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Supe rvisor de contrato

Consulte documentos

Administre documentos

Formato Designacion del supervisor

Formato Informe de supervision

Formato Informe de supervision para modificaciones

bienes o servicios

Formato Informe Mensual de Supervision al Contrato

Formato Informe Final de Supervision

Formato Acta Recibido a Satisfaccion de Bienes

Certificacion Contrato para Intervenciones a

Formato de construcciones en curso

Formato Relacion Entradas de Aimacen para Pago de

Compromiso
GCCON-M-002 Manual Supervisién e Interventoria
GCCON-F-032
GCCON-F-031
Las solicitudes de documentos se realizan con base en las GCCON-F-071
guias de procedimiento, circulares y comunicaciones de la
entidad y los formatos se solicitan en las versiones GIL-F-072 )
actualizadas. de Interventoria
GCCON-F-031
GIL-F-010
GIL-F-029
inmuebles
GIL-F-047
GRF-F-087
Contratos
GRE-F-089

Formato Comunicacion Interna para tramite de pagos



https://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3289

Supervisor de contrato

Versidn: 07

0
SENA
7AV Codigo: GILF010

Proceso Gestion de Infraestructura y Logistica

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
: Formato Acta de Recibo a Satisfaccion
ACTO DE DESIGNACION DE SUPERVISOR
. Acta N°
Ciudad, fecha
FECHA: CIUDADMUNICIPIO:
r
ETAPA CONTRACTUAL COD REGIONAL: REGIONAL #NID
PARA: (Nombre de la persona que sera designada como supervisor{a)) CENTRO DE COSTO:
DE: Nombre y cargo del ordenador del gasto) COD CENTRO DE COSTO:
ASUNTOQ: | Designacién de Supervisor INFORME FINAL DE SUPERVISION TIPO DE ADQUISICION: TIPO DE ENTREGA:
_ ) _ ] . N° DE ACTO ADMINISTRATIVO: FECHA ACTO ADMINISTRATIVO:

Me petrmrlu comumc_arie que ha sido designado(a) como Supervisor del (los) siguiente(s) RUBRO PRESUPUESTAL
confrato(s) o convenios{(s). PROVEEDOR CONTRATISTA:

iudad, fech .
CONTRATO No. CONTRATISTA OBJETO Clued, fecha NITICEDULA DE CIUDADANIA:

VALOR TOTAL:
CONTRATO No. XXXXXXXX CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -SENA Y FECHA DE VENCIMIENTO:
. L . L ] KOO0 0BJETO DEL CONTRATO:

En caso de presentar incompatibilidad y/o conflicto de interés para ejercer como
supervisor en el contrato referido, debera manifestarlo por escrito maximo al dia siguiente
de la notificacion de la presente comunicacion, si no realiza manifestacion alguna se En mi calidad de supervisor del contrato No. XXXXXXXX celebrado entre EL SERVICIO NACIONAL DE CANTIDAD BIENES DEVOLUTIVOS CANTIDAD BIENES DE CONSUMO
entendera que acepta esta deSIQnaC|0n' APRENDIZAIE -SEMNA y X000, cuyo objeto es: “XI0MXX", me permito presentar informe final, de

acuerdo con lo siguiente: RECIBIDO A SATISFACCION:
A través del siguiente documento certifico que los bienes recibidos cumplen con las caracteristicas técnicas y
LOS d a tOS de |OS dOCU men tOS d ebe n I RESUMEN CONTRACTUAL fisicas establecidas por el SENA en el acto administrativo.
OBSERVACIONES
coincidir con los datos del contrato DIRECCION, AREA, REGIONAL O CENTRO
. . ORDENADORA DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR
use documentos en limpio para SUPERVISO DELCONTRATE: NOMERE CONPLETO
. . = — N¢ DE IDENTIFICACION
re aI |Zar IOS | n form eS APOYO A LA SUPERVISION: (Si aplica) CORRED ILSTITUCIONAL
CONTRATO No. _ ' 7 CARGO N¢ DE CONTACTO
TIPO DE CONTRATO Ejemplo: Prestacion de servicios, suministro,

contrato interadministrativo, etc.

OBIETO

CONTRATISTA




Gestidn de Recursos Financieras

Formato de Relacion de notas de entrada de almacén para pago de contratos u ordenes de compra

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

DATOS GENERALES DEL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

"HA SUSCRIPCIO!
TRATO U ORDEM DE COMPRA No. AL 20T

Yersion: 02

Céadigo:
GRF-F-087

REGIONAL O CENTRO DE FORMA INSITUCIONAL [PCI)
DE EJECUCION PRESUPUESTAL REGIONAL O CENTRO
DE FORMACION

CONTRATISTA NIT o CEDULA

ONTRACTUAL

No. FACTURA OBJETO DE PAGO

ORDENADOR DEL GASTO

RELACION DE NOTAS DE ENTRADA DE ALMACEN PRODUCTO DEL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA

REGIONAL O CENTRO DE

iTEM  FORMACION DE LA NOTA
DE ENTRADA DE ALMACEN

COD. TIPO DE NOMBRE TIPO DE No. NOTA DE ENTRADA
MOVIMIENTO MOVIMIENTOD DEALMACEN

FECHA

VALOR NOTA DE
ENTRADA DE ALMACEN

VA
TOTAL

consignado en elinforme de supervision que se anexa para el Tramite del page
DATOS SUPERVISOR

NOMBRE

OBSERVACIONES: SUBTOTAL

Nota: Can el diigenciamiento de este farmata por parte del Supervisor, se da par entendida que avalala informacion que en este reposa y que coincide con la

No. CEDULA

CORREQ ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

‘Las datos proporcionadas serédn tratados de acuerda con la politica de tratamienta de datos personales del SEMA v a la ley 1581 de 2012

PARA: MK
DE: ORDENADOR DEL GASTOD

ASUNTO: Pago contrato Mo, XXXKX, No. Factura XXXXXX, notas débito »xoom, notas crédito oo,
Mo Orden de viaje XXXXX, Valor total XXXX objeto del contrato XXMXMKX

Comeo crdenador del Gasto Autorizo el registro presupuestal del gasto, el registro de la obligacion
v el pago:

NOMBRE DE LA PERSONA JURIDICA O NATURAL: XX

CEDULA O MIT: X0

TIPO DE DOCUMENTO COMNTRACTUAL Factura Mo___ Conwvenic No. Contrato No.
Resolucidn Otro

COMNCEPTO DEL PAGO: HO 00

Valor antes de IVA

valor del Iva

Vvalor Total Motas Crédito
Valor total Motas Debito
valor total Pago

Wl An

El pago debe realizarse teniendo en cuenta los datos en la siguiente tabla:

TABLA Mo. 1 Registro Presupuestal numero de 202X

Dependencia Posicion del Gasto Fuente Recurso | Situacion PAC

Total SOOI

Mota 1: La informacian para el diligenciamiento de la tabla anterior la encuentra en el Registro
Presupuestal de Compromiso.

US0O PRESUPUESTAL a aplicar

El giro de los recursos debe realizarse a la cuenta N2 XXXX del banco a nombre de
o NIT

GRF-F-0E9 WG

Contabilidad Contabilidad Informacién y soporte GAAICS



Facturaciéon

POSICION CATALOGO NOTA PARA FACTURACION
|NST|TUC|ONAL PCl Cuando se genera la factura EN NOTAS DE

FACTURA

Siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.
goV.co

CICG
36-02-00-01 1 -921 71 O 36-02-00-011-921710;Nocontrato;Correosupervisor@sena.edu.co

Total items: 18

Total Bruto 22,954,000.00

Valor en Letras:
Veintisiete millones trescientos quince mil doscientos sesenta pesos m/cte IVA 19% 4,361,260.00
Condiciones de Pago: Total a Pagar 27,315,260.00

Crédito - Cuota No. 001 vence el 2023-10-12 por % 27,315,260.00

Observaciones:
#%$36-02-00-011-921510;ContratoNumero5274487;PedroPerez@sena.edu.co#$

Orden de entrega: - Fecha:



mailto:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
mailto:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co

Facturacion

NUEVOS LINEAMIENTOS Y REQUISITOS PARA LA RECEPCION DE
FACTURACION ELECTRONICA EXPEDIDA POR CONTRATISTAS Y
PROVEEDORES

A continuacion, se imparten nuevos lineamientos para la recepcion de facturacion electronica
en el SENA, frente a las facturas, notas débito y notas crédito, emitidas por parte de sus
proveedores y contratistas, de acuerdo con las actualizaciones realizadas por parte de la
Administracion del aplicativo SIIF Nacion.

En primer lugar, es preciso sefialar que las entidades ejecutoras del Presupuesto General de la
Nacion, al realizar el registro de |a obligacion, el sistema identificara si el tercero beneficiario de
la misma es sujeto obligado a facturar electronicamente, y al verificarlo solicitara la consulta y
vinculacion de la(s) factura(s) electronica(s) de venta en estado “Aprobada” (s) por el supervisor
y/o tacitamente, segun lo define la norma, para continuar con el proceso de pago.

Es de anotar, que la informacion tributaria de los terceros (Proveedor o Contratista) creados en
el SIIF Nacion se actualizara con base en los datos de la DIAN mediante un Servicio Web, por lo
cual el sistema validara de forma automatica la responsabilidad 52 = Facturador electrdnico, 48
— Responsable del Impuesto de IVA y 47- RST régimen Simple de Tributacion que se encuentra
en el RUT, en consecuencia cualquier tercero que tenga este tipo de responsabilidades, debera
de forma obligatoria suministrar factura de venta electronica por cualquier tipo de operacion
que lleve a cabo con el SENA.

PARA ESTE PROCESO SE HAN IDENTIFICADO LOS SIGUIENTES ACTORES Y
ACTIVIDADES A REALIZAR PARA EL TRAMITE AL INTERIOR DE NUESTRA
ENTIDAD:

A) Contratista o proveedor (emisar).

Las acciones que debe realizar el proveedor o contratista obligado a facturar electrénicamente
son las siguientes:

1. Elaborar factura electronica mediante operador tecnolégico autorizado, solucion
gratuita de la DIAN o software propio, previa habilitacion ante la DIAN:

En esta actividad es importante indicarle al proveedaor que los datos del SENA como adquiriente
de los bienes y servicios en la factura a emitir, deben ser creados con los datos generales del
RUT de nuestra Entidad y deben ser iguales a nivel nacional, sin importar que la factura sea
expedida a una Regional o Centro de Farmacién en particular. Estos datos son:

NIT: 859999034 (este es el NIT del SENA que se crea en la factura sin digito de verificacion)
RAZON SOCIAL: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

DIRECCION: CL 57 8 69, Bogotd D.C.

TELEFONO: 5461500

TIPO DE CONTRIBUYENTE: persona juridica

TIPO DE RESPONSABILIDAD: Gran contribuyente

RESPONSABILIDAD TRIBUTARIA: No responsable de IVA

| SECOP Il TVEC Contabilidad Informacién y soporte GAAICS ‘



Facturacion

Por lo tanto, no se podra rechazar una factura porque no tenga el nombre, la direccion o el
teléfono especifico de la Regional o Centro de Formacion, dado que lo importante es que el
numero de NIT y la razon social coincidan exactamente con los datos indicados en este punto,
los cuales son los que figuran en el RUT del SENA, puesto que es una Unica y misma entidad a
nivel nacional, independientemente de las diferentes sedes que se encuentran en cada ciudad.
En cuanto a los datos de direccion y teléfono, en la factura puede suministrarse los indicados
en este numeral o los datos del Centro o Regional (cualquiera de los dos).

Por su parte los datos del proveedor o contratista como vendedor de los bienes o prestador del
servicio, en la factura de venta deben ser creados con los datos generales que figuren
igualmente en su RUT.

2. Diligenciar en la seccion de la factura de venta a emitir, en Datos del Emisor, en el
campo “correo” su direccién electrénica como proveedor, en donde |e sera
notificado en caso de existir fallas en la validacion del correo.

3. Diligenciar en la seccion en la seccion interna de |a factura de venta, especificamente
en la parte de Notas u observaciones, lo siguiente: #$ luego el codigo de identificacion
de la Regional o Centro de Formacion con la cual se suscribié el contrato, numero del
contrato, y correo del supervisor, finalizando con #3, debidamente separados por punto
y coma, segun el siguiente ejemplo:

CICG

36-02-00-011-921710 . .
POSICION CATALOGO

INSTITUCIONAL PCI
NOTA PARA FACTURACION

36-02-00-011-921710;Nocontrato;Correosupervisor@sena.edu.co

En el numero de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, solamente el numero tal
como aparece en SECOP. Este nimero se debe indicar completo y si este es alfanumérico, se
debera reflejar de la misma forma. El numero maximo de caracteres en este parte del numero

de contrato es de veinte (20). Después de cada puntoy coma debe ir un espacio, en los demas
datos no deben ir espacios.




Facturacion

Registrar en la seccion de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Corren”, el PARA TENER EN CUENTA AL MOMENTO DE SUSCRIBIR EL
buzdn electronico: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co  dispuesto CONTRATO

por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico, con el fin que, una vez generada la
factura electronica a través del medio seleccionado, este la envie automaticamente.

En el numero de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, solamente el niumero tal
Generar factura obteniendo el contenedor electronico -Documento zip (PDF, XML). como aparece en SECOP Il. Este nimero se debe indicar completo y si este es alfanumeérico, se
debera reflejar de la misma forma. El nimero maximo de caracteres en este parte del nimero
de contrato es de veinte (20). Después de cada punto y coma debe ir un espacio, en los demas

Cuando el proveedor o contratista decida hacer el envio de la factura de forma ) i
datos no deben ir espacios.

manual, deberd remitir el correo adjuntando el pdf y el xml en archivo comprimido
zip, a la direccion electronica: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co. En
este caso adicionalmente debe definir el asunto del correo remisorio. En dicho asunto

i T o X o Cualquier inconveniente o error generado en el envio de la factura electronica, el
del correo debe registrar los siguientes datos: el codigo de identificacion de la

Regional o Centro de Formacion con el cual suscribié el contrato, nimero del contrato proveedor debera canalizarlo directamente con el supervisor de contrato, para que

y correo del supervisor, debidamente separados por punto y coma, segtin el siguiente esta persona verifique y realice las gestiones pertinentes al interior de la entidad, con

ejemplo: el profesional contable de cada Regional o Centro de Formacion donde se presente la
novedad.

36-02-00-2004-20000X; Contrato # XX; PedroPerez@sena.edu.co -

Tenga en cuenta que en este asunto del correo no debe ir el signo $ nitampoco el signo #, dado
gue estos simbolos son requeridos unicamente en las notas internas de la factura de venta.
Tampoco se deberan registrar mas o menos datos de los solicitados en este punto. Esto es
importante de lo contrario la factura no podra ser procesada para el cargue en la plataforma
SIIF NACION.

S\\ o4

=




SECOP I1 - TVEC — SENA

PROVEEDOR SENA -
SENA AUTOCONSUMO

Para este proceso el supervisor debe ingresar a la plataforma SIIF NACION para aprobar o

1 - ircular externa N | iciembr | [ nos indica: ministracion , L . e .
S|II:;2 La circula E‘t,te, 3 No 042 del 26 Fiedcue bre de 2023, Ia cual nos indica LaAd st ao rechazar cada factura a través de la direccion: https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login,
Nacion del SIIF Nacion informa que a partir del 1 de enero de 2024 el proceso de emisién y recepcion , y , . : .
. : _ . seleccionando la opcion usuarios externos indicando como usuario su correo electranico
validador Factura de factura electronica de venta, cambia su modo de operacion y pasa de “Proveedor ntitucional del suoervior
=laEiramliss tecnologico” a “Software propia”, es decir, que a partir de ésta fecha todo el proceso de PENvisar
| generacion, transmision, validacion, expedicion y recepcion de facturas electronicas de venta,
@ ?’ notas débito, notas crédito y demas instrumentos electronicos que se deriven de la factura Recuerde que todo supervisor previo al ingreso debe realizar su registro en el sistema por el
¥ 55 ) - - . ) ’ . . . . . . . » . ,
electrlomcadet::enta convalldac_lgn pnzwaasu E?‘p?'d‘;c'“” pasaraase_;asumldqen sutotah;iad link: https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login, opcion registrarse, una vez realizada la
por el SIIF Nacion. En este sentido cada supervisor de contratos recibe y gestiona (aprueba 0, iay oryerde descargar la aplicacion Microsoft Authenticator en su celulr, a cual usard pra
rechaza) directamente cada documento electronico en la herramienta del operador del SIIF . N : y
y escanear codigo QR y realizar el ingreso al ambiente para aprabacion de documentos.
- Nacion.

Ruta aprobacion de documentos:

Sistema de Factura electrénica/REC-RECEPCION/Gestionar Documentos Electrénicos. En caso de
gue ingrese a la plataforma de SIIF NACION y no le deje acceder porgue no esta autorizado en
el sistema, debera realizar tramite de solicitud a la direccidn del profesional: "Javier Alejandro
Gonzalez Rozo" jalgonzalez@sena.edu.co, diligenciando el archivo en Excel adjunto a esta
circular, denominado: “Creacion rol supervisores SIIF NACION”. Al momento de
diligenciamiento del archivo indicado, no digitar tildes y los apellidos que en su estructura
contenga la letra N sustituirla con la letra N ejemplo: Castafieda homoléguelo de la siguiente
manera: Castaneda. Adicionalmente los datos resaltados en color amarillo NO se deberan
modificar, solo los gque se encuentren sin color. Tenga en cuenta que las creaciones se haran
solo para direcciones de correos institucionales con dominio @sena NO con dominio @misena.

Una vez emitida la factura por parte del proveedor y recibida en el sistema de SIIF NACION, el
supervisor recibira un correo indicandole que tiene un documento por aprobar y cuenta solo
con tres dias calendario para su aprobacién o rechazo en la plataforma SIIF NACION, por lo cual
en caso de que no se gestionen en este periodo de tiempo, la factura se entendera aprobada
tacitamente.

Cualguier inconveniente, dificultad o error generado en el envio de la factura electrénica, el
supervisor de contrato debera encargarse directamente de su verificacion y apoyo al proveedor
o contratista para subsanar la situacion.




SECOP I1 - TVEC — SENA

PROVEEDOR SENA — Inicio
SENA AUTOCONSUMO
@
PASO A PASO QUE DEBE TENER EN CUENTA EL K S e
SUPERVISOR AL MOMENTO DE INGRESAR AL

APLICATIVO SIIF NACION: ) Hacienda Sl"".mn

Validador actura Electrénica

Una vez se conceda el acceso , el supervisor debera dirigirse al siguiente link y realizar

el registro correspondiente https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login, ubicandose
en la opcion que dice registrarse:

Al momento de realizar el registro por parte del supervisory le

SIIF | dé en la opcidn aceptar, el mismo arroja un mensaje en color
Nacmn verde, indicando que tiene acceso.

Validador Factura
Electrdénica

Q‘Lﬂ‘é Q@
USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO

= REGISTRARSE




SECOP I1 - TVEC — SENA

PROVEEDOR SENA - Inicio
SENA AUTOCONSUMO

Se recuerda que el correo es el institucional para ingreso ,una vez termine de realizar
el registro volvera a ingresar al link https://validador.siifnacion.gov.co/auth/login y

dara clic.en la opcidn usuarios.externos. Aceptados los términos y condiciones de uso, se muestra la lista de unidades y o
subunidades ejecutoras que el drea financiera que el SENA le asigno a su usuario.

[ VSR S—

= nrps s endebl Ered. BICkgT CEm. T ) CETDS S et

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

Posicidn Descripcion

WAVICIO RACIONAL O APRINDAST (SEMA

363700044 - (00000 SEMA BEQIONAL AXLARAL DA-DIRECCION BEGONAL

0NN ENTRO DL COMERCIO ¥ SERVIOOS . RARALDA

Una vez escaneado el codigo QR, de clic en el boton continuar. Revise en su celular |a
aplicacion Microsoft Authenticator, se debe haber adicionado su correo electronico bajo
el titulo Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

MINISTERIO DE HACIENDA Y R
CREDITO PUSLICO “
Nscion

alidador de Factura Electrénica

Asegirese Quo eoste COMQO NO PUEGE FOT OSCENONCSO
P . e s et o Digitalizackin del codigo QR
o ox o Con la aplicacion, dwgitalice este cOdigo QR y

ngin medio o e hacaric MAEs clic en “Continuar™

- =3 et
1’. o | "o Ad h T * & f‘

== ez




SECOP I1 - TVEC — SENA

PROVEEDOR SENA - Inicio
SENA AUTOCONSUMO

s‘lrra‘ validador de Factu

Ultima visita:

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

Busque una opcion

@ REC - RECEPCION

Reasignar Documentos Electronicos

Gestionar Documentos Electrénicos

Consulta de Documentos Electréonicos
Gestionados

Geation Documentos Electronicos Superdaos

Vs e b b

ﬂ“ﬂlﬂi"'ﬂl.‘ ~1

Posteriormente ingresa al menu, seguird la siguiente ruta: Sistema de Factura
electrénica/REC -RECEPCION/Gestionar Documentos Electrénicos.




SECOP I1 - TVEC — SENA

PROVEEDOR SENA - Inicio

SENA AUTOCONSUMO

La fecha final de consulta es la fecha del sistema al momento del registro de la
transaccion (el usuario la puede modificar si lo requiere) - Seleccionar la PCl a consultar ET
- Al dar Clic en el Boton “Buscar” le desplegara los documentos asignados en estado T
“Pendiente asignacion estado” y relacionados al usuario que realiza |la consulta dentro
del rango de fechas definidas en la misma.

o s s L [~

Registre en el campo “Observacion” el motivo de la aprobacion o rechazo de la factura
de venta. En caso de rechazar, seleccione el motivo de rechazo. - Dar clic en el boton
correspondiente “aprobar” o “rechazar”

Proceso exitoso

Recharo exitoso

@ Proceso exitoso

Aprobacion xitosa

Seleccione el documento a gestionar: El sistema le despliega la informacion extraida
del documento XML, para que el supervisor realice las validaciones correspondientes
frente al documento PDF de la factura de venta, para el registro de la aprobacion o
rechazo segun el caso.




SECOP Il - TVEC — SENA ,,
e~ ereriR Inicio

PROVEEDOR SENA -
SENA AUTOCONSUMO

NOTA IMPORTANTE

Por ultimo, se anexa documento denominado: "Guia acceso Sistema Facturacion Electronica
SIIF Nacion®, para tener en cuenta por parte del supervisor y realizar una gestion exitosa a partir
de lo indicado desde la pagina 18. Cualquier inquietud remitir |a consulta al correo: "Javier

Alejandro Gonzalez Rozo" jalgonzalez@sena.edu.co.

Tenga en cuenta adicionalmente que es responsabilidad del supervisor de contrato, solicitar al
grupo de presupuesto, la actualizacion de la informacion tributaria en el aplicativo SIIF Nacion,
de las personas naturales y/o juridicas respecto de las cuales tenga a cargo la supervision.




Documentos

Generacion de documentos

Servicio Nacional de Aprendizaje Proveedor

Contratacion J Subdireccion Presupuesto Supervisor Almacén Factura

Notas DB CR

Rut

Pago SS

Certificado Parafiscales

Cuenta bancaria
Orden de pago Formato
GRE-F-089 Otros documentos

Contabilidad Tesoreria

Documentos

Facturacion Contabilidad

Supervisor

SECOP II TVEC Contabilidad GAAICS




DOCUMENTOS PARA PAGO —SECOP Il Y TVEC

Documentos

(TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO)

GREF-1-002 - Instructivo Documentos Requeridos para Registro de Obligaciones y Tramite de Pagos

Circular
GRF-F-088 Formato Lista de Chequeo Documentos Requeridos para el Pago 3-2024-000019
Car sl
pet item Documento Adqu!smlon de Adquisicién de Servicios
a bienes
1 Copia del documento contractual X X
2 Copia del otrosi cuando hay modificaciones X X
GCCON-F-031-Informe de supervision - Anexando evidencias
contractuales, incluyendo las resultantes de las obligaciones generales, X X
6c Informes de supervis |—especificas y del No 25 de los estudios previos en la etapa contractual
3 ion GIL-F-010 Formato Acta Recibido a Satisfaccion de Bienes X N/A
GRF-F-087 Formato Relacion Entradas de Almacén para Pago de X N/A
Contratos
4 Nota de entrada alalmacén de los bienes adquiridos X N/A
5 Designacion de supervisor X X
Registro presupuestal del compromiso (actualizado si hay
1 e . X X
modificaciones) y firmado
2 RUT con fecha de impresién o generacion no mayor a 180 dias. X X
3 Pago de seguridad social del mes anterior del periodo objeto de cobro X X
Certificacion del pago de los aportes parafiscales no mayor a 30 dias,
GF 4 firmada por el Revisor Fiscal o Representante Legal para personas X X
juridicas
5 Certificacion cuenta bancaria del beneficiario del pago no mayor a 30 X X
dias
6 Factura de venta o documento equivalente y resolucién de X X
factura en formato PDF
Para endosos certificacion de cuenta bancaria del beneficiario del
7 . Ny R X X
endoso y otro si de autorizacidn (Cuando Apliquen)
8 RIT (Registro de Informacién Tributaria) X X
1 Factura de venta o documento equivalente en formato PDF X X
2 Factura de venta o documento equivalente en formato XML X X
FV
3 Resolucidn de facturacion DIAN X X
4 Soporte de aprobacion de factura en SIIF NACION X X




DOCUMENTOS PARA PAGO — SENA PROVEEDOR

Documentos

SENA Y SENA AUTOCONSUMO

GREF-I-002 - Instructivo Documentos Requeridos para Registro de Obligaciones y Tramite de Pagos Circular
GRF-F-088 Formato Lista de Chequeo Documentos Requeridos para el Pago 3-2024-000019
Carpeta item Documento Adquisicion de bienes Adquisicion de Servicios
1 Copia dela cotizacion emitida por el Centro productor (FORMATO GRF-F-068) X X
2 Copiadelaaceptacion de la cotizacion (FORMATO GRF-F-067) X X
GCCON-F-031-Informe de supervision - Anexando evidencias contractuales X X
GC
3 Informes de supervisién GIL-F-010 Formato Acta Recibido a Satisfaccién de Bienes X N/A
GRF-F-070 Formato Recibo a Satisfaccion - Solo aplica para Sena proveedor Senay Sena Autoconsumo X X
4 Designacidn de supervisor X X
1 Registro presupuestal del compromiso firmado X X
GF
2 Factura de venta o documento equivalente X X
1 Factura de venta o documento equivalente en formato PDF X X
FV 2 Factura de venta o documento equivalente en formato XML X X
3 Soporte de aprobacion de factura en SIIF NACION X X




DOCUMENTOS POST-CONTRACTUAL

Documentos

GCCON-M-001 V06 -MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Carpeta [tem Documento AquI.S icion d AquISI.c I.o nde
e bienes Servicios
1 INFORME FINAL (GCCON-F-030) X X
CIERRE -
2 ACTA DE LIQUIDACION GCCON-F-027 X X

4.1 INFORMES FINALES

El Supervisor o el Interventor Debera presentar el informe final
en el que se consigne una valoracion integral de la ejecucion del
contrato, en el formato descargable en la plataforma
CompromlISOy publicar el mismo en la plataforma SECOP, asi
como de todos los documentos de seguimiento y soportes
durante la ejecucién del contrato.

La publicidad de la documentacion de ejecucion de los contratos
es responsabilidad de los interventores o supervisores en
coordinacién con el contratista.

4.2 LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacién es el procedimiento a través del cual, una vez finalizado el plazo de
ejecucion del contrato, las partes hacen un balance econdmico, técnico y juridico del
cumplimiento de las obligaciones que tienen a su cargo, para determinar el estado
final de la relacién contractual, no solo en cuanto al cumplimiento del objeto
acordado y al recibo a satisfacciéon de los productos contratados (bienes y servicios),
sino, adema3s, para definir la situacion en la que quedan los contratantes, en el
sentido de disponer cuanto se adeudan, de qué maneray en qué plazos se han de
efectuar los pagos pendientes y las condiciones para el establecimiento del
respectivo paz y salvo. En el acta de liquidacion constaran los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las
divergencias presentadas.

Para la liquidacion los soportes de ejecucion, informes, pagos, prorrogas e informe
final de ejecucién, los documentos deben ser publicados en la

plataforma establecida para tal fin (SECOP I, SECOP Il o TVEC).




SECOP I1 - TVEC — SENA

PROVEEDOR SENA -

GC_899999034-1_123_DIC_2024

Gestion Contractual NIT_Nro Compromiso Mes Afio

GF_899999034-1_123 DIC_2024
Gestién Financiera_NIT_Nro Compromiso_Mes_Afio

FV_001_899999034-1_ 123 DIC_2024

Factura de Venta_Nro factura_NIT _Nro Compromiso_Mes_Afo

SENA AUTOCONSUMO

Organice los documentos en carpetas para
acceder de forma agil y validar que se encuentren
completos.

Diligencie los formatos con base en informacion
disponible en SECOP IlI, en el compromiso
presupuestal y con lo ocurrido durante la ejecucion
de contrato.

Recomendaciones

Realice seguimiento al proceso de ejecucion del
contrato y registre informacion importante como
fechas de inicio y terminacion, % de ejecucion,
modificaciones.

|dentifique a las personas que participan en los
procesos del contrato para solicitar apoyo en la
ejecucion, pago y cierre de contrato.




CARGUE DE LAS CARPETAS DE

LOS CONTRATOS EN SECOP II:

Id de pago  Pago 001 Descripeion Nombre del documento
Obligadoe a facturar electronicamente Si' 'Mo* FV_CRHM-5224_900251672-0_53223 Oct_2023.zip FV_CRHM-5224_900251672-0_53223_Oct_2023.zip Descargar Detalle
CUFE d506a296521f29b82fbb50676579628b20b25babeT96fcfc02664b1396bdB5719f5d0afb14b1a8753b%a140762a6535 Factura validada GC_900251672-0 53223 Oct 202%.2ip GC_900251672-0 53223 Oct 2023.2ip Descargar Detalle
Consultar los detalles de |a factura
5, de facturacién prevista 100 GF_900251672-0_53223_Oct_2023.zip GF_900251672-0_53223 Oct 2023.zip Descargar Detalle
Nimero de factura CRHM-5224
Fecha prevista de emision - Estado Enviada por proveedor
Fecha de emisidn 3 dias de tiempo franscurrido (2/10:2022 12:33:00 PA{UTC-0500) Eogata, Lima, Guits) Fecha de recepcion original -
Fecha de vencimiento 27 dias para lerminar (3/41/2023 12:00:00 AM{UTC-05'00) Eagot3, Lims, Quito Fecha estimada de pago

Valor total previsto 9.593.035 COP Valora pagar 9.593.035 COP

Compromise presupuestal  Seleccione v

Valor neto  8.061.373,95 COP Valor antes de IVA
Plan de recepcion  Seleccione v

Valor total 9.593.035 COP
OApmnar O Rechazar
Notas INFORME ADICIOMAL
Descripcion Nombre del documento

Fecha de recepcion original 3 dias de tiempo transcurrido (/102022 1:08:17 PLLTC

o existen resultados gus cumplan con los crierios de bisqueds especificsdos

Namero de radicacion CRHM-5224
Borrar || Anexar

@ Volver Imprimir | = | =

Ejecucion del Contrato

(O Porcentaje () Recepcion de articulos

Plan de Pagos

Id de pago % de facturacion prevista Numero de factura Fecha prevista de emision Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total previsto Valor neto de la factura Valor total de la factura Valor a pagar Estado
Pago 001 100 CRHM-5224 - 3M10/2023 12:33 - 9.593.035 COFP 8.061.373,95 COP 9.503.035 COP 9.593.035 COP Enviado De
PM (UTC -5 horaz) por
proveedor
1 »

El supervisor verifica el cargue de documentos, aprueba la linea de pago en SECOP Il y remite la proyeccién del Cl
(GRF-F-089 Formato Comunicacion Interna para tramite de pagos)




CARGUE DE LAS CARPETAS DE LAS

ORDENES DE COMPRA EN TVEC:

B

J00¢n

ORDEN DE COMPRA 27457

Yeaso

El supervisor remite a contratacion9217@sena.edu.co las carpetas (GC — GF — FV) para cargue en TVEC, una vez
los profesionales de gestidon contractual informen la publicidad de los documentos, el supervisor remite la proyeccion
del Cl (GRF-F-089 Formato Comunicacion Interna para tramite de pagos)



mailto:contratacion9217@sena.edu.co

CARGUE DE LAS CARPETAS DE LOS

PROCESOS SENA PROVEEDOR SENA Y

SENA AUTOCONSUMO:

contratacion9217 > CONTRATACION CENIGRAF 2024 > PROCESOS BIEMNES Y SERVICIOS 2024 > 4. SENA-DC-CICG-004-2024 AUDITORIA LABORATORIO &

=

Nombre +

PROCESO PAGO 2024

1. FORMATO NECESIDADES 2024 AUDITORI...
2. Plan anual de adquisiciones (PAA) 304.pdf
2.1. PAA AUDITORIA INTERNA.xIsx

3. FORMATO_DE_SOLICITUD_DE_COTIZACI...
4. COTIZACIOM.PDF 01-MAIL-AMEXOS RES...
5. CICG-CDP 49.PDF 01-MAIL-Anexos Resp...
6. ACEPTACION COTIZACION. pdf

6.1. FORMATO_ACERPTACION_DE_COTIZACI...
7. CICG-COMPROMISOS 295.pdf

8. GCCOM-F-032_DESIGNACION_DEL_SUPE...

8.1. RADICADO DESIGNACION DE SUPERVI...

v () () () () (%) (%) ) () B %) [¥)

9 DESIGNACION DE SUPERVISION AUDITO...

Modificado ~

29 de octubre

12 de septiembre

12 de septiembre

12 de septiembre

12 de septiembre

12 de septiembre

12 de septiembre

12 de septiembre

12 de septiembre

12 de septiembre

12 de septiembre

12 de septiembre

27 de septiembre

Modificado por ~

Diana Carolina Puents

Diana Carolina Puente

Diana Carolina Puente

Diana Carolina Puente

Diana Carolina Puente

Diana Carolina Puente

Diana Carolina Puente

Diana Carolina Puents

Diana Carolina Puente

Diana Carolina Puente

Diana Carolina Puente

Diana Carolina Puente

contratacion9217

Tamario de arch... ~

3 elementos

185 KB

305 KB

0.96 MB

263 KB

759 KB

97.8 KB

145 KB

267 KB

113 KB

207 KB

152 KB

702 KB

Compartir

25 Compartido
28 Compartido
&5 Compartido
L2 Compartide
28 Compartido
28 Compartido

O
=32

\gs

Igs

Actividad

FV_899999034_29524_NOVIEMERE_2024

GC_8999990341_29524_NOVIEMERE_2024

GF_899999034_29524_NOVIEMBRE_2024

El supervisor remite a subdireccion las carpetas (GC — GF — FV), con la proyeccion del Cl (GRF-F-089 Formato

Comunicacion Interna para tramite de pagos)




CARGUE DE LAS CARPETAS DE LOS

PROCESOS SENA PROVEEDOR SENA Y
SENA AUTOCONSUMO:

Documentos necesarios para hacer la entrada a almacén son:

1-Copia del contrato y oferta econdmica.

2-Acta recibo a satisfaccion de bienes GIL-F-010.

3-Factura de compra y/o remision en los casos en los que se requiera.
4-Adiciones de contrato si es el caso.

5-Adjunto informacidén adicional para tener en cuenta.

Informacion es adicional para tener en cuenta de un instructivo

* Ingreso de Bienes en el Sistema: * Cierre de Vigencia Fiscal:

e Serealiza una vez que los bienes son recibidos * Los plazos para el cierre de la vigencia fiscal estan
fisicamente por el servidor publico o contratista con establecidos en una circular de la Direccidn
responsabilidades de almacenista. Administrativa y Financiera del SENA.

* Se deben cumplir requisitos administrativos, como: * Recepcion de Bienes con Plazo Vencido:

* Acto Administrativo. * No se permite la recepcion de bienes si ha

* Formato Acta Recibido a Satisfaccidon de Bienes vencido la fecha de ejecucidon del contrato.
(GIL-F-010). * Para evitar este problema, el supervisor del

* Factura de compra o remision (si es necesaria). contrato debe coordinar con el proveedory el

e Elregistro debe completarse en un plazo maximo responsable de almacén para garantizar la
de cinco (5) dias habiles y antes del cierre contable recepcion en los tiempos establecidos.
mensual.




DOCUMENTOS PARA INGRESO A ALMACEN

Documentos

BIENES

Remitir al almacenista:

Copia del contrato con la oferta econdmica del proveedor
Acta recibo a satisfaccion de bienes GIL-F-010.

Factura de compra y/o remisién en los casos en los que se
requiera.

Adiciones de contrato si es el caso.

Adjunto informacion adicional para tener en cuenta.

Aspectos basicos del ingreso de bienes

El ingreso de bienes en el sistema de informacién se realiza, una vez son recibidos los
bienes fisicamente por el servidor publico o contratista con responsabilidades de
almacenista con el cumplimiento de los requisitos administrativos (Acto
Administrativo, Formato Acta Recibido a Satisfaccion de Bienes - GIL-F-010 y factura
de compra y/o remision en los casos en los que se requiera), este ingreso se hara en
un tiempo no mayor a cinco (5) dias habiles y en ningln caso podra exceder el cierre
contable mensual. Con respecto al cierre de vigencia fiscal los plazos son
reglamentados mediante circular emitida por la Direccion Administrativa y Financiera

Segun guia el ingreso a almacén se podra dar los 5 dias habiles e Ao Tedante e
pOSte riOres a Ia rea IizaCiO,n de Ia SOI iCitUd No se hara la recepcion fisica de los bienes cuando la fecha maxima de plazo de

ejecucion del contrato ha vencido, para evitar estas situaciones el supervisor del
contrato debe estar en coordinacion con el proveedor y el responsable de almacen con
el fin de garantizar que los bienes se reciban en los tiempos definidos en el acto
administrativo.




SECOP II TVEC

RECOMENDACIONES

Tenga presente las fechas de ejecucion contractual

Solicite al proveedor que facture con base en la oferta econdmica: cantidades y precios

Identifique a los responsables de las areas que generan documentos

Apruebe o rechace a tiempo las facturas en SIIF NACION

Solicite al proveedor la Informacién con tiempo y organicela en las carpetas GC-GF-FV segun corresponda

Valide la documentacion previa al cargue en SECOP Il para corregir
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