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% Consejo Superior de la Judicatura Consejo Superior de la Judicatura
U Repuiblica de Colombia  Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial
Neiva - Huila

DESAJNEO25-2825
Neiva, 14 de agosto de 2025

Sefior

HENRY MODESTO MEJIA ROYET
FENASCOL — FEDERACION NACIONAL

DE SORDOS DE COLOMBIA

Correo electrénico: contacto@fenascol.org.co
Carrera 262 39B-15

Bogota D.C.

Asunto: “Contrato No 018 de 2025 — Esquema de facturacién en
SIIF — Validador de Facturacion y SECOP I1”

Cordial saludo respetado sefior Mejia Royet,

Respecto del Contrato 018 de 2025 suscrito con FENASCOL. y cuyo objeto es “La
prestacién de servicios profesionales de interpretacion de lengua de sefias colombiana a
personas sordas y sordociegas, en audiencias, que se encuentren involucradas en
procesos judiciales que adelanten los despachos de la Rama Judicial del Distrito Judicial
del Huila y Caquetd, de acuerdo con los pardmetros y directrices establecidos por el
Consejo Superior”, es importante informar que:

La supervisién administrativa, financiera, juridica, contable, es ejercida por la funcionaria
Sandra Magaly Bastidas Vasquez de la Coordinacion Administrativa, a quien pueden
contactar al correo electrénico shastidv@cendoj.ramajudicial.gov.co

En relacién con la presentacion y aprobacion de facturas me permito informarle que el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico establecié un procedimiento para la recepcion de
facturas electrénicas a través de la plataforma SlIF — Validador de Facturacion.

Por su parte, de conformidad con las normas que regulan la contrataciéon publica en
Colombia, el Consejo Superior de la Judicatura a través de la Direccién Ejecutiva de
Administraciéon Judicial, expidi6é la circular DEAJC20-23 de 1 de abril de 2020, con los
siguientes lineamientos:

1. Presentacion de informes al supervisor.

Una vez terminado el periodo de ejecucion sobre el cual los contratistas pretenden
presentar facturacion, el contratista debera enviar un correo electrénico al supervisor para
aprobacioén con los siguientes documentos soporte de la ejecucion realizada:

e Presentacion de factura de venta del contratista, de acuerdo con los requisitos del
articulo 617 del Estatuto Tributario.

o Entrega del informe de actividades del contratista, debidamente aprobado por el
Supervisor del contrato.

e Presentacion del certificado del pago de parafiscales
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e Cargue de la factura de venta junto con sus soportes en el SECOP Il.

2. Revision y aprobacién de los informes de supervisién y documentos soporte.

El supervisor del contrato debera revisar la documentacion enviada por el contratista, en
caso de encontrar incongruencias o la necesidad de correcciones en el informe o
documentos soporte establecidos en el contrato, este podra solicitar las correcciones
pertinentes via correo electrénico, previo a la realizacién de su aprobacion.

Ejecutada esta actividad 2. Revisién y aprobacion de los informes de supervision y
documentos soporte, por la supervision , respetuosamente se indica la forma como
debera expedir las facturas y remitirlas a SIIF — Validador de Facturacion.

Cuando emita la factura electrénica, con su operador de facturacion es necesario:

» En todas las facturas electrénicas, en el campo correspondiente a datos del emisor,
en el item del correo se debera escribir la direccién de ustedes como contratistas,
preferiblemente la inscrita con el operador de facturacion electrénica ante la DIAN.

» En todas las facturas electrénicas, en el campo correspondiente a datos del
adquiriente, en el item del correo se deberd escribir la siguiente direccion:
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

> En la factura electronica, en las notas finales u observaciones, se debe escribir:

#$27-01-01-812;contrato018de2025;sbhastidv@cendoj.ramajudicial.gov.co#$

En todos los casos debe abrir y cerrar con los simbolos #3$.
En el caso que se presenten dificultades respecto a que las facturas no se hayan enviado
0 recibido correctamente en SIIF — Validador de Facturacion, se debe elaborar correo

electronico por factura electrénica, para lo cual se debe tener en cuenta lo siguiente:

En el campo “para” se debe escribir: siifnacién.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

En el campo “asunto” se debe escribir, por factura:
27-01-01-812;contrato018de2025;shastidv@cendoj.ramajudicial.gov.co
En este caso NO se deben escribir los simbolos #$

En el adjunto del correo electronico debe ir solamente la factura en
contenedor_factura+XML.zip

Se debe tener en cuenta que cuando registren su NIT y el de la entidad publica
adquiriente, no vinculen el digito de verificaciéon, por cuanto si lo hacen, al momento de
hacer la validacion, se rechazara la recepcion de la factura y en consecuencia la Unica
forma de corregir este error es anularla con una nota crédito y emitir una nueva de
manera correcta.

Posterior a la aprobacion de las facturas en SIIF — Validador de Facturacion por parte del
supervisor(a) de la Divisién de Supervision de Contratos, pueden proceder a cargar la
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factura y demas documentos en SECOP II, segun la circular DEAJC20-23 de la siguiente
manera:

3. Creacion y radicacion de cuentas de cobro en el SECOP II.

Tras la aprobacion del informe y documentos soportes de la ejecucion, y autorizacién del
supervisor para subir la documentacion al SECOP Il via correo electronico institucional, el
contratista debera realizar los pasos que se indican en la circular para la creacién y
radicacion de su cuenta de cobro en la plataforma.

Finalmente, para mayor ilustracion de los lineamientos enunciados, se adjunta copia de la
Circular DEAJC20-23 del 1 de abril de 2020.

Cordialmente,

_(/5,'(/1' Yo /7

SANDRA MAGALY BASTIDAS VASQUEZ
Supervisor(a) Contrato No. 018 de 2025
Asistente Administrativa

Anexo: Circular DEAJC20-23 de 1 de abril de 2020
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Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

CIRCULAR DEAJC20-23

Fecha: 1 de abril de 2020

Para: DIRECTORES SECCIONALES DE ADMINISTRACION JUDICIAL Y
SERVIDORES JUDICIALES

De: DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION JUDICIAL

Asunto: “Lineamientos para la presentacion y aprobacion de facturas en SECOP I1”

Como es de publico conocimiento, debido a la pandemia del Covid 19, el pais se
encuentra en emergencia sanitaria y ante una crisis de salubridad publica. ElI Gobierno
Nacional expidi6 el Decreto 440 de 2020 "Por el cual se adoptan medidas de urgencia en
materia de contratacion estatal, con ocasion del Estado de Emergencia Econémica, Social
y Ecolégica derivada de la Pandemia COV/D-19", dicho decreto establecié en su articulo 9
que “las entidades estatales deberan implementar para la recepcion, tramite y pago de
facturas y cuentas de cobro de sus contratistas, mecanismos electronicos”.

En ese sentido, en cumplimiento del decreto 440 de 2020 y del manual de contratacién de
la Direccién Ejecutiva de Administracién Judicial por medio del cual se adopt6 el uso
obligatorio del SECOP Il como mecanismo transaccional de contratacion para todos los
procesos de contratacion que adelante la entidad, la presente circular establece el
procedimiento que deben realizar los contratistas y la DEAJ y sus seccionales para la
presentacion, recepcion, aprobacion y pago de facturas y cuentas de cobro en el SECOP
.

1. Presentacién de informes al supervisor.
Una vez terminado el periodo de ejecucion sobre el cual los contratistas pretenden

presentar cuenta de cobro, el contratista debera enviar un correo electrénico al supervisor
para aprobacion con los siguientes documentos soporte de la ejecucion realizada:

a. Informe de actividades.
b. Pago de aportes a parafiscales y seguridad social.
C. Documentos soporte establecidos en el contrato como requisito para

presentacion y aprobacion de cuenta de cobro.

2. Revision y aprobacion de los informes de supervision y documentos
soporte.

El supervisor del contrato deberd revisar la documentacion enviada por el contratista, en
caso de encontrar incongruencias o la necesidad de correcciones en el informe o
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documentos soporte establecidos en el contrato, este podra solicitar las correcciones
pertinentes via correo electronico, previo a la realizacion de su aprobacion.

En ese sentido, cuando el supervisor considere que el contenido y alcance de los
documentos es valido y estd completo, debera solicitar al contratista que suba la
documentacion revisada y aprobada al SECOP Il para iniciar el proceso de pago.

3. Creacion y radicacion de cuentas de cobro en el SECOP II.

Tras la aprobacion del informe y documentos soportes de la ejecucién, y autorizacion del
supervisor para subir la documentacion al SECOP 1l via correo electrénico institucional, el
contratista deber& realizar los siguientes pasos en la plataforma para la creacion y
radicacion de su cuenta de cobro:

a. Dirijase a la seccion 7 del contrato “Ejecucion del Contrato”, alli encontrara el
“Plan de Pagos”.
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Haga clic en “Crear”.
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Crear

El SECOP Il le muestra una ventana emergente en donde debe ingresar la informacion
para el registro y radicacion de la factura y/o cuenta de cobro. Para anexar los
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documentos aprobados y revisados por el supervisor haga clic en el boton “Anexar”.
Busque el documento en su computador y carguelo.

i de pago Pago 003
Numero de factura 9856587
Fecha prevista de emision -

Fecha de emision 03/04/2019 1143 AM

3 =3

Fecha de vencimiento 02/06/2019 1143 AM

Valor total previsto

Valor neto 6 400.000
Valor total 6.400.000
Notas Informacidn adicional
Fecha de recepcion original 03/04/2012 08:00 AM )|

Numero de radicacion 986587
Descripcion Nombre del documento

11. Factura.pdf 11. Factura. pdf Descargat

Borrar Anexar

Numero de factura: Indique el nimero de la factura.

Fecha de emision: Ingrese la fecha de emision de la factura.

Fecha de vencimiento: Ingrese la fecha de vencimiento de |a factura. Es una fecha informativa
Valor neto: Ingrese el valor correspondiente al cobro de la factura

Valor total: Ingrese el valor correspondiente al cobro de la factura

Notas: No es un campo obligatorio, puede usarlo para adicionar informacion del registro de la factura.
Numero de radicacion: Ingrese el nimero de radicado establecido por la entidad estatal.

Una vez registrada y cargada su factura haga clic en “Confirmar”.

Nota: es importante tener en cuenta que de conformidad con los términos y condiciones
de uso del SECORP II, no es necesario la utilizacion de un documento o un formato de
presentacion de factura y/o cuenta de cobro considerando que la plataforma ya cuenta
con este formulario electrénico que se sustenta en firmas electrénicas y tiene la misma
validez de un formato fisico.
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Fecha de recepcidn original 03042019 08:00 AM :'_ ’

Nuamero de radicacion S88587
Descripcion Mombre del documento

1. Factura_pdf 11. Factwra pdf Dascargar

Borrar ANLEr

Estado Pendienla de regisiro
Fecha de recepcion original -
Fecha estimada de pago -
Valor a pagar 6400 000 COP
Compromiso presupuestal
Plan de recepcion
Descripcion Hombre del documeanto

Mo existen resuiados Que cumplan con los cienos de busqueda especiicados

Luego de confirmar la factura el contratista debe enviarla a la cuenta de la entidad e iniciar
el proceso de pago en el SECOP I, para ello, debe dar clic en el boton “Enviar” el cual se
encuentra a la derecha de la referencia de la factura en el plan de pagos.

Plan da Pagos

£ 58 mouinren smisionas de codigos de autorizscion ¥ 5 " Mo
Id de pago Himero de factura Fecha de emision Fechas de recepcion Valor tnsal de s facturs Essacda
Paga 001 Paga 001 2 minutos de Sempa E400 300 COP Borrar qegi-;,. o Enviar
'.i'r!:unridu_ 5

Craar

Una vez haga clic en “Enviar’ el estado de la factura cambia a “Enviado a la entidad
estatal”, verifique que este sea el estado.
Plan de Pagos
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b.

El contratista debera informar mediante correo electronico al supervisor que la
informacion ya se encuentra cargada y enviada a la entidad para dar inicio al
proceso de pago.

Tras la comunicacion del contratista, el supervisor debera ingresar a la
plataforma y revisar que el contratista si haya diligenciado y cargado la informacion
aprobada de manera correcta.

Si la informacion y documentacion es correcta, el supervisor procedera a enviar un
correo al &rea de contabilidad de la unidad de presupuesto, manifestando que los
documentos de la cuenta de cobro ya se encuentran revisados y aprobados por su
parte, y solicitando que se genere la obligacion y se inicie con el proceso de pago
de esa factura. Adicional a lo anterior, el correo electrénico debe contener la
siguiente informacion:

1. Namero del contrato.

2. Nombre del contratista.

3. Objeto del contrato.

4. Valor total a pagar aprobado.

Nota: la entidad podra rechazar la factura, en tal caso el estado esta cambiara a
“Rechazada”, el proveedor debe verificar la justificacion del rechazo de la factura,
hacer los ajustes a los que haya lugar y enviar la factura ajustada a la entidad
estatal para su aprobacién. Para validar la justificacién del rechazo de la factura
ingrese al detalle de ésta dando clic en el boton “Detalle”.

Plan de Pagos
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Craar

4. Recepcion y aprobacion financiera de pagos en el SECOP II.

Tras la recepcion del correo electrénico y aprobacion del supervisor de la cuenta de cobro
con sus documentos. La unidad de presuspuesto por medio de sus divisiones debera
generar la obligacién y la orden de pago y publicarlo en SECOP Il bajo el siguiente
procedimiento:

a.

Generacion de la obligacion.

La division de contabilidad una vez recibido el correo por parte del supervisor,
debera ingresar a la cuenta de la entidad y revisar que todos los documentos
necesarios para la generacion de la obligaciébn se encuentren publicados en la
cuenta de cobro enviada por el contratista.
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Para ver la informacion de la factura enviada por el Proveedor, debe hacer clic en
“Detalle”.

Flan da Fagos
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El SECOP Il le muestra la siguiente informacion: : (i) identificacion del pago; (ii)
namero de la factura; (iii) fecha de emision y fecha de vencimiento; (iv) valor neto y
valor total; (v) notas que haya dejado el Proveedor ; (vi) fecha de recepcion original
(es la fecha en la que el Proveedor radico la factura en la Entidad Estatal) (vii)
namero de radicacioén; y (viii) documentos, que es la seccion donde el Proveedor
ingresa la factura y sus documentos soporte

Si la informacion es completa y correcta, la division de contrabilidad procedera a
generar en SIIF Nacion la obligacién y publicarla en el SECOP Il en la cuenta de
cobro.

La Division de Contabilidad deberda notificar por medio del mismo correo
electrénico enviado por el supervisor a la divisibn de tesoreria, que una vez fue
revisada la cuenta de cobro se generd la obligacion y la misma fue publicada en
SECOP II.

b. Generacion de orden de pago.

La division de tesoreria con posterioridad a la recepcion del correo electronico por
parte de contabilidad, debera revisar que la informacién se encuentre publicada en
SECOP Il y procedera a generar la orden de pago ypublicarla en la plataforma.
Segun lo establecido por la guia de Colombia Compra Eficiente de gestion
contractual, la aprobacion de la factura en SECOP Il debe ser realizada por el area
financiera de la entidad. En ese sentido corresponde al director de la unidad
establecer al interior de la unidad de presupuesto la division encargada de
aprobar. Laaprobacion de la factura en SECORP Il, se limita a la aprobacion de la
orden de pago. Lo anterior, teniendo en cuenta que la aprobacién de los
informes,la factura electronica emitida por la DIAN, el valor a pagar, la cuenta de
cobro y demas documentos soporte de la ejecucion ya fueron aprobados con
anterioridad por el supervisor del contrato.

La persona designada en la Entidad al interior de la unidad de presuspuesto
debera realizar el siguiente procedimiento:

ingresar la fecha de recepcion original de la factura. Adicionalmente debe verificar
si el valor a pagar es correcto. Cuando termine de verificar que la informacion es
correcta, adjunte la orden de pago y haga clic en “Aprobar”. El Proveedor recibe un
correo electrénico con la notificacion de que la factura fue aprobada.
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Nimero de radicacidn
Descripcidn

11. Factura.pdf

89546
Nombre del documento

11. Factura pdf Descargar

Estado Enviada por proveedor
Fecha de recepcion original 27/02/2019 15:00 =l
Fecha estimada de pago 22/03/2019 17:00 E

Valor a pagar 19.200.000 COP

Compromiso presupuestal  Selecciong v

Plan de recepciog  EMTEEGA 1 ¥
® Aprobar '~ Rechazar

Descripcion Nombre del documento
OrdendePago pdf OrdendePago pdf Descangar

Borrar Ansxar

Cancelar [RECLILE

Cuando la Entidad pague la factura, debe indicarlo. Para tal fin, Unidad a través
del funcionario designado debera Hacer clic en “Marcar como pagado”.

Plan de Pagos
Facha da racepeidn alor votal peesisio Vialor neno di la leciara Walor 1otal da la laciure Walor a pages  Estado
2N0A2019 k0D X0 800 200 COP 12000003 COP X050, (30 LR 1900 300 GO Aprutade Ctalle  Parca
Frl &

330 800 $00 COP

“smn
papados

Detalle Marcar
como
pagados

Luego debe ingresar la fecha real de pago, y si lo requiere puede adjuntar un
documento soporte del pago. Posteriormente haga clic en “Confirmar”.
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Estado Aprobado
Fecha de recepcion ariginal 1_'3_.? ':13 [-&_I‘ﬂs}l:.- ETB:ISI:.-"IIJI:I
Fecha estimada de pago 2000372010 05:00 PM z
Valor a pagar 19.200.000 COP

Compromiso presupuestal

Plan de recepcion EMNTREGA 1

¥ Marcar como pagados
Fecha real de pago 01/0372019 0800 z ’ |
Descripcion Nombre del documento
OrdandePago. pdl OrdendaPago.pdl Descangar
16. Anexo, pdf 16. Anexo, pdf Descangar

Boarar Anexar

Cancelar m

Por utlimo, la Unidad de Presupuesto a traves de la division encargada notificara
por mediode la misma cadena de correos realizada desde el inicio del
procedimiento, que ya fue realizado de manera exitosa el pago.

Cordialmente,

JOSE MAURICIO CUESTAS GOMEZ

Proyecto: Gabriel Paternina
Reviso: Elkin Gustavo Correa
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