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Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte

Inicio

Inicio

GAAICS

Supervisor de contrato

GCCON-M-002 Manual Supervisión e Interventoría

Consulte documentos Administre documentos 

GCCON-F-032 Formato Designación del supervisor

GCCON-F-031 Formato Informe de supervisión
GCCON-F-071 Formato Informe de supervisión para modificaciones
   bienes o servicios

GIL-F-072   Formato Informe Mensual de Supervisión al Contrato 
   de Interventoría

GCCON-F-031  Formato Informe Final de Supervisión
GIL-F-010     Formato Acta Recibido a Satisfacción de Bienes
GIL-F-029   Certificación Contrato para Intervenciones a 

   inmuebles
GIL-F-047  Formato de construcciones en curso

GRF-F-087   Formato Relación Entradas de Almacén para Pago de 
  Contratos 

GRF-F-089   Formato Comunicación Interna para tramite de pagos 

Las solicitudes de documentos se realizan con base en las 

guías de procedimiento, circulares y comunicaciones de la 
entidad y los formatos se solicitan en las versiones 
actualizadas.

ContabilidadSupervisor

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


Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte

Inicio

Inicio

GAAICS

Supervisor de contrato

ContabilidadSupervisor

Los datos de los documentos deben 

coincidir con los datos del contrato 
use documentos en limpio para 

realizar los informes



Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte

Inicio

Inicio

GAAICS

Supervisor de contrato

ContabilidadSupervisor
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Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

Facturación

POSICIÓN CATALÓGO 

INSTITUCIONAL  PCI
NOTA PARA FACTURACIÓN

36-02-00-011-921710

CICG

Cuando se genera la factura EN NOTAS DE 

FACTURA 

Siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.

gov.co

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

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


Facturación Inicio

Supervisor Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICS

NUEVOS LINEAMIENTOS Y REQUISITOS PARA LA RECEPCIÓN DE 
FACTURACIÓN ELECTRÓNICA EXPEDIDA POR CONTRATISTAS Y

PROVEEDORES

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

ENTIDAD:



Facturación Inicio

CICG

36-02-00-011-921710
POSICIÓN CATALÓGO 
INSTITUCIONAL  PCI

NOTA PARA FACTURACIÓN

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



Facturación Inicio

PARA TENER EN CUENTA AL MOMENTO DE SUSCRIBIR EL 
CONTRATO



Inicio

Inicio
SECOP II – TVEC – SENA 

PROVEEDOR SENA – 
SENA AUTOCONSUMO

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor



Inicio

PASO A PASO QUE DEBE TENER EN CUENTA EL 
SUPERVISOR AL MOMENTO DE INGRESAR AL 

APLICATIVO SIIF NACIÓN:

Al momento de realizar el registro por parte del supervisor y le 
dé en la opción aceptar, el mismo arroja un mensaje en color 
verde, indicando que tiene acceso.

SECOP II – TVEC – SENA 
PROVEEDOR SENA – 

SENA AUTOCONSUMO



Inicio
SECOP II – TVEC – SENA 

PROVEEDOR SENA – 
SENA AUTOCONSUMO



Inicio

Supervisor

SECOP II – TVEC – SENA 
PROVEEDOR SENA – 

SENA AUTOCONSUMO
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Supervisor

SECOP II – TVEC – SENA 
PROVEEDOR SENA – 

SENA AUTOCONSUMO
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Supervisor

NOTA IMPORTANTE 

SECOP II – TVEC – SENA 
PROVEEDOR SENA – 

SENA AUTOCONSUMO
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InicioDocumentos

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

Generación de documentos

Rut

Proveedor

Pago SS

Certificado Parafiscales

Cuenta   bancaria

Factura

Servicio Nacional de Aprendizaje

Subdirección Supervisor

Designación 
supervisión

Relación 

entradas

Informe   
supervisión

Nota entrada

Almacén

Orden de pago

Acta recibo a 
satisfacción

Presupuesto

Compromiso

Aprobar FV 
SIIF NACION

Contratación

Contrato

Otro sí Contrato 
por adición, 

reducción, plazo, 
endoso

P
r
o
c
e
s
o

Contabilidad Tesorería

Obligaciones Órdenes de pago

Otros documentos

Otros soportes

Formato 
GRF-F-089

Notas DB CR



DOCUMENTOS PARA PAGO – SECOP II Y TVEC 
(TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO)

Inicio

InicioDocumentos

Circular 
3-2024-000019GRF-F-088 Formato Lista de Chequeo Documentos Requeridos para el Pago

GRF-I-002 - Instructivo Documentos Requeridos para Registro de Obligaciones y Trámite de Pagos

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

Car
pet
a

Ítem Documento
Adquisición de 

bienes
Adquisición de Servicios

GC

1 Copia del documento contractual X X

2 Copia del otrosí cuando hay modificaciones X X

3
Informes de supervis

ión

GCCON-F-031-Informe de supervisión - Anexando evidencias 
contractuales, incluyendo las resultantes de las obligaciones generales, 
específicas y del No 25 de los estudios previos en la etapa contractual

X X

GIL-F-010 Formato Acta Recibido a Satisfacción de Bienes X N/A

GRF-F-087 Formato Relación Entradas de Almacén para Pago de 
Contratos

X N/A

4 Nota de entrada al almacén de los bienes adquiridos X N/A

5 Designación de supervisor X X

GF

1
Registro presupuestal del compromiso (actualizado si hay 

modificaciones) y firmado
X X

2 RUT con fecha de impresión o generación no mayor a 180 días. X X

3 Pago de seguridad social del mes anterior del periodo objeto de cobro X X

4
Certificación del pago de los aportes parafiscales no mayor a 30 días, 

firmada por el Revisor Fiscal o Representante Legal para personas 
jurídicas

X X

5
Certificación cuenta bancaria del beneficiario del pago no mayor a 30 

días
X X

6
Factura de venta o documento equivalente y resolución de 

factura en formato PDF
X X

7
Para endosos certificación de cuenta bancaria del beneficiario del 

endoso y otro si de autorización (Cuando Apliquen)
X X

8 RIT (Registro de Información Tributaria) X X

FV

1 Factura de venta o documento equivalente en formato PDF X X

2 Factura de venta o documento equivalente en formato XML X X

3 Resolución de facturación DIAN X X

4 Soporte de aprobación de factura en SIIF NACION X X



DOCUMENTOS PARA PAGO – SENA PROVEEDOR 
SENA Y SENA AUTOCONSUMO

Inicio

InicioDocumentos

Circular 
3-2024-000019GRF-F-088 Formato Lista de Chequeo Documentos Requeridos para el Pago

GRF-I-002 - Instructivo Documentos Requeridos para Registro de Obligaciones y Trámite de Pagos

Documentos SECOP II TVEC

Carpeta Ítem Documento Adquisición de bienes Adquisición de Servicios

GC

1 Copia de la cotización emitida por el Centro productor (FORMATO GRF-F-068) X X

2 Copia de la aceptación de la cotización (FORMATO GRF-F-067) X X

3 Informes de supervisión

GCCON-F-031-Informe de supervisión - Anexando evidencias contractuales X X

GIL-F-010 Formato Acta Recibido a Satisfacción de Bienes X N/A

GRF-F-070 Formato Recibo a Satisfacción - Solo aplica para Sena proveedor Sena y Sena Autoconsumo X X

4 Designación de supervisor X X

GF

1 Registro presupuestal del compromiso firmado X X

2 Factura de venta o documento equivalente X X

FV

1 Factura de venta o documento equivalente en formato PDF X X

2 Factura de venta o documento equivalente en formato XML X X

3 Soporte de aprobación de factura en SIIF NACION X X

Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor



DOCUMENTOS POST-CONTRACTUAL 
Inicio

InicioDocumentos

GCCON-M-001 V06 -MANUAL DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA 

Documentos SECOP II TVEC

Carpeta Ítem Documento
Adquisición d

e bienes
Adquisición de 

Servicios

CIERRE
1 INFORME FINAL (GCCON-F-030) X X

2 ACTA DE LIQUIDACIÓN GCCON-F-027 X X

Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

4.1 INFORMES FINALES
El Supervisor o el Interventor Debera presentar el informe final 
en el que se consigne una valoración integral de la ejecución del 
contrato, en el formato descargable en la plataforma 
CompromISO y publicar el mismo en la plataforma SECOP, así 
como de todos los documentos de seguimiento y soportes 
durante la ejecución del contrato. 
La publicidad de la documentación de ejecución de los contratos 
es responsabilidad de los interventores o supervisores en 
coordinación con el contratista.

4.2 LIQUIDACIÓN DEL CONTRATO
La liquidación es el procedimiento a través del cual, una vez finalizado el plazo de 
ejecución del contrato, las partes hacen un balance económico, técnico y jurídico del 
cumplimiento de las obligaciones que tienen a su cargo, para determinar el estado 
final de la relación contractual, no solo en cuanto al cumplimiento del objeto 
acordado y al recibo a satisfacción de los productos contratados (bienes y servicios), 
sino, además, para definir la situación en la que quedan los contratantes, en el 
sentido de disponer cuánto se adeudan, de qué manera y 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 liquidación constarán los acuerdos, 
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las 
divergencias presentadas.
Para la liquidación los soportes de ejecución, informes, pagos, prorrogas e informe 
final de ejecución, los documentos deben ser publicados en la
plataforma establecida para tal fin (SECOP I, SECOP II o TVEC).



Inicio

Inicio

GC_899999034-1_123_DIC_2024

GF_899999034-1_123_DIC_2024

FV_001_899999034-1_123_DIC_2024

Gestión Contractual_NIT_Nro Compromiso_Mes_Año

Gestión Financiera_NIT_Nro Compromiso_Mes_Año

Factura de Venta_Nro factura_NIT_Nro Compromiso_Mes_Año

Organice los documentos  en carpetas para 

acceder de forma ágil y validar que se encuentren 
completos.

Diligencie los formatos con base en información 

disponible en SECOP II, en el compromiso 
presupuestal y con lo ocurrido durante la ejecución 
de contrato.

Realice seguimiento al proceso de ejecución del 

contrato y registre información importante como 
fechas de inicio y terminación, % de ejecución, 
modificaciones.

Identifique a las personas que participan en los 

procesos del contrato para solicitar apoyo en la 
ejecución, pago y cierre de contrato.

Recomendaciones

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

SECOP II – TVEC – SENA 
PROVEEDOR SENA – 

SENA AUTOCONSUMO
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CARGUE DE LAS CARPETAS DE 
LOS CONTRATOS EN SECOP II: 

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

El supervisor verifica el cargue de documentos, aprueba la línea de pago en SECOP II y remite la proyección del CI 

(GRF-F-089  Formato Comunicación Interna para tramite de pagos)

 



Inicio

Inicio
CARGUE DE LAS CARPETAS DE LAS 
ORDENES DE COMPRA EN TVEC: 

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

El supervisor remite a contratacion9217@sena.edu.co las carpetas (GC – GF – FV) para cargue en TVEC, una vez 

los profesionales de gestión contractual informen la publicidad de los documentos, el supervisor remite la proyección 

del CI (GRF-F-089  Formato Comunicación Interna para tramite de pagos)

 

mailto:contratacion9217@sena.edu.co


Inicio

Inicio
CARGUE DE LAS CARPETAS DE LOS 

PROCESOS SENA PROVEEDOR SENA Y 
SENA AUTOCONSUMO: 

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

El supervisor remite a subdirección las carpetas (GC – GF – FV), con la proyección del CI (GRF-F-089 Formato 

Comunicación Interna para tramite de pagos)

 



Inicio

Inicio
CARGUE DE LAS CARPETAS DE LOS 

PROCESOS SENA PROVEEDOR SENA Y 
SENA AUTOCONSUMO: 

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

1-Copia del contrato y oferta económica. 
2-Acta recibo a satisfacción de bienes GIL-F-010. 
3-Factura de compra y/o remisión en los casos en los que se requiera. 
4-Adiciones de contrato si es el caso. 
5-Adjunto información adicional para tener en cuenta.

 

• Ingreso de Bienes en el Sistema:
• Se realiza una vez que los bienes son recibidos 

físicamente por el servidor público o contratista con 
responsabilidades de almacenista.

• Se deben cumplir requisitos administrativos, como:
• Acto Administrativo.
• Formato Acta Recibido a Satisfacción de Bienes 

(GIL-F-010).
• Factura de compra o remisión (si es necesaria).

• El registro debe completarse en un plazo máximo 
de cinco (5) días hábiles y antes del cierre contable 
mensual.

Documentos necesarios para hacer la entrada a almacén son: 

Información es adicional para tener en cuenta de un instructivo 

• Cierre de Vigencia Fiscal:
• Los plazos para el cierre de la vigencia fiscal están 

establecidos en una circular de la Dirección 
Administrativa y Financiera del SENA.

• Recepción de Bienes con Plazo Vencido:
• No se permite la recepción de bienes si ha 

vencido la fecha de ejecución del contrato.
• Para evitar este problema, el supervisor del 

contrato debe coordinar con el proveedor y el 
responsable de almacén para garantizar la 
recepción en los tiempos establecidos.



DOCUMENTOS PARA INGRESO A ALMACEN 
BIENES

Inicio

InicioDocumentos

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

Remitir al almacenista:

Copia del contrato con la oferta económica del proveedor
Acta recibo a satisfacción de bienes GIL-F-010.
Factura de compra y/o remisión en los casos en los que se 
requiera.
Adiciones de contrato si es el caso.
Adjunto información adicional para tener en cuenta.

Según guía el ingreso a almacén se podrá dar los 5 días hábiles 
posteriores a la realización de la solicitud



Inicio

InicioSECOP II TVEC

Documentos SECOP II TVEC Facturación Contabilidad Información y soporte GAAICSContabilidadSupervisor

RECOMENDACIONES

Tenga presente las fechas de ejecución contractual

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

Identifique a los responsables de las áreas que generan documentos

Apruebe o rechace a tiempo las facturas en SIIF NACION

Solicite al proveedor la Información con tiempo y organícela en las carpetas GC-GF-FV según corresponda

Valide la documentación previa al cargue en SECOP II para corregir
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