entrada de los elementos adquiridos. (Este documento sera enviado por el supervisor del
contrato al proveedor para anexar en esta carpeta).

7. Factura de venta (Con el cumplimiento de requisitos de ley)

8. Resolucion de facturacion del proveedor.

Carpeta FV
FV_NIT_RP_MES_ANO.zip
Lo que indica:

Factura de Venta_Nit del proveedor _Registro Presupuestal (este nimero sera indicado por el supervisor)
_Mes de factura _ Afio de factura.

Ejemplo: FV_999999-9_0020_Diciembre_2020.zip
FV_N°Factura _NIT_RP_MES_ANO.pdf (Siguiendo la estructura ya indicada)
En esta carpeta se presentara el siguiente documento:

1 Factura de venta (Con el cumplimiento de requisitos de ley)



Estos documentos deberan ser auténticos, legibles, y completos.

Nota: Si las carpetas o los documentos contenidos en ellas no han sido correctamente elaborados, el término
para el pago empezara a contarse desde la fecha en que se haya aportado el ultimo de los documentos
solicitados. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del contratista y no
tendra por ello derecho al pago de intereses o compensacién alguna.

Informacidn lista para cargue en SECOP I

Ejemplo de carpetas listas para registro en SECOP |l

Mombre h Fecha de medificacién Tipo Tamario
FV_123123_800800300-0_120_diciembre_... 21/09/2020 %14 p. m. Carpeta de archivos
GC_200200200-0 120 _diciembre_2020 21,/08/2020 9:14 p. m., Carpeta de archivos
GF_123123_800800800-0_120_diciembre__... 21/09/2020 %14 p. m. Carpeta de archivos

La oficina de contabilidad del grupo de apoyo administrativo intercentros Paloquemao podra realizar
verificacidn previa de la informacidn registrada en las carpetas del proceso de pago, esta validacion previa al
cargue de los documentos se realiza el fin de disminuir los rechazos de la documentacidn en la plataforma
SECOP II.

Esta actividad se realizard previa solicitud del supervisor del contrato o del proveedor del bien o servicio por
medio de correo electronico enviado al responsable de la dependencia Zamir Molano al correo
zmolano@sena.edu.co

Procedimiento

Se muestran a continuacidn los pasos a seguir en el proceso de cargue de la documentacidn para pago en la
plataforma SECOP I, la informacién registrada es responsabilidad del proveedor y se recomienda verificar los
datos que se estan registrando para evitar rechazos y demoras en el proceso de pago.

Ingresar con el perfil del proveedor a SECOP Il.

ey

ontratacion  Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP I

ENTRAR

ACCESOS DIRECTOS
& Perfl dei provesdor

RAZABILIDAD v/

TRANSPARENCIA v/

w

EISECOP Il es una plataforma transaccional en Ia cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el
Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las Entidades
Estatales, obtienen informacién de los P de Contrataci6n, presentan ofertas y gestionan sus
contratos: los organismos de cor cen la auditoria del Sistema de Compra; y 1a sociedad civil
conoc a como as i Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para entregar
bienes, obras y servicios a las personas

n




Identificar el contrato al cual se va a cargar la informacién de pago e ingresar en el médulo Ejecucion de
contrato.
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Diligenciar la informacién que solicita la plataforma de acuerdo con los datos particulares de cada proveedor
y factura que se esté diligenciando.

Id de pago  Pago 003
Nimero de factura 986587

Fecha prevista de emisidn -

Fecha de emisién  03/04/2010 11:43 AM B
Fecha de vencimiento  02/06/2019 11:43 AM =
Valor total previsto
Valor neto 5.400.000 *
Valor total 6.400.000 *
Notas Infermacion adicional
Fecha de recepcion original  02/04/2019 02:00 AM ="
Nimero de radicacion 986587
Descripcion Nombre del documento
11. Factura. pdf 11. Factura pdf Descangar

Bofrar Anear

En numero de radicacion se diligencia el mismo numero de la factura.



Seleccione la opcion “Anexar”

REGISTRO DE FACTURA "

Fecha de recepcién original | 21/09/2020 9.07 PM -
Nimero de radicacién ”
Descripcion Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

Estado Pendiente de registra
Fecha de recepcion original -
Fecha estimada de pago -
Valor a pagar -
Compromiso presupuestal

Plan de recepcion

Descripcion Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

Seleccione la opcion “Buscar documento” para ingresar a la ubicacién donde se encuentren las carpetas GC,
GF y FV con los documentos solicitados.

@ hitps://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploaderstorageType =Public&asPopupView.. — (] X

8@ secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageType=Public&asPopupView=true&C...
E ANEXAR DOCUMENTO

Buscar documento

Mo hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrasire el decumento a la ventana para anexarlo.

Anexar  Cemar
Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
R ies al anexar un documenty
B Convertir los documentos a formato PDF.

GComprimir el tamafio del documento (por ejemplo zip)

Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en case conirario el tiempo de carga puede ser superior al nomal.
Definir en los documentos el drea de impresion

Proteger documenios confidenciales asignande una contrasefia

Seleccione el documento a cargar y repita el proceso 3 veces hasta cargar las carpetas nombradas de la
forma indicada.
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Confirme que la documentacidn se esté cargando de manera correcta de acuerdo con los mensajes de la
plataforma.
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ANEXAR DOCUMENTO

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documente” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Buscar documento

Archivo Descripcion Progreso

1. F3-1020 SERVICIC NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA . .
CONTRATO CO1 PCCNTR. 1659011 FIRMA pdf 1. F3-1020 SERVICIO MACIONAL DE APR PENDIENTE ANEXAR

Consulie la Lisia de tipos de archivos permitidos en el SECOP
B iones al anexar un

len o |
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ANEXAR DOCUMENTO

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina
Buscar documento

Archivo Descripcion Progreso
1_F3.1020 SERVICIO NACIONAL DE
1. F3.1020 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
CONTRATO CO1PCCNTR 1669011 FIRMA pdf S0 e o EL ALY

CO1.PCCNTR 1689011 FIRMA pdf

Anexar Cermar

Consulte |a Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP

X
REGISTRO DE FACTURA
e e -
-
Namero de radicacion *
Descripcion Mombre del documento
D 1. F3-1020 SERVICIO NACIONAL DE 1. F3-1020 SERVICIO NACIOMNAL DE APRENDIZAJE Descargar Detalle

APREMDIZAJE - SEMA CONTRATC - SEMA CONTRATO CO1.PCCNTR. 1689011
CO1.PCCNTR.16589011 FIRMA.pdf FIRMA pdf

Estade Pendiente de registro
Fecha de recepcion original -
Fecha estimada de pago -
Valor a pagar -
Compromiso presupuestal
Plan de recepcion
Descripcion Nombre del documento

No existen resultados gue cumplan con los cnterios de bdsgueds especificados

Documento del contrato cargado

Gancea g

Las carpetas con la documentacion lista se veran de la siguiente manera en la plataforma antes de confirmar
el registro de la informacion.



Descripcion Mombre del documento -
GF_900241832- GF_900241832- Descargar Detalle
1_37520_SEPTIEMBRE_2020.pdf 1_37520_SEPTIEMBRE_2020.pdf

FV_AMBOS_900241832- FV_AMBOS_900241832- Descargar Detalle
1_37520_SEPTIEMERE_2020 pdf 1_37520_SEPTIEMERE_2020 pdf

GC_900241832-1_37520_SEP_2020.pdf GC_900241532-1_37520_SEP_2020.pdf Descargar Detalle

Estado  Aprobado

12 dias de tiempo transcurrido (3

05:00) Bogofa, Lima, Guifo)

Fecha de recepcion original
Fecha estimada de page  9/10/2020 12:00 PM
Valor a pagar 2.319.310 COP
Compromiso presupuestal 37520
Plan de recepcion
Aprobade por LLNS EDUARDO RINCON RUIZ 3417/2020
Marcar como pagados
Descripcion Nombre del documento

Mo exizten resultados que cumplan con los criterios de bisqueds especificados

Al terminar de cargar las 3 carpetas solicitadas confirme el registro.

Descripcion Mombre del documento

1. Factura.pdf 11. Factura_pdf Dascargar

Borrar Anexar

Estade Pendienie de regisiro
Fecha de recepcion original
Fecha estimada de pago
Valor a pagar  6.400.000 COP
Compromise presupuestal
Plan de recepcion
Descripcion Nombre del documento

No existen resullados gue cumplan con Jos crienos de busgueds especificados

El resultado de cargar las 3 carpetas en la linea de pago de la primera factura se vera de la siguiente forma.



Plan de Pagos

Id de pago Nimero de factura ~ Fecha de emision Fecha de recepcidn Valor neto de la factura Valor total de la factura Valor a pagar

Pago 001 ANB-05 910912020 211 PM (U7 -5 hores) 910972020 12:00 AM (7G5 forss 1.949.000 COP 2319310 COP 2318310 CoP

Por cada factura que se registre se deben cargar las carpetas indicadas, si en un contrato se factura 2 o mas
veces se deberdn cargar 3 carpetas por cada pago con la informacién actualizada del pago a realizar.

Con la informacidn cargada en la plataforma se pueden realizar las siguientes acciones y esto dependera de
la situacidn que se presente al proveedor en el proceso de registro de la informacion.

Plan de Pagos
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transcwridn

Créa

Borrar: cuando la informacion del pago no corresponda con el contrato.
Registro: cuando se deba editar informacion antes de enviar a la entidad.
Enviar: cuando la informacion se registré de manera correcta y se envia a la entidad.

Cuando el supervisor de contrato verifique en la plataforma la documentacion cargada aprobara o rechazara
la documentacién.

Plan de Pagos

250 mquisren emisiones de codigos de autocizacidn? Si * No

Id de pago Namsro de factura Fecha de emision Focha de capcidn Valor total de ia factura Estado
Pago 001 Pago 001 22 minsios da tlempo L€ mintios de tiempo 6.400 000 COA datale
tanscumdo transcwrido Acep(ad a

Craar

Cuando se halla realizado el pago el supervisor de contrato registrara el pago en la plataforma marcando como
“Pagado”, por cada factura emitida y registrada de manera correcta en la plataforma el proceso sera igual.

Plan de Pagos
¢ Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? Si * Ne
Id de pago Nimero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de ks factura Estado
Pago 001 Pago 001 26 mimnos de tismpo 1 hota de Sempo 6.400 006 COP ol
ranscurrido ] transcurmido pag ad 0

Crear

Si se presentan errores en el registro de la informacidn el supervisor de contrato rechazara la linea de pago y
el proveedor debera editar la linea de pago.



No se debe crear una linea de pago adicional cuando se rechaza el registro por parte del supervisor, se debe
editar la linea de pago registrando la informacidn correcta en la plataforma como se muestra a continuacién.
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Estado Rechazada
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Craar

El alistamiento de la documentacion en las carpetas con la informacidn del contrato y el seguimiento de los
pasos de registro de informacién en SECOP Il -que se explican en las guias de Colombia compra eficiente y se
detallan en la presente guia- permitiran que el proceso de pago se realice de forma oportuna.

Elaboré: Zamir Molano. Profesional de apoyo contable, Grupo de apoyo administrativo intercentros Paloquemao.



