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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF NACION

CIRCULAR EXTERNA 021
2.0.0.1
Bogota D. C., 19 de abril de 2021
PARA: REPRESENTANTES LEGALES, SECRETARIOS GENERALES, ORDENADORES

DEL GASTO, COORDINADORES SIIF Y USUARIOS DEL SIIF NACION

ASUNTO: GESTION DE GASTO CON TERCEROS OBLIGADOS A EXPEDIR FACTURA
ELECTRONICA.

La Administracién del SIIF Nacién recuerda a las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la
Nacién que, en concordancia con la Directiva Presidencial 9 de 2020, a partir del 1° de abril de 2021 todos los
proveedores o contratista obligados a facturar electronicamente deberan entregar Factura Electronica, Notas
Debito o Notas Crédito , como requisito necesario para el pago de bienes y/o servicios contratados, conforme
con lo sefialado en el Decreto 358 de marzo de 2020 y en la Resoluciéon 000042 del 5 de mayo de 2020
expedida por la DIAN.

Sobre el particular, segun la DIAN las personas juridicas o naturales que deben facturar electrénicamente son
las siguientes:

Personas juridicas que enajenen bienes y/o servicios.
Personas naturales que enajenen bienes y/o servicios con ingresos brutos superiores a 3.500 UVT.
Personas naturales contratistas del Estado con ingresos brutos superiores a 4.000 UVT.
personas naturales diferentes de minoristas, artesanos, agricultores y ganaderos con ingresos inferiores
a 3.500 UVT pero:

v" Con mas de un establecimiento de comercio.

v Explotacién de intangibles.

v" Usuarios aduaneros.

v Consignaciones e inversiones superiores a 3.500 UVT.
Contribuyentes que optaron por el Régimen Simple de Tributaciéon — RST

El nuevo proceso de pago con factura electronica tiene dos grandes componentes, el primero que consiste en
los lineamientos que la entidad publica contratante debe informar a sus adquirientes y la segunda las
parametrizaciones y la gestién que las entidades publicas del ambito del SIIF Nacion que deben realizar en el
aplicativo del operador tecnolégico Olimpia IT.

Las instrucciones sobre lo anteriormente descrito los encontraran en los siguientes documentos publicados en
la pagina del SIIF Nacién asi:
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e CR-016 Proceso de Recepcion de Facturas Electronicas de Venta, Notas Débito y Notas Crédito

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeld=%2F ConexionContent%2FWCC CL
USTER-157563%2F %2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

e CR-020 Recomendaciones para disminuir el rechazo de facturas por registrar erradamente los datos
requeridos para su reenvio a los supervisores.

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/ShowProperty?nodeld=%2F ConexionContent%2FWCC CL
USTER-160168%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

MANUALES

e  Manual de Usuario -Mddulo Recepcién - Gestion de documentos - Supervisor...
e  Manual de Usuario -Mddulo Recepcion Min Hacienda — Supervisores
e  Manual de usuario Autogestion Factura Electronica Recepcién

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages_ciclodenegocios/p5gestindegasto/
guas

Para conocimiento de todos los usuarios que intervienen en el proceso de pago con documentos soporte
Factura Electrénico, Notas Debito o Notas Crédito, a continuacién, se describe el flujo de gestion:

1. Cuando la factura llega al correo electronico siifnacion.facturaelectrénica@minhacienda.gov.co, se valida
que contenga las caracteristicas descritas en la circulares 16 y 20, el CUFE (Cédigo Unico de factura
electronica) y/o el CUDE (Cédigo unico de documento electrénico) y si corresponden se envia un correo
de notificacion al proveedor o contratista y al supervisor o aprobador para que este Ultimo ingrese al
aplicativo Olimpia IT y acepte o rechace el documento (Factura Electrénica, Notas Debito o Notas Crédito).

En el evento que no pase las validaciones le enviara un correo al proveedor o contratista indicandoles las
razones de la devolucién, las cuales deben ser corregidas para volver a enviarla.

2. Cuando el documento (Factura Electrénica, Nota Débito o Nota Crédito), es aceptada por el supervisor,
este queda disponible en el repositorio de facturas de SIIF Nacién, para ser referenciada en una obligacion
0 en un egreso de caja menor.

Para ingresar a Olimpia IT copie y pegue en el siguiente enlace:

https://minhaciendafe.olimpiait.com/.

Para consultar las facturas electronicas, notas débito o notas crédito disponibles en el SIIF NACION para la
unidad o subunidad de conexion, se dispone de la siguiente consulta Detalle de Recepcion de documentos
electronicos. La consulta la encuentran en el siguiente menu:
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DERECHOS Y CARTERA(DyC) /Consultas/Detalle de Recepcidn de documentos electrénicos

La consulta esta signada a los perfiles Gestion Presupuesto Gasto, Gestion Cuentas por Pagar, Gestion
Pagador Central o Regional, Gestién Caja Menor, Gestion Consulta.

Consulta Detallada De Recepcion De Documentos Electronicos

Fecha Desde: 2021/03/01 Fecha Hasta: 202104114
Tipo de Identificacibn: Nimero de Identificacion

Ndmero de Documento

Nimero de Obligacion \:I Relacionado en Obligacion

La consulta se puede realizar por rango de fechas o por estado del documento o por tercero proveedor o
contratista.

3. Alregistrar una obligacion en donde el tercero tenga registrada la obligacion 52 (Facturador electronico) y
el gasto corresponda a los rubros presupuestales A-02 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS y/o A-
05 GASTOS DE COMERCIALIZACION Y PRODUCCION, tanto en funcionamiento como en inversion, el
sistema sacara el siguiente mensaje;

Se presentaron
errores en la
O ejecucion.

Es obligatorio asociar factura(s)

Es obligatorio asceciar factura(s) electrénicas al proceso de pago alsciinicas ol procss o pago

£ Escribe aquf para buscar

El cual indica que es obligatorio vincular uno mas facturas para poder registrarla.

De manera excepcional, los objetos de gasto a ultimo nivel que se utilizan para imputar los gastos de
servicios publicos quedaran exentos de asociar factura electrénica, teniendo en cuenta que las empresas
prestadoras de estos no estan obligadas a presentar factura electrdnica, igual situacion ocurrira con el
pago de impuestos, el pago de sentencias entre otros.
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4. Para validar si el tercero debe facturar electronicamente, el usuario del perfil Gestion Presupuesto Gasto,
Gestion Cuentas por Pagar, Gestion Caja Menor, podran generar el reporte de una persona juridica o
natural, para validar las responsabilidades tributarias a través de la siguiente ruta:

Ruta: ADM/Reportes/Terceros/Tercero Juridico o Tercero Natural

Reporte Terceros Juridicos

Maturaleza Juridica *

| Persona Juridica Nacional w |
Tipe de documento de identidad * [ Mit

|

Nimero documento de identidad * | ] |

Paquetes de Informacian *

nformacién General
nformacidn Tributaria
nformacion de Ubicacion

Representacion Legal & Financiera

ooo@ea@

Diependencia Crganizacional

S crte Torosros
SII aaal b s
Nacion

5. Las responsabilidades tributarias y en general la informacion de un tercero juridico o natural, el SIIF Nacion
las actualiza periodicamente de forma automatica con la DIAN.

6. Al registrar la obligacion, en la pestafia FACTURAS, el sistema dispone las que estan en estado Aceptada

o0 Aceptada Tacitamente, para que el usuario las seleccione. El valor después de IVA de las facturas debe
ser igual al valor bruto de la obligacion.
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Lineas de Pago de la Obligacion

Dependencia para Posicién del . o Saldo Disponible [
Afectacion de PAC Catilogo del PAC Ordenar Pago|

MHCP GESTION GENE 1-2 ANG - GASTOS GE 2020-09-24 7.420.560,00 7420 560,00)

R i p— ¥ | Pagina 1 de 1

4 »
=]
Datos Contables Carga Deducciones Usos Presupuestales Facturas Beneficiario

| Facturas asociadas de la Obligacion

Datos de la Obligacion

SIIF Nacion - Facturas Electronicas

Facturas Electronica

Numero factura ‘ ‘ Fecha documento I:“Zl

Q

Valor facturas: 7.420 560,00

[ Todos

Seleccionar _Tipo Documento  N® Factura Fecha Documento Fecha Recepcion Nit Valor Antes IVA IVA Valor Despues IVA
NC AAAES23326000 2020-05-21 2020-05-28 900062917 -2.000.000,00 0,00 -2.000.000,00
ND AAANB5233265 2020-05-20 2020-05-28 900062917 7.520.580,00 0,00 7.520.560,00
O ND 8574129812 2020-02-25 2020-02-28 900062917 8.000.000,00 0,00 8.000.000,00
O FE ABESS578541698 2020-03-25 2020-03-29 900062917 23.034.358,00 0,00 23.034.358,00
O ND ABF85233285 2020-03-20 2020-03-23 900062917 8820 580,00 0,00 7.820.580,00
O NC AAABS233265111 2020-03-21 2020-03-28 900062917 -1.000.000,00 0,00 -1.000.000,00
O FE ABGB523678541 2020-03-17 2020-03-22 900062917 71.491.550,00 0,00 71.491.550,00
O ND ABCC85236932698 2020-02-20 2020-02-25 900062917 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00
O FE ABCC8523693142 2020-01-20 2020-01-30 900062917 937.290.297,00 0,00 937.290.297,00
O FE ABGG8523852198 2020-02-27 2020-03-15 900062917 600.000.000,00 0,00 600.000.000,00
O FE ABCC85852332698 2020-03-25 2020-04-02 200062917 350.000.000,00 50.000.000,00 400.000.000,00
O ODE ABGT777283888 2020-05-25 2020-05-27 900062917 2.500.000,00 500.000,00 3.000.000,00
O NC AAABS233269999 2020-06-21 2020-06-28 900062917 -1.500.000,00 0,00 -1.500.000,00
(] FE AAABS233288388 2020-07-21 2020-07-28 900062917 50.000.000,00 0,00 50.000.000,00

A »n Pagina 1 de 2

En el campo Valor Facturas el sistema deja en color verde cuando el valor de las facturas seleccionadas es
igual al valor bruto de la obligacion.

7. Alregistrar el Egreso de Caja Menor, en la pestafia FACTURAS el sistema dispone las facturas en estado
Aceptada o Aceptada Tacitamente, para que el usuario seleccione la o la(s) facturas; el valor después de
Iva de las facturas debe ser igual al valor del egreso.
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Crear Egreso-Pago caja menor

Mdmero de Ia Caja Menor
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5IlIF Nacion - Facturas Electronicas

Numero factura rechadocuments [ [«

Valor facturas: 1.500.000.00

0 Todos
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N Valor Despues VA
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CARACTERISTICAS DEL REGISTRO DE LAS OBLIGACIONES EN EL SIIF NACION

Péagina 6 de 7

8. Funcionalmente en el SIIF Nacién, una obligacién presupuestal SOLO se puede registrar a partir de UN

compromiso presupuestal y;

9. Una obligacion presupuestal SOLO se puede registrar por una posicion PAC asi:
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1-2 ANC - GASTOS GENERALES NACION CSF
1-3 ANC - TRANSFERENCIAS CTES Y GTOS COMERCIALIZACION NACION CSF
1-4 ANC - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL NACION CSF
3-7 CNC - INVERSION ESPECIFICA NACION CSF
3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF
4-2 ANS - GASTOS GENERALES NACION SSF
4-3 ANS - TRANSFERENCIAS CORRIENTES NACION SSF
4-4 ANS - TRANSFERENCIAS DE CAPITAL NACION SSF
6-7 CNS - INVERSION ESPECIFICA NACION SSF
6-8 CNS - INVERSION ORDINARIA NACION SSF
7-2 GASTOS GENERALES PROPIOS CSF
7-3 TRANSFERENCIAS CTES Y CAPITAL PROPIOS CSF
7-4 GTOS COMERCIALIZACION Y PROD. PROPIOS CSF
9-1 INVERSION PROPIOS CSF
10-2 GASTOS GENERALES PROPIOS SSF
10-3 TRANSFERENCIAS CTES, GASTOS COMERC. Y PROD. PROPIOS SSF
10-4 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL PROPIOS SSF

Por lo anterior, el supervisor o interventor debe indicar al proveedor o contratista que debe facturar segun
el compromiso presupuestal y segun las fuentes de financiacidén que este tenga, es decir, por recurso,
fuente y situacion.

10. Para facturas de meses anteriores a abril de 2021, la entidad publica debe solicitar al proveer o contratista,
el envié de las facturas electronicas asi:

» Correo a siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
> Adjuntar el PDF de la factura electrénica més el XML ambos en un solo archivo .ZIP
» En el asunto del correo registrar:

> Identificacién de la unidad o sub unidad ejecutora del &mbito SIIF, por donde se registré el
compromiso presupuestal que dio origen al contrato; Numero de Contrato o Numero de la
Caja Menor;correodelsupervisor@entidad.gov.co

> Ejemplo : 29-01-01-000; Contrato120-201; PedroPerez@fiscalia.gov.co

Cordial Saludo,

T e

-~
"'17/ -

DAVID FERNANDO MORALES DOMINGUEZ
Administrador del SIIF Nacion
Viceministerio General

APROBO:' David Fernando Morales Dominguez
ELABORO: William Pardo
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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF NACION

CIRCULAR EXTERNA 020
2.0.0.1
Bogota D. C., 12 de abril de 2021
PARA: REPRESENTANTES LEGALES, SECRETARIOS GENERALES,

ORDENADORES DEL GASTO, COORDINADORES SIIF Y USUARIOS DEL
SIIF NACION

Asunto: RECOMENDACIONES PARA DISMINUIR LA DEVOLUCION DE FACTURAS POR
REGISTRAR ERRADAMENTE LOS DATOS REQUERIDOS PARA SU REENVIO A
LOS SUPERVISORES

La Administracion del SIIF Nacién informa que en la primera semana de implementacién del modelo
de recepcion centralizada de facturas electronicas a través del SIIF Nacidn para ser validadas ante la
DIAN, de conformidad con la Directiva Presidencial 9 del 2020, se han evidenciado algunos errores
que han generado su devolucion a los emisores, por tal razén a continuacion se dan las siguientes
recomendaciones para mitigar dicha situacion.

e Sedeben crear en la plataforma de Olimpia IT todas las subunidades, regionales o seccionales a
traves de las cuales se ejecuta el presupuesto, para que no sean devueltas por la inexistencia de
la PCI.

e Se deben registrar en la plataforma de Olimpia IT todos los supervisores y/o interventores o el
responsable del buzdn centralizado, cuando se escoja este modelo, para evitar que las facturas
sean devueltas porque estos no existen.

e Los supervisores y/o interventores o el responsable del buzén centralizado creados en la
plataforma de Olimpia IT, cuando se escoja este modelo, deben ingresar a ésta y activarse para
poderle direccionar las facturas, de lo contrario se devolvera porque no los encuentra.

e Se debe indicar a los proveedores y contratistas que son persona natural que al registrarse en la
factura seleccionen como tipo de contribuyente persona natural y no persona juridica, porque al
ser validado con el tercero del SIIF Nacion no coincidira y sera devuelta la factura para su
correccion desde la emision.
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Se debe indicar a los proveedores y contratistas que si no existe una comunicacion de devolucion
no se debe volver a enviar la factura, porque se devolvera por ya estar procesada.

Los supervisores y/o interventores o0 el responsable del buzon centralizado deberan verificar que,
si el proveedor o contratista es persona natural, deban tener registrado ese tipo de contribuyente
en la factura, porque si la aprueban no se podra tramitar en el SIIF Nacién por inconsistencia de
datos.

Se debe indicar a los proveedores y contratistas con la responsabilidad tributaria de facturar
electrénicamente que, por regla general, cuando se emita la factura deberan registrar en las notas
u observaciones, en estricto orden, la identificacion presupuestal de la entidad adquiriente, los
datos del contrato o caja menor y el correo del aprobador de la siguiente manera:

#$ldentificacion de la entidad;contrato o identificacion de la caja menor que adquiera ByS;
correo electrénico del supervisor y/o interventor o del autorizador centralizado#$

Ejemplo:

#$15-03-00-001; Contrato o identificacion la caja menor que adquiera ByS;
PedroPerez@cremil.gov.co#$

Como esta factura sera remitida por el operador, la solucion gratuita o el facturador propio, el
asunto que se defina en el correo es el establecido por las normas vigentes en materia de factura
electronica expedidas por la DIAN.

Sin esta referencia o si se registra en un orden distinto, no existe forma de identificar a la entidad
y al aprobador de la factura y en consecuencia se devolvera automaticamente al emisor.

En el evento que la factura haya sido devuelta por cualquiera de las causales enumeradas, deben
reenviarla al correo ‘“siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co” desde un correo
empresarial o personal adjuntando el contenedor de documentos (Factura en PDF y XML)
comprimidos con .zip y registrando en el asunto, en estricto orden, la identificacion presupuestal
de la entidad adquiriente, los datos del contrato o caja menory el correo del aprobador sin espacios
al final, de la siguiente manera:
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Identificacion de la entidad; Contrato o identificacion de la caja menor que adquiera ByS;
correo electrénico del supervisor y/o interventor o del autorizador centralizado

Ejemplo:

15-03-00-001; Contrato o identificacion la caja menor que adquiera ByS;
PedroPerez@cremil.gov.co

Como se observa, la identificacion presupuestal de la entidad adquiriente, los datos del contrato o
caja menor y el correo del aprobador no tienen los signos #$, por tal razdn si los registran en el
asunto la factura sera nuevamente devuelta.

Igualmente se devolvera si no se registran en el orden definido, si no vienen adjuntos el PDF y el
XML y si estos se comprimen con una extension distinta a .zip.

Teniendo en cuenta lo anterior, los mensajes de devolucidn hechos por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico a través de la plataforma de Olimpia IT, no obedecen a un rechazo de la factura, sino
a la imposibilidad de identificar la entidad y el supervisor o de tramitar la factura por no anexar el
contenedor (factura en PDF y XML) o por comprimirla con una extension distinta a .zip, razén por la
cual se remite al correo del emisor para que se subsanen estas situaciones y sea nuevamente enviada
para su tramite.

Cordialmente,

DAVID FERNANDO MORALES DOMINGUEZ
Administrador del SIIF Nacion
Viceministerio General
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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA SIIF NACION

CIRCULAR EXTERNA 016
2.0.0.1
Bogota D. C., 9 de marzo de 2021
PARA: Representantes legales, Secretarios Generales, Ordenadores del gasto, areas Financieras,

Coordinadores y usuarios del SIIF Nacién.

ASUNTO: Proceso de Recepcidn de Facturas Electronicas de Venta, Notas Débito y Notas Crédito

La Administracion del SIIF Nacion implement6 el “Modelo de Recepcidn de Facturas de Venta,
Notas Débito y/o Notas Crédito”, el cual aplica de forma obligatoria a partir del 01 de abril de 2021
para todas las Entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion (PGN), de
conformidad con lo establecido en la Directiva Presidencial 09 de septiembre del 2020.

Aguellos Proveedores o Contratistas que tengan identificado en el RUT la responsabilidad 52 —
Facturador electronico (emisor), deberan entregar factura electrénica de venta por los bienes y/o
servicios ofrecidos a las entidades del &mbito SIIF Nacion, como también las notas débito y/o notas
crédito, a través del buzén dispuesto para el efecto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
para lo cual la informacidn tributaria de los terceros creados en el SIIF Nacion se actualizara con
base en los datos de la DIAN mediante un Servicio Web.

Asi las cosas, las entidades ejecutoras del PGN, al realizar el registro de la obligacion o del egreso
de una caja menor, el sistema identificara si el tercero beneficiario de la misma es sujeto a facturar
electrénicamente, y al verificarlo solicitara la consulta y vinculacion de la(s) factura(s) electrénica(s)
de venta en estado “Aprobada” (s) por el supervisor y/o tacitamente, segan lo define la norma, para
continuar con el proceso de pago.

Para este proceso se han identificado los siguientes actores y esquemas para el de tramite al interior
de las entidades ejecutoras PGN:
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Proceso recepcion documentos electréonicos
para el pago de la obligacién
(Incluido egreso de caja menor)

(A)
Contratista o proveedor ‘

(B)
Entidad del PGN

obligado a facturar

(incluida la gestion de caja
menor) .

(B-1)
?\
DESCENTRALIZADA i"' S, CE'NTRAUZADA
Correo supervisor(es) T Unico correo

Recepcidon documentos Recepcion documentos
\ electrénicos J

| electronicos ) -

I. ACTIVIADES Y ROLES QUE SE DEBEN CONSIDERAR EN EL PROCESO DE
RECECPCION

A continuacién, se describen las actividades de cada uno de los roles que intervienen en el proceso:

A) Contratista o provedor (emisor).

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

2. Diligenciar en la seccion de la factura Datos del Emisor, en el campo “correo” la direccion
electronica, en donde le sera notificado en caso de existir fallas en la validacion del correo.

3. Diligenciar en el asunto o en la seccion de la factura Notas, lo siguiente: #$ luego el codigo de
identificacion de la entidad a la cual le va a enviar la factura, datos del contrato, y correo del
supervisor o cuentadante de caja menor, finalizando con #$, debidamente separados por punto y
coma, segun ej. adjunto.

#$15-03-00; Contrato; PedroPerez@ entidadpgn.gov.co #$
0
#$02-01-01; Contrato; centralizada@entidadpgn.gov.co #$

4. Registrar en la seccion de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzon
electronico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el Ministerio de
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Hacienda y Crédito Publico, con el fin que, una vez generada la factura electrénica a través del
medio seleccionado, éste la envie automéaticamente.

5. Generar factura obteniendo el contenedor electrénico -Documento zip (PDF, XML).

6. Enviar al buzén electrénico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el contenedor electrénico -Documento zip (PDF,
XML), referenciando en el asunto de este correo el cadigo de identificacion de la entidad a la cual
le va a enviar la factura, datos del contrato, y correo del supervisor o cuentadante de caja menor,
debidamente separados por punto y coma, segun ej. adjunto:

#$15-03-00; Contrato; PedroPerez@ entidadpgn.gov.co #$
0
#$02-01-01; Contrato; centralizada@entidadpgn.gov.co #$

Nota importante: De no darse el envio automatico por parte del proveedor o contratista desde el
operador tecnoldgico autorizado, solucion gratuita de la DIAN o software propio, descrito en el
numeral 4, estos podran remitir la factura al buzén indicado para tal fin.

7. La factura se puede direccionar a la entidad del PGN o al supervisor del contrato, segun el
esquema que la entidad establezca para la recepcion de la factura electrénica, siempre y cuando
se diligencien los datos requeridos en el numeral 3 o en el numeral 6 o en los dos, y, de no
registrarse dicha informacién en alguna de estas dos opciones, la factura seré devuelta al correo
registrado en el numeral 2, es decir, al correo electrénico registrado en los datos del emisor en el
documento electronico.

B) Entidades del ambito SIIF Nacién (adquiriente y receptor).

1. Habilitarse ante la Dian

2. Silaentidad emite factura electronica desde el SIIF Nacion ya se encuentra habilitado, por favor
omitir este paso

Il. ESQUEMAS DE RECEPCION DE FECTURAS ELECTRONICAS EN EL SIIF NACION

Para la recepcién, de comUn acuerdo con la Presidencia de la Republica, se han definido dos
esquemas de recepcion que las entidades implementaran de acuerdo con sus modelos de gestion
administrativa definidos para el pago de contratos.

A) Recepcion descentralizada por supervisor o cuentadante de caja menor

Esta modalidad establece que cada supervisor de contratos o cuentadante de caja menor recibe y
gestiona (aprueba o rechaza) directamente cada documento electrénico en la herramienta del operador
tecnoldgico Olimpia IT utilizado por el SIIF Nacion.
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Para tal fin se debe:

1. Realizar tramite de solicitud para ser creado como usuario en la plataforma Olimpia, a través de
alguna de las siguientes opciones:

> De forma Masiva.

Las entidades que escojan esta opcidn deben remitir la informacidn de todos los supervisores de
contratos y cuentadantes de caja menor activos para realizar la parametrizacion en el sistema a
mas tardar el 20 de marzo de 2021 para lo cual deben diligenciar la plantilla No. 5 — Informacion
de supervisores de contratos para recepcion de facturas electronicas la cual se encuentra ubicada
en la siguiente ruta:

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages_ciclodenegocios/p8derec

hosycartera

Esta informacion se debera enviar al correo electrénico siifsoporte@minhacienda.gov.co

Asunto: Supervisores para recepcion de facturas electronicas - SIIF Nacién

Cabe resaltar que las entidades que ya remitieron la informacion de los supervisores y
cuentadantes de caja menor no deben volver a enviarla y en caso de requerir alguna actualizacion
a los supervisores reportados, deben realizar la modificacion o actualizacién directamente al
interior de la entidad para lo cual se debe seguir el procedimiento definido en la guia “Manual de
Usuario -Médulo Recepcion Min Hacienda — Supervisores” la cual esta publicada en la
siguiente ruta:

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages_ciclodenegocios/p8derech
osycartera

» A través de un usuario designado por la entidad:

Las entidades que escojan esta opcion designaran un funcionario en el area administrativa o
contractuales para ser creado en el operador tecnoldgico Olimpia IT, para desarrollar las
siguientes actividades:

e Crear individualmente los supervisores al interior de cada entidad.
o Modificar o actualizar la informacion de los supervisores ya registrados, conforme al
procedimiento indicado en la guia “Manual de Usuario -Mddulo Recepcion Min Hacienda

— Supervisores”, publicada en el siguiente link.

https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages ciclodenegocios/p8d
erechosycartera

2. Revisar el correo remitido por el aliado Olimpia, en donde se le informa que tiene facturas
pendientes de gestionar.
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3. Ingresar a la plataforma Olimpia para aprobar o rechazar cada factura

4. Una vez aprobada Olimpia IT la registra en el SIIF Nacién para que sea vinculada a una
obligacidn o egreso de caja menor para su pago.

B) Recepcion centralizada

Esta modalidad se establece a peticion de varias entidades, con el fin que se reciban de manera
centralizada todas las facturas electronicas, notas débito y notas crédito en un correo electrénico
definido por cada entidad la cual es la encargada de su distribucién y gestion ante cada uno de los
supervisores y cuentadantes de caja menor.

Para tal fin, cada entidad que la escoja debe informar un Unico correo electrénico de recepcion al que
de manera automatica el SIIF Nacion enviara todas las facturas electrénicas recibidas y a su vez la
entidad debera asignar un administrador y/o responsable de dicho correo.

Esta informacién se debera enviar al correo electronico siifsoporte@minhacienda.gov.co

Asunto: Correo electrénico Unico de recepcion de facturas electrdnicas - SIIF Nacion

Caodigo PCI
NIT de la entidad

Direccion de correo electrdnico

Nombres completos del administrador del correo

Numero de identificacion del administrador del correo

Direccion de correo electrdnico del responsable del correo

El funcionario designado debera:

e Entrar al operador tecnoldgico Olimpia IT y aprobar y rechazar las facturas con base en la
informacidn que le den los supervisores o cuentas de caja menor. De no aprobarse o rechazarse
dentro de los tres dias siguientes a su recepcion, la factura sera tacitamente aprobada, quedando
en firma como titulo valor.

e Una vez aprobada Olimpia IT la registra en el SIIF Nacion para que sea vinculada a una
obligacion o egreso de caja menor para su pago.

IMPORTANTE: La Administracién del SIIF Nacion deja a consideracién de cada entidad seleccionar
la opcién que crea conveniente, sin embargo, basada en el conocimiento del proceso, recomienda la
primera opcidn que establece que las facturas electrénicas, notas débito y notas crédito deben ser
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gestionadas por cada supervisor o cuentadante de caja menor en razén a que son los responsables
directos de aprobar o rechazar los documentos soporte del (los) contrato(s) o de los egresos de los
cuales son responsables.

Igualmente aclara a las entidades que decidan seleccionar la segunda opcion, que son responsables
de gestionar oportunamente los documentos para no causar demoras en el proceso de pago y para
evitar que las facturas electronicas queden aprobadas tacitamente de conformidad con lo definido por
la norma tributaria.

1. DESIGNACION DE FUNCIONARIO PARA VERIFICACION DE FACTURAS
ELECTRONICAS QUE NO FUERON REGISTRADAS EN EL SIIF NACION
EXITOSAMENTE

Cuando el proveedor o contratistas no refiera adecuadamente la entidad, la subunidad, el supervisor
o el cuentadante de caja menor, las facturas quedaran en un repositorio del operador tecnolégico
Olimpia IT, por tal razdn se debera designar un funcionario para que se habilité en dicho aplicativo
e identifique el error, con el fin que se pueda registrar la factura en el SIIF Nacion y se pueda vincular
a una obligacion o egreso para su pago.

Para tal fin se debe hacer lo siguiente:
1. Crear en la plataforma Olimpia un Usuario Gestor de Documentos Electronicos Rechazados.

2. Solucionar los errores que presentan los documentos electrénicos, previa validacion por la
plataforma Olimpia.

Cordialmente

/‘”’ /"“-:) b (.
~ | _

David Fernando Morales Dominguez
Administrador del SIIF Nacién
Viceministerio General

APROBO; David Fernando Morales Dominguez
ELABORO: Lideres SIIF Nacion
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SENA
;A; No: 01-3-2020-000065
CIRCULAR 02/04/2020 02:45:32 p.m.
1-4040
Bogota D.C.

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA Y JEFES DE OFICINA, DIRECTORES
REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACION, COORDINADORES DE GRUPO DE LA
DIRECCION GENERAL, COORDINADORES DE APOYO ADMINISTRATIVO Y SUPERVISORES DE
CONTRATOS

Asunto: Alcance circular N°01-3-2020-000054,
Lineamientos tramite de pago Contratistas

En cumplimento de las funciones asignadas a la Direccion Administrativa y Financiera por el
Decreto 249 de 2004 en el articulo 15! numerales 2 y 7; atendiendo el Decreto 440 del 20 de marzo
de 2020?, por el cual se adoptan medidas de urgencia en materia de contratacion estatal, con
ocasion del estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecolégica derivada de la pandemia
COVID-19, y con el fin de establecer un proceso que garantice la recepcién de cuentas de cobro y
facturas de contratistas y su respectivo tramite y pago en la adquisicién de bienes, obras y servicios
para el SENA; se establece el presente alcance de circular N°01-3-2020-000054, que garantiza el
fortalecimiento del uso de herramientas electrénicas al hacer empleo de los servicios de
comunicacion y las tecnologias de informacidn y comunicacién como medio esencial para la
proteccion de la vida, al reducir la interaccion fisica con las demds personas mediante el
distanciamiento social y aislamiento y asi minimizar la propagacion de la pandemia; nos
permitimos precisar y ampliar lo siguiente y que serad de estricto cumplimiento y aplicaciéon por
todas las areas de la Direccion General, Regionales y Centros de Formacion.

Se amplia la aplicacién de la Circular N°01-3-2020-000054, lineamientos tramite de pago
honorarios contratistas, al tramite en el proceso de adquisicion de bienes, obras y servicios, de
la siguiente manera:

! Decreto 249 de 2004 “Articulo 15. Direccion Administrativa y Financiera. Son funciones de la Direccion Administrativa y Financiera: (...)
2. Dirigir, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y actividades requeridas en la Entidad para la administracion de los recursos fisicos,
financieros, y prestacion de servicios generales, con criterios de eficiencia y eficacia. (...) 7. Dirigir y controlar los procesos de ejecucion
presupuestal, contable y de tesoreria”.

2 Decreto 440 de 2020. “Articulo 9. Procedimiento para el pago de contratistas del Estado. Durante el estado de emergencia econémica,
social y ecoldgica, las entidades estatales deberdn implementar para la recepcion, tramite y pago de facturas y cuentas de cobro de sus
contratistas, mecanismos electronicos, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 616.1 del Estatuto Tributario”.
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SENA

N

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS PARA EL INICIO DEL TRAMITE DE PAGOS, POR PARTE DEL
CONTRATISTA

Se amplia lo definida en la Circular N°01-3-2020-000054, de la siguiente manera:
Para identificar los documentos que se requieren para iniciar el proceso de tramite de pagos
correspondiente a la adquisicion de bienes, obras y servicios, el contratista atendera lo concerniente

al GRF-I-002 Instructivo documentos requeridos para el registro de la obligacion y tramite de pagos,
publicado en CompromISO:

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=2507

EL CONTRATISTA ANEXA Y ENVIA LOS DOCUMENTOS A LA ENTIDAD, POR MEDIO DE SECOP Il

Una vez se cuente con el lleno de los requisitos establecidos y con los soportes para el inicio del
trdmite de pago, el Contratista atenderd la Circular N°01-3-2020-000054, en donde se indica cdmo
de manera personal anexa y envia a la entidad los documentos en dos archivos que se llamaran
GESTION FINANCIERA Y GESTION CONTRACTUAL, utilizando la plataforma SECOP Il y tal cual se
explica en la citada Circular.

Para saber si un documento se incorpora al archivo de GESTION FINANCIERA o al de GESTION
CONTRACTUAL, la clasificacién la podra consultar en el documento GRF-I-002 Instructivo documentos
requeridos para el registro de la obligacion y trdmite de pagos.

Para esto se continuara con la estructura definida en la Circular N°01-3-2020-000054, dependiendo
si el documento es GESTION FINANCIERA O GESTION CONTRACTUAL, asi:

GF_NIT_RP_MES_ANO.pdf
GC_NIT_RP_MES_ANO.zip

Estos documentos deberdn ser auténticos, legibles, y completos. Tenga en cuenta, se entiende la
titularidad y la aprobaciéon del Contratista una vez suba el documento a la plataforma de SECOP II,
por lo que no es necesario la firma.

Es necesario que cada Contratista realice personalmente esta actividad siendo cuidadoso con la
informacidn registrada, que se encuentren en el orden establecido y se encuentren en formato pdf
o en zip.
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Antes de cargar, confirmar y enviar el documento a la entidad, revise la informacién consignada y el
documento sea el que realmente va a enviar. De cometerse un error genera reprocesos y demora en
el tramite del pago.

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.

Para las personas juridicas deberan anexar Certificacion del pago de los aportes parafiscales no mayor
a 30 dias, firmada por el Revisor Fiscal o Representante Legal.

Facturas

Se corrige lo definido en la Circular N°01-3-2020-000054, en cuanto a la Factura de venta, de la
siguiente manera:

Si el contratista o proveedor es clasificado como Responsable de IVA, entregard factura de venta o
documento equivalente, siempre que cumpla con lo establecido en el articulo 617 del Estatuto
Tributario y que se puede consultar en el documento GRF-1-002 Instructivo documentos requeridos
para el registro de la obligacion y trdmite de pagos.

Este documento es escaneado y subido como un tercer documento en SECOP Il, siguiendo la
estructura:

FV_N° Factura_NIT_RP_MES_ANO.pdf

Ejemplo: Por la compra de insumos para garantizar la limpieza y desinfeccidn, la empresa Limpieza
Total envia factura 88:

FV_88 103456789 001620 _FEB_2020.pdf

Es necesario indicar que se BUSCA y ANEXA los 2 o 3 documentos (en el caso de los Responsables de
IVA) tal como se explica en la Circular N°01-3-2020-000054 y solamente se CONFIRMA el “registro de
la factura”, cuando se encuentren los 2 o 3 documentos cargados en SECOP Il; en ese momento se
dard ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete error, BORRE el registro y vuelva a efectuar la actividad hasta
que se encuentre seguro que estan completos los documentos y son los documentos que va a
presentar como soporte de la cuenta de cobro o factura.
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SENA
ilor total de la factura Estado /
182.700 COP Pendiente de registro Borrar Regisiro Enviar

Crear

Si se envia a la entidad antes de haber subido la totalidad de los documentos, se crea
automaticamente otro PAGO, lo cual solo puede ser corregido por el Supervisor del Contrato, lo que
acarreara demora en el tramite y su posterior pago.

Plan de Pagos

&.8e requieren emisiones de codigos de autorizacion? Si No
Id de pago Numero de factura Fecha de emisidon Fecha de recepcién Valor total de la factura Estado
Pago 001 01 22 dias de tiempo - Enviado a la Detalle
transcurrid $3.200.000 Entidad Estatal
Pago 002 01 22 dias de tiempo - $3.200.000 Enviado a la Detalle

transcurrido (24/02/2020 Entidad Estatal

Una Unica factura relacionada con dos pagos diferentes

EL SUPERVISOR DEL CONTRATO O EL INTERVENTOR REVISARA LOS DOCUMENTOS ENVIADOS POR
EL CONTRATISTA POR MEDIO DE SECOP I

Para esta revisidon atenderd lo dispuesto en la circular N°01-3-2020-000054
El Supervisor de Contratos, utilizando su usuario y contrasefia, revisa los documentos que han sido

enviados por los Contratistas por medio de SECOP ||

CONTRATOS / DETALLE / EJECUCION DEL CONTRATO / PLAN DE PAGOS / PAGO N° 00X

Procesos ¥  Contrates  Proveedores v Meni

Buscar contrato

Ultimas modificaciones
Numero del Contrata Proveedor Unidad de confratacion ° e la oferta Tipo de contrato Fecha del estado Estado
CO1.PCCNTR. 1304005 Andres b UNIDAD DE CONTRATAC\QN | Proceso de 23/01/2020 12:42:54 PM Firmado Detslle
Leal DIRECCION DE PROMOCION Contratacion (UTC-05: Bogota, Lima, Qui
¥ RELACIONES
CORPORATIVA
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DETALLE/ DESCARGAR

o - U R LTI (D GV S, 3 AT ) L
Fecha de recepcion original P

Nimero de radicacion 53527

Descripcion Nombre del documento
GF_522756866_MARZO_2020 pdf GF_522756866_MARZO_2020 pdf Descargar
GC_52275686_MARZO_2020 pdf GC_52275686_MARZO_2020 pdf Descargar

Descargar

Estado Aprobado

Una vez revisada la documentacién APROBARA o RECHAZARA la solicitud de pago enviada por el
contratista; para esto tendra en cuenta el cumplimiento de las obligaciones contractuales suscritas
en contrato o convenio, la idoneidad de los documentos enviados por el contratista y el cumplimiento
de fechas. La correccidn de los documentos en SECOP Il por parte del contratista sera responsabilidad
del Supervisor y/o Interventor.

Los Supervisores que no cuenten con usuario y contrasefia deberan solicitarlo por medio del
Coordinador de Apoyo Administrativo Mixto a los administradores de cuenta de SECOP Il de cada
Regional o Centro de Formaciodn.

El Supervisor de Contratos enviara solicitud de inicio de tramite de pago por concepto de honorarios
prestacion de servicios al Grupo de Contabilidad o quien haga sus veces en Regionales y Centros de
Formacién, atendiendo lo dispuesto en la Circular N°01-3-2020-000054.

El Supervisor de Contratos enviara solicitud de inicio de tramite de pago por todos los demas
conceptos correspondiente a adquisicidn de bienes, obras y servicios, al Nominador.

Para dicha solicitud de pago, enviada por parte del Supervisor del contrato, se utilizara la estructura
de asunto, informacidn de las cuentas por pagar y la declaracion, asi:

Asunto

Se amplia y corrige la estructura definida en la Circular N°01-3-2020-000054, en cuanto al asunto de
la siguiente manera:

cédigo_ _fecha

El cddigo de area es el que esta establecido en ONBASE.
Para el pago correspondiente, establezca la siguiente relacion:
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ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS * PAGOS
Adquisicidn de bienes y servicios Bienes y servicios
Servicios de obre e interventoria Obra e Interventoria
Convenios Convenios
Honorarios contratistas servicios
personales Contratistas_honorarios

*No olvidar agregar la palabra pago.

Ejemplo: Servicio de vigilancia en la Coordinacidn de Tesoreria en Direccidn General
14043 _pago_bienesy servicios_ 18MAR2020

Pago honorarios contratistas por prestacion de servicios de la Regional Cundinamarca:

251010_pago_contratistas_ honorarios_18MAR2020

Los demds pagos que no cuentan con contrato como son por ejemplo los servicios publicos
domiciliarios, préstamos vivienda, servicio médico asistencial, deberan enviarse por Cl; para este tipo
de pagos no debera realizarse ningun tipo de procesos en SECOP Il.

Entre estos tenemos:

Gastos de viaje a contratistas y vidticos funcionarios

Capacitaciones, auxilios y estimulos estudios

Apoyo y estimulos a aprendices

Nomina, seguridad social y prestaciones sociales

Préstamos y devolucion ahorros

Sentencias

Excedentes de seguros de bienes

Reembolsos y pago a beneficiarios por servicio médico asistencial

Los pagos por servicios publicos con beneficiario final no requieren documento fisico; para aquellos
con traspaso a pagaduria, cada Coordinador de Apoyo Administrativo Mixto debera solicitar a las
empresas de prestacion de servicios publicos el envio por correo electrénico de la factura de servicios
publicos.

Informacion de las cuentas por pagar
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Se amplia y corrige la estructura definida en la Circular N°01-3-2020-000054 para el cuerpo del
correo, que indica la informacién de la cuenta por pagar, de la siguiente manera:

Para el pago por conceptos de honorarios por prestacion de servicios de los contratistas en el SENA,
se utilizara la estructura de la tabla referida en la Circula N°01-3-2020-000054.

Para los demas pagos, en los procesos de adquisicion de bienes, obras y servicios, en el cuerpo de la
comunicacion, se hace referencia a los documentos que se adjuntan para adelantar el pago, segun lo
pactado en la cldusula forma de pago del documento contractual.

Para esto en la estructura del cuerpo del correo se relacionara la siguiente informacion:

= Nombre del beneficiario del pago

= Numero del documento contractual o acto administrativo

= Valor del pago a realizar

= Numero de la factura si aplica

= Descripcién del pago

= Valor total del contrato

= Forma de pago

= Objeto contractual

= Entidad bancaria, tipo de cuenta y nimero de cuenta bancaria.

= Informacién en que se detalle la ejecucidn presupuestal indicando el nimero del registro
presupuestal, el valor por afectar para cada uno de los rubros, el saldo actual del Registro
Presupuestal de Compromiso y el uso.

= Y larelacién de los demds documentos referidos en el GRF-I1-002 Instructivo documentos
requeridos para el registro de la obligacion y trdmite de pagos, publicado en
CompromiSO.

Cuando se trate de contratos de adquisicion de bienes y servicios o para el caso de convenios, en los
cuales se remiten los anexos tales como, el acta de inicio, acta parcial, certificacion de recibo a
satisfaccidén, informe de actividades, entre otros; estos deberan ir en un Unico documento con
formato .zip y que llamaremos GESTION CONTRACTUAL.

El Supervisor de Contratos debe garantizar el cumplimiento del pago de seguridad social por parte
de los contratistas.
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Para contratistas personas naturales, verificara el pago en la pdgina de cada uno de los operadores
encargados de realizar la liquidacidn de los aportes. Con este fin se ayudard con la informacién
suministrada por el Ministerio de salud y proteccidn Social en su pdgina:

https://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/Paginas/contacto-operadores-pila.aspx

Para los demds pagos, en los procesos de adquisicién de bienes, obras y servicios, el Supervisor
verificard que dentro del archivo GESTION FINANCIERA se encuentre la Certificacién del pago de los
aportes parafiscales no mayor a 30 dias, firmada por el Revisor Fiscal o Representante Legal; siempre
que en el Instructivo documentos requeridos para el registro de la obligacion y tradmite de pagos,
indique que ese proceso requiere de dicho documento.

La Declaracion

Se atendera lo dispuesto en la Circular N°01-3-2020-000054; no es necesario la firma, ya que con la
declaracion es suficiente para dar el aval del inicio de tramite del pago.

NOMINADOR

El Nominador, para aquellos procesos de adquisicion de bienes, obras y servicios, enviara Cl para el
inicio del tramite de pago al Grupo de Contabilidad.

CONTABILIDAD Y TESORERIA

Hoja de Ruta

Se corrige lo definido en la Circular N°01-3-2020-000054, en cuanto a la concerniente a la Hoja de
Ruta, de la siguiente manera:

Para todas las cuentas por pagar que se le efectue registro de obligacién, el area de Contabilidad
elaborard la Hoja de Ruta; sin embargo, no se imprime, sino que es enviada por correo electréonico
del Contador o quien designe en Regionales y Centros de formacién el Coordinador de Apoyo
Administrativo Mixto al responsable del Grupo de Tesoreria o quien haga sus veces en Regionales y
Centros de Formacion.

Para diligenciar el formato, tenga en cuenta que en la casilla Total Hoja de ruta, deberan relacionar
la cantidad de cuentas con registro de obligacidn y relacionados por formato.
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Factura de venta

Se corrige lo definido en la Circular N°01-3-2020-000054, en cuanto a la Factura de venta, de la
siguiente manera:

El Grupo de Tesoreria o quien haga sus veces en Regionales y Centros de Formacién, descarga la
factura desde SECOP Il para la preparacion del informe de solicitud de devolucién del IVA y la
dispondrd en una carpeta de forma digital para poder suministrar al auditor de la DIAN, los
documentos de manera organizada cronolégicamente por fecha de pago, por Regional y Centro de
Formacién, adicionando a dicha carpeta la respectiva orden de pago descargada desde SIIF Nacion Il.
En el orden en que coloquen estos archivos en la carpeta, se diligenciara el formato de devolucion
de IVA en Excel denominado “Relacién facturas pagadas con IVA para solicitar devolucién a la DIAN.

Esta carpeta digitalizada se remitird posteriormente en el ftp, dentro de los primeros 10 dias
siguientes al cierre del bimestre, de acuerdo a las instrucciones que seran impartidas en su momento
por parte del Grupo de Contabilidad de la Direccién General.

Para esto, las facturas enviadas por el Contratista por medio de SECOP Il, deberan ser legibles y
cumplir con lo establecido en el articulo 617 del Estatuto Tributario, de lo contrario, sera el Supervisor
guien garantice que el Contratista suba nuevamente el documento a SECOP II.

NOMINADOR

Se corrige lo definido en la Circular N°01-3-2020-000054, en cuanto a la impresién y firma de la Hoja
de Ruta, de la siguiente manera:

No sera necesario recibir en fisico la Hoja de Ruta por parte del responsable del drea de Tesoreria, se
recibird por correo electrénico. Tampoco serd necesario su impresion y firma por parte del
Nominador, puesto que esta se suple con la solicitud realizada formalmente a través del Cl por
radicar.

No obstante, es necesario que en el comunicado remitido por el Nominador indique expresamente
su autorizacion para llevar los diferentes registros que conforman la cadena presupuestal, sefialando
expresamente lo siguiente:

Para contratos de adquisicion de bienes y servicios o para el caso de convenios:
“Autorizo el registro presupuestal del gasto, el registro de la obligacion y el pago a favor de...”

Para contratistas personas naturales y aquellas cuentas por cobrar que ya cuentan con
registro presupuestal previo, indicara:

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccion General
Calle 57 N° 8 - 69, Bogota - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 80009 10 270 GD-F-008 V03 Pag. 9




SENA

N

“Autorizo el pago a favor de...”

FIRMEZA DE LA PRESENTE ALCANCE DE LA CIRCULAR

Todas las demas disposiciones de la Circular N°01-3-2020-000054 que no fueron corregidas por el
presente alcance de circular, siguen vigentes.

El presente alcance circular debe aplicarse a partir de la fecha de expedicién y deja sin efectos las
que le sean contrarias a su contenido.

Para aquellas areas en Direccién General, Regionales y Centros de Formacion que ya adelantaron
para el mes de marzo el proceso de recepcién de cuentas de cuentas de cobro y facturas de
contratistas y su respectivo trdmite y pago en el proceso de adquisicién de bienes, obras y servicios
para el SENA en fisico, deberan aplicar esta Circular a partir del 1° de abril de 2020.

uvvf~\\/

WILSON JAVIER ROJAS MORENO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Proyecto:

Yarleny Angélica Mora Cruz, Grupo Contabilidad, Direcciéon Administrativa y Financiera

Sandra Sastoque, Grupo Contabilidad, Direccion Administrativa y Financiera

Revisé:

Victor Daniel Guevara Cardona, Coordinador Grupo Contabilidad, Direccion Administrativa y Financiera

Manuel Fernando Monsalve Ahumada, Coordinador Grupo Recaudo y Cartera, Direccidn Administrativa y Financiera
Oscar Javier Castro Anaya, Coordinador Grupo Tesoreria, Direccion Administrativa y Financiera

Hector Javier Guevara Pefialoza, Coordinador Servicios Generales, Direccién Administrativa y Financiera

Yaneth Ruth Lépez Chaparro, Coordinadora Grupo Presupuesto, Direccion Administrativa y Financiera

Emmanuel Santiago Diaz Mufioz, Secretaria General
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* CONTRATOS

B Asunto: Lineamientos trémite de pagos Honorarios Contratistas

En cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccién Administrativa y Financiera y la Secretaria
General por el Decreto 249 de 2004 en el articulo 15! numerales 2 y 7y el articulo 9% numerales 18
y 19, en concordancia con lo dispuesto en el Decreto 092* de 2017 sobre la obligatonedad de
gestionar en el SECOP Il los procesos de contratacién, en lo establecido por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente en la Circular Externa N°1 de 2019 la
obligatoriedad del uso de SECOP Il a partir de! 1° de enero de 2020, en atencién a las medidas
preventivas establecidas por el Gobierno Nacional por la pandemia de} Coronavirus, y con el fin de
“establecer un proceso que brinde beneficios de eficiencia y eficacia en el triMite de gestion del pago
por concepto de honorarios por prestacién de servicios de los contratistas en el SENA, disminuyendo
el uso de papel en aproximadamente un 98%, contribuyendo a la elir‘mnadbn de archivadores fisicos
en la entidad, garantizando el registro en SECOP Il y reduciendo la interacclén fisica con las demds
personas y asi la probabilidad de propagacién de virus incluyendo el COVID-19 se emite la presente
Circular conjunta que seré de estricto cumplimiento y aplicacién por todas las dreas de Ia Dlreccnén
Gemral Regionales Y Centros de Formacién » .

Para el tramite de pago correspondiente a Honoranos por concepto de contratos de prestacnén de
servicios, el correspondiente trémite se realizara de la siguiente manera: =

! Decreto 249 de 2004 ¢ Amwms.mumnmuvaymm Sonfuncionesdelaﬂlreccmwmw:tmﬂvayﬂnanciem {-)
2. Dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las procesos y actividades requeridas en la Entided pora la edministracion de los recursos fisicos,
Pinancieros, y prestocién de servicios generales, con criterios de eficiencia y eficacia. |..) 7. Dlrlqkycontrohrlospmcesosdee]ecucldn
presupuestol, contoble y de tesoreria”.

2 Decreto 249 de 2004 “Articwo 9. Secretaria Generol. Son funciones de la Secretoria General: h)mm:wrabsdependendasenbs
procesos propios dei dreg. 19, MpkmenmrymamnerlospmoesosdeﬂnldosenelsuemadeGestldndecalidadyvelarporlame]om
continua de los mismos de lo dependencia®.

3 Por el cuol se reglamenta lo contratacidn con entidades privadas sin dnimo de lucro o Ia que hace referencia el inciso segundo del articulo
355 de la Constitucion Politico. _
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CONTRATISTAS:

Todo contratista, para el pago de sus honorarios que suscriba un contrato de prestacién de servicios
con el SENA y una vez cumplido sus obligaciones contractuales mensuales y para el registro de la
obligacion y posterior pago mensual, presentara en SECOP Il y en las fechas establecidas por cada
Nominador® del gasto, los siguientes documentos:

PRIMER PAGO:

Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o prestacion de servicios
personales, sin firmas y que se debe descargar del aplicativo https://contratistas.sena.edu.co/
Para el primer pago por inicio de contrato, se debe solamente adjuntar copia de la afiliacién de
la seguridad social y/o Certificacién de que se encuentra afiliado con fecha del mes de inicio del
contrato.

RUT con fecha de generacién o impresién no mayor a 180 dias.

Certificacion vigente de exdmenes pre ocupacionales, no mayor a 3 afios.

Constancia de Induccién en Seguridad en Salud en el Trabajo SIIGA

Certificacion afiliacion a la ARL

Certificacién bancaria no superior a 30 dias

Péliza completa con el clausulado

Factura de venta (Sélo Responsable de IVA).

Legalizacién gastos de viaje, si los hay.

informe mensual de actividades

Evidencias mensuales

PAGOS POSTERIORES

Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o prestacién de servicios, sin firmas
y que se debe descargar del aplicativo https://contratistas.sena.edu.co/

Informe mensual de actividades

Legalizacin gastos de viaje, si los hay.

Evidencias mensuales

ULTIMO PAGO

Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o prestacién de servicios, sin firmas
y que se debe descargar del aplicativo https://contratistas.sena.edu.co/

Informe mensuai de actividades

Evidencias mensuales

Legalizacién gastos de viaje, si los hay.

Formato GTH-F-074 Entrega de Bienes e Informacién de Ejecucion Contractual por el Contratista,
para el caso del Gltimo pago o en liquidaciones o cesiones de contrato

4 Funcionario§ con capacidad de ejecucién del presupuesto. Autoridad publica facultada para crear obligaciones con cargo al presupuesto

publico.
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PARA DISMINUIR LA BASE DE RETENCION EN LA FUENTE:
El contratista que desee acogerse al beneficio para disminuir la base de retencién en la fuente,
debera presentar los siguientes documentos por cada pago:

- Certificacion de la cuenta AFC y/o AVC y el efectivo pago realizado por el periodo objeto de cobro.
{Original* y consignacién).

- Certificado de la cuenta de aportes voluntarios a fondos de pensiones voluntarias o fondos de
pensiones obligatorias y el valor pagado de los aportes por el periodo objeto de cobro. {Original*
certificacién y original consignacién).

- Certificado de intereses de vivienda, correccion monetaria, o costo leasing para vivienda pagados
en el afio anterior. (Original*)

- Certificado de pagos efectuados por contratos de prestacion de servicios a empresas de medicina
prepagada o por seguros de salud pagados en el afio anterior. (Original*)

- Certificacién y soportes segun corresponda, de acuerdo al formato GRF-F-063— CERTIFICACION
POR DEPENDIENTES CONTRATISTAS. (Certificacion original* y copia de soportes)

*Todo documento mencionado como original, el Supervisor(a) del Contrato deberd anexar dicho
documento original en el expediente del contrato en Gestion Documentat.

Para esto deberd escanear todos los anteriores documentos y presentar en dos archivos, que se
llamaran GESTION FINANCIERA Y GESTION CONTRACTUAL.

GESTION FINANCIERA PAGOS
Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o prestacion de
servicios personales, sin firmas y que se debe descargar del aplicativo
https://contratistas.sena.edu.co/ Todos los pagos
Copia de la afiliacion de la seguridad social con fecha del mes de inicio del contrato o
Certificacién de que se encuentra afiliado Primer pago
RUT con fecha de generacién o impresién no mayor a 180 dias Primer pago
Certificacion vigente de examenes pre ocupacionales Primer pago
Constancia de Induccién en Seguridad en Salud en el Trabajo SIGA Primer pago
Certificacion afiliacién a la ARL ' Primer pago
Certificacion bancaria no superior a 30 dias : Primer pago
Péliza completa con el clausulado Primer pago
Factura de venta (Sélo Responsable de IVA). Cuando aplique
Legalizacion gastos de viaje, si los hay. Cuando apligue
Formato GTH-F-074 Entrega de Bienes e Informacidn de Ejecucién Contractual por el
Contratista, para el caso del Gltimo pago o en liquidaciones o cesiones de contrato | Ultimo pago
Certificacion de la cuenta AFC y/o AVC y el efectivo pago realizado por el periodo
objeto de cobro Cuando se acoja
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Certificado de Ia cuenta de aportes voluntarios a fondos de pensiones voluntarias o
fondos de pensiones obligatorias y el valor pagado de los aportes por el periodo
objeto de cobro. Cuando se acoja

Certificado de intereses de vivienda, correccién monetaria, o costo leasing para
vivienda pagados en el afio anterior. Cuando se acoja

Certificado de pagos efectuados por contratos de prestacién de servicios a empresas
de medicina prepagada o por seguros de salud pagados en el afio anterior. Cuando se acoja

Certificacion y soportes segun corresponda, de acuerdo al formato GRF-F-063-
Certificacidn por Dependientes Contratistas. Cuando se acoja

GESTION CONTRACTUAL PAGOS
informe mensual de actividades Todos los pagos
Evidencias mensuales Todos los pagos

En el archivo que se enviara a GESTION FINANCIERA deberan ir todos los documentos en el mismo
orden aqui mencionado y se deberd guardar en un tinico documento en pdf, con un maximo de 40
megas, el cual se nombrara con GF, agregandole el nimero de la cédula, el nimero del RP, mes de
cobro (tres letras iniciales) y el afio, de la siguiente manera:

GF_CC_RP_MES_ARO.pdf

Ejemplo:
GF_8123456789_00001_FEB_2020.pdf

El documento GESTION CONTRACTUAL, para ser enviado a seguimiento contractual, se anexara en
un tnico documento el Informe de Supervisién y las evidencias del mes, comprimido en formato .ZIP.
Este documento se llamara de la misma manera, pero comenzara con la letra GC, como el ejemplo a
continuacion:

GC_8123456789_00001_FEB_2020.zip

Estos documentos deberan ser auténticos, legibles, y completos. Tenga en cuenta se entiende la
titularidad y la aprobacién del Contratista una vez suba el documento a la plataforma de SECOP ii.

Solamente en fisico se entregara la factura por las personas responsables del IVA, al Supervisor(a) del
Contrato quien radicara dichos documentos en el Grupo de Contabilidad en Direccion General o

quien haga sus veces en Regionales y Centros de Formacién.

Una vez tengan todos los documentos y se encuentren escaneados, cada contratista con su usuario
y contrasefia deberén ingresar a la pgina web de SECOP I

https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE
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Alli seguiran la siguiente ruta:
Mis procesos / Mis contratos /

€ ) @ & hups//iwwwsecopgov.co/CGiMarketp

Mis procesos ~
Mis oferias
J Mis contratos

Detalle (en el contrato vigente con el SENA)
. e akap

o o sty Qv g e, s -

Boagold, Lwu, ikl
9351 CPOT POXXX SENA Enticad Estatel 28012049 0032019 13:56°00 PM YARLENY ANGELICA 37.030000COP  Firmado
SECRETARIA 14:59:00 PM jarre- IS LE:05) Bogedl, Lim, MORA CRUZ
BENERAL CYI0) Sogaik Lima el
Qming

Ejecucién del contrato

Encncors = Lo —* Admsmsvecn ge co

Hoaneacidn def contrats.

Intorracién genera.

Benasy savitls

Documaness dei Eroverdor

Degurnenias i corkain

lameKn sesaLesia
—~==— (2 Esecucion set Contate

Modficaciones det Cotrals

tncumpimisnms

Plan de pagos / Crear
Plan de Pagos

iSe de cédigos de ? LIS No
A e

Pago 002 22 gias de liempo - Emdade ala Detalle
02 t;;:cawm (402220 $3.200.000 Entidad Estatal
PRGUTGA00)
Bogaté, tima, Quid)
Crear "”

Registre los datos solicitados, de la siguiente manera:
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REGISTRO DE FACTURA

Facha de ranepcids ariginal {17/03/2020

Homero de én |

> Numero de factura 01, 02,03, etc., segun el tiempo de ejecucién de cada contrato.

> Fecha de emisién deberan indicar la fecha del Ultimo dia del mes a causar segin el periodo
de pago. ‘

> Fecha de vencimiento se debe registrar el Gitimo dia de cada mes seglin corresponda el pago
29, 30, 31 /mes/2020 etc.

> Valor neto se debe registrar el total mensual con deducciones formato de pago contratistas.

> Valor total se debe registrar el total mensual sin deducciones que se encuentra liquidado en
el formato de pago contratistas.

> Ennotas, de no suscitarse inconvenientes durante la ejecucion registre la palabra — No aplica.

> Fecha de recepcion original se debe registrar el Gitimo dia de cada mes segin corresponda
el pago 29, 30, 31 /mes/2020 etc.

> Numero de radicacion tal como se refleja en el formato planilla de pago contratistas,
identificada como D de proceso.

ry FORMATO PARA PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HOWGRAFIOS YO o 1
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES o
A: DIRECCION GEMERAL Wazs de 2029
LA DIRECCION ADMIS TRATIVA Y FINANCIERA -
" -«
T wva i

Una vez se diligencia cada casilla, de la ventana emergente, se ANEXA el documento

REGISTRO DE FACTURA
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BUSCAR DOCUMENTO / ANEXAR / CONFIRMAR

REGISTRO DE FACTURA

Por ultimo debera dar: ENVIAR A LA ENTIDAD

Borwar Registro Envisr. -

Es necesario que cada Contratista realice personalmente esta actividad siendo cuidadoso con la
informacién registrada, con la calidad de los documentos escaneados, el orden al guardarlo en
formato pdf o en zip y el cumplimiento con lo aqui establecido. La planilla se sube sin firma; al anexar
la planilla de cuenta de cobro a SECOP I, se entiende la titularidad y la aprobacién de la planilla
cuenta de cobro, una vez se suba el documento a la plataforma.

Antes de cargar, confirmar y enviar el documento a la entidad, revise la informacién consignada y el
documento sea el que realmente va a enviar. De cometerse un error genera reprocesos y demora en
el tramite del pago.

SUPERVISOR{A) DE CONTRATO:

El Supervisor(a) del Contrato, designado por cada érea en Direccién General y Centros de Formacién
o en las Regionales, revisard en SECOP I1, los documentos enviados por los contratistas. Para este fin,
descargar el pdf “Guig para hacer la gestidn contractual en el SECOP I” en el siguiente link de
Colombia Compra Eficiente:
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https://www.colombiacompra.gov.co/secop-
ii/3235/22987/Seguimiento%20a%20la%20ejecuci%C3%B3n%20contractual

El Supervisor(a) del Contrato en atencion a lo dispuesto en la normativa vigente y el Manual de
Supervisién de la entidad, seré responsable de la revisién de los documentos entregados por el
Contratista, verificando la idoneidad de los mismos, junto con el cumplimiento de fechas,
vencimientos y vigencias.

Una vez revisada la documentacién, el Supervisor{a) del Contrato dara una APROBACION o RECHAZO
a la solicitud de pago, en la plataforma SECOP Il. En caso de RECHAZO, el Contratista realizar3 la
respectiva correccién o inclusion de documentos.

El Supervisor(a) de Contrato una vez APROBADO en SECOP Il elaboraré una relacién de contratistas
aprobado durante el dia, 1a cual deberd enviar al Grupo de Contabilidad en Direccién General o quien
haga sus veces en Regionales y Centros de Formacion y entregarla por area o Coordinacion, de
acuerdo con la siguiente estructura:

Niimero de
Nombre supervisor identificaci
én

Dependencia a la que

pertenece el supervisor Fecha del Reporte

N
Numero . Fecha de
Tipo Nimero de planilla
No de Nombre Razén Identificaci | Identificaci Valor Obligacién seguridad aprobado
Consecutivo contrato Social en SECOP
on én social
SECOP It ]
verificada

En el correo que envie el Supervisor de los contratos, incorporard una leyenda de la siguiente manera:
“Yo XXX XXX con CC. XXXX en calidad de Supervisor de los contratos relacionados, doy el aval para el
inicio del tramite de pago en cumplimiento de mis funciones establecidas de acuerdo al manual de
Supervisién de la entidad y verificado el cumplimiento de los requisitos legales, afiliacién y el pago
de la seguridad social® y el cumplimiento de los objetos contractuales de las siguientes personas.”

Sg Supervisor de Contrato ingresara a la pagina del Ministerio de Salud y Proteccién Social y consultard en linea ef pago de a seguridad
social de los contratistas utilizando como soporte la planilla de 1a cuenta de cobro descargada del aplicativo Contratistasy que se encuentra
adjunto en SECOP 1l.  www.minproteccionsocial.gov.co; en el enlace “Consulte sus aportes por PILA”
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Para atender las solicitudes de pago de los Contratistas, por parte de los Supervisor{a)es, cada Centro
de Formacién, Regional o drea en Direccién General, creara un correo institucional por Coordinacién
o por area, en el cual se recepcionarad la relacion de Contratistas aprobados en la plataforma SECOP
I, desde el correo institucional del Supervisor{a) de Contratista.

En el asunto se debe seguir la siguiente estructura: codigo_pagocontratistas_fecha

*El codigo de drea el cual esta establecido en ONBASE.

Ejemplo: Coordinacidn Tesoreria en Direccién General
14043_pagocontratistas_18MAR2020

Regional Cundinamarca
251010_pagocontratistas_18MAR2020

Centro Agroempresarial y Minero de Bolivar
139104_ pagocontratistas_18MAR2020

Coordinacién Grupo de Apoyo Administrativo Mixto de Bolivar
131040_ pagocontratistas_ 18MAR2020

CONTABILIDAD

El Grupo de Contabilidad en Direccion General o quien haga sus veces en Regionales y Centros de
Formacién creard un Unico correo por Centro para recibir la relacién de contratistas aprobados por
el Supervisor(a) de Contratos y su supervisién sera por el Coordinador de Apoyo Administrativo Mixto
correspondiente,

El nombre del correo debe seguir la siguiente estructura:
pagocontratistas_codigoregionalocentro@sena.edu.co
*El codigo Regional o Centro consta de 6 digitos, el cual esta establecido en la entidad.

Ejemplo:
Correo Direccién General
pagocontratistas_101001@sena.edu.co

Correo Regional Atlantico
pagocontratistas_101008 @sena.edu.co
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Correo Centro Nautico Pesquero de Buenaventura
pagocontratistas 912610@sena.edu.co

la relacién de documentos que llega a Contabilidad por parte del Supervisor(a) del Contrato, se
recibe por area o Coordinacién, por medio del correo creado para tal fin. Con la relacién de los
documentos aprobados de los contratistas, la persona designada en Contabilidad realiza una revision
de dichos documentos, realizando una validacién en SECOP il utilizando un usuario de consulta
definido para tal fin (Dicho usuario debe ser solicitado al administrador del SECOP Ii de cada Centro
de Formacién, Regional o drea en Direccién General).

Esta persona designada por el Coordinador del Grupo de Contabilidad en Direccién General o Grupo
de Apoyo Administrativo Mixto en Regionales y Centros de Formacién, realizard una consulta y
revision de los documentos de acuerdo al cumplimiento de caracteristicas tales como calidad,
idoneidad y legibilidad de los documentos; para esto verificar el link:
https://www.colombiacompra.gov.co/ciudadanos/buscar-procesos-con-usuario-registrado-en-el-

secop-n

S1 EL SUPERVISOR(A) DE CONTRATISTA DA APROBADO A LA SOLICITUD DE PAGO Y CONTABILIDAD
VERIFICA UN DOCUMENTO QUE NO CUMPLE CON LAS CARACTERISTICAS AQUI MENCIONADAS,
SERA EL MISMO SUPERVISOR(A) QUIEN DEBERA GARANTIZAR LA CORRECCION DEL DOCUMENTO
Y SUBIRLO NUEVAMENTE A SECOP |i PARA CONTINUAR CON EL DEBIDO TRAMITE DE PAGO E
INFORMAR NUEVAMENTE A CONTABILIDAD DE SU CORRECCION.

E! Grupo de Contabilidad o quien haga sus veces en Regionales o Centros de Formacion NO atendera
a Contratistas por concepto de Honorarios por prestacidn de servicios; las inconsistencias en las
planillas o en los documentos anexos en SECOP Ii se tratara directamente con el Supervisor{a) del
Contrato.

Una vez recibida y validadas la relacién de Contratistas enviada por el Supervisor(a), se realiza el
Registro de la Obligacién; los contratistas a los que se le realice el Registro de Obligacion se
relacionaran en la tabla llamada “Hoja de Ruta”, que se muestra a continuacion:
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TOTAL HOJA DE RUTA 1
NOMINADOR:
ENTRA SALE
NCIA - NOMBRE QUIEN RECIBE
PASO DEPENDENC DIA(afio-mes-dia) | HORA | DIA {afio-mes-dia) | HORA
1 CONTABILIDAD
TESORERIA
NOMINADOR
N l:ur:\erto Numero Fecha de Tipo Nimero de Nombre Razén Valor Concepto
o CSEE(I;: obligacién | Registro | Identificacién | ldentificacién Social Obligacién

Este documento serd impreso y firmado por el Contador en Direccién General o el apoyo contable o
quien se designe en Regionales y Centros de Formacién, siendo el soporte para el registro /de la
Obligacién.

Igualmente realizara un reporte de las solicitudes de pago que serdn devueltas para la correccién
respectiva, con el fin de enviar dicha relacion al correspondiente Supervisor(a), por correo
electronico definido para tal fin.

Una vez elaborado el Registro de |a Obligacion se enviaran al Grupo de Tesoreria o quien haga sus
veces en Regionales y Centros de Formacion, a medida que se van realizando los registros, aquellas
cuentas de cobro revisadas, aprobadas, registradas relacionadas en la Hoja de Ruta y firmada por el
Contador o quien se designe en Regionales y Centros de Formacién por el Coordinador de Apoyo
Administrativo Mixto.

TESORERIA

Al recibir en fisico la relacién de las cuentas obligadas por el responsable en el 4rea de Contabilidad,
el respansable en el Grupo de Tesoreria o quien haga sus veces en Regionales y Centros de Formacién
realizar la verificacién que le compete de los documentos (SECOP 1), que el pago se encuentre
debidamente soportado con los documentos cargados y los valores coincidan, devolviendo a
Contabilidad aquellas cuentas con inconsistencias por medio de correo electrénico.

Una vez completa la revisién de las cuentas del dia, firma la Hoja de ruta enviada y firmada por
Contabilidad, en la cual se encuentra la relacion de los contratistas con revisién aprobada de la
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liquidacién y los documentos en SECOP Il. Dicho documento sera firmado por el Tesorero(a) en
Direccién General o quien haga sus veces en Regionales y Centros de Formacién. Estos documentos
son enviados al Nominador(a), para solicitar su correspondiente firma.

ORDENADOR(A) DEL GASTO “NOMINADOR(A)”

El Ordenador (a) del Gasto o Nominador(a), recibe en fisico la solicitud de firma de Tesoreria, junto
con la relacidn enviada por Contabilidad.

£l Nominador(a) realizara la revisién pertinente de la documentacién y serd puesta en firme una vez
sea firmada por él (ella). Asi mismo enviard por comunicacién interna (Cl) la relacién de dicha
documentacién concediendo la aprobacion del pago, al Grupo de Tesoreria o quien haga sus veces
en Regionales y Centros de Formacion.

TESORERIA

Con la comunicacién interna (Cl) del Nominador (a) el responsable en el Grupo de Tesoreria en
Direccién General o quien haga sus veces en Regionales y Centros de Formacion, efectua el Registro
de Pago Presupuestal.

Una vez terminado el mes, se realiza una relacion de contratistas con Registro de pago del mes
anterior y enviara por correo electrénico definido para tal fin al Nominador (a), quien notificard a los
correspondientes Supervisores de Contrato.

SUPERVISOR(A) DE CONTRATOS

Con la relacién enviada por Tesoreria, el Supervisor (a) del Contrato incorporard marcando como
pagado la informacion a SECOP 1i, de las cuentas pagadas.

GESTOR(A) DEL APLICATIVO CONTRATISTA

En cada area en Direccién General, Regional y cada Centro de Formacion debe existir un Gestor (a)
del aplicativo Contratista, quienes ayudaran en los problemas que se presenten como informacién
errada o incompleta; su designacién serd responsabilidad del Coordinador de Contabilidad en
Direccién General o el Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto en Regionales y Centros
de Formacién, quien garantizara la permanencia de un Gestor.

De igual manera se debera adoptar procesos de control interno para que las respectivas dreas de la
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Direccién General, Direcciones Regionales ¢ Centros de Formacion cumplan con los lineamientos aqui
establecidos.

LOS CASOS DE EMBARGO

£l Tesorerc{a) en Direccion General o quien haga sus veces en Regionales y Centros de Formacion,
una vez reciba oficio def juzgado, enviara al Nominador (a) correspondiente de su Regional o Centro
de Formacién, con copia al Grupo de Contabilidad en Direccién General o quien haga sus veces en
Regionales y Centros de Formacion.

FIRMEZA DE LA PRESENTE CIRCULAR

Esta circular serd tenida en cuenta para la actualizacion de los documentos publicados en
CompromiSC GRF-1-002 Instructivo Registro de Obligaciones, GRF-P-022 Procedimiento Registro de
Obligaciones y GRF-G-025 Guia pago compromisos y soportes requeridos para el desembolso.

La presente circular y su anexo debe aplicarse a partir de la fecha de expedicidn y deja sin efectos las

“que le sean contrarias a su contenido. Para aquellas dreas en Direccion General, Regionales y Centros
de Formacién que ya adelantaron para el mes de marzo el proceso de recepcién de cuentas de
contratistas por concepto de honorarios en fisico, deberan aplicer esta Circular a partir del 1* de abril
de 2020,

e
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3-2021-000055
07/04/2021 8:59:30 a. m.

CIRCULAR
1-4040

Bogota, D.C.

PARA: DIRECTORES (AS) REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACION,
COORDINADORES GRUPO APOYO MIXTO, DIRECTORES DE AREA, SECRETARIA GENERAL, JEFES
DE OFICINA, PROFESIONALES CONTABLES Y DE TESORERIA DE LA DIRECCION GENERAL,
REGIONALES Y CENTROS DE FORMACION

ASUNTO: Nuevos Lineamientos y requisitos para la
recepcion de facturacidn electrénica expedida por
contratistas y proveedores

A continuacién, se imparten nuevos lineamientos para la recepcion de facturacién electrénica 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 Administracién del
aplicativo SIIF Nacién.

En primer lugar es preciso sefialar que las entidades ejecutoras del Presupuesto General de la
Nacion, al realizar el registro de la obligacién, el sistema identificara si el tercero beneficiario de la
misma es sujeto obligado a facturar electronicamente, y al verificarlo solicitard la consulta y
vinculaciéon de la(s) factura(s) electrdnica(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 informacidn tributaria de los terceros (Proveedor o Contratista) creados en el
SIIF Nacion se actualizard con base en los datos de la DIAN mediante un Servicio Web, por lo cual
el sistema validard de forma automatica la responsabilidad 52 — Facturador electrénico que se
encuentra en el RUT, en consecuencia cualquier tercero que tenga este tipo de responsabilidad en
el RUT, debera de forma obligatoria suministrar factura de venta electrénica 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 trdmite
al interior de nuestra Entidad:

Direcciéon General - Direccion Administrativa y Financiera
Calle 57 N° 8 - 69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500 GD-F-008 V.04
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A) Contratista o proveedor (emisor).

El empleo

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

1. Elaborar factura electrénica mediante operador tecnoldgico autorizado, solucidn gratuita
de la DIAN o software propio, previa habilitacion ante la DIAN.

2. Diligenciar en la seccién de la factura Datos del Emisor, en el campo “correo” su direccion
electrénica como proveedor, en donde le serd notificado en caso de existir fallas en la
validacion del correo.

3. Diligenciar en la seccion de la factura 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 #$, debidamente
separados por punto y coma, segun el siguiente ejemplo:

#536-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato No XX; PedroPerez@sena.edu.co #$

* Se anexa a esta circular archivo en Excel denominado: “Catdlogo Institucional Unidades y
Sub Unidades Ejecutoras SIIF Nacion”, el cual contiene el listado de cddigos que identifica a
cada una de las Regionales y Centros de Formacion, los cuales deberan ser informados a los
proveedores y contratistas para que puedan diligenciar completo el cédigo planteado en
este ejemplo.

4. Registrar en la seccidon de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzén
electrénico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el fin que, una vez generada la factura
electrdnica a través del medio seleccionado, éste la envie automaticamente.

5. Generar factura obteniendo el contenedor electrénico -Documento zip (PDF, XML).

6. Enviar al buzdn electrénico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el contenedor electrénico -Documento zip
(PDF, XML).

Si el proveedor o contratista tiene la posibilidad de definir el asunto del correo remisorio de
los documentos electrénicos al adquiriente, debe registrar los siguientes datos: el cddigo de
identificacion de la Regional o Centro de Formacion con el cual suscribid el contrato,
numero del contrato y correo del supervisor, debidamente separados por punto y coma,
segun el siguiente ejemplo:
Direcciéon General - Direccion Administrativa y Financiera
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36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato No XX; PedroPerez@sena.edu.co

El empleo

* Se anexa a esta circular archivo en Excel denominado: “Catdlogo Institucional Unidades y
Sub Unidades Ejecutoras SIIF Nacion”, el cual contiene el listado de cddigos que identifica a
cada una de las Regionales y Centros de Formacion, los cuales deberan ser informados a los
proveedores y contratistas para que puedan diligenciar completo el cédigo planteado en
este ejemplo.

Nota importante: De no darse el envio automatico por parte del proveedor o contratista
desde el operador tecnoldgico autorizado, solucion gratuita de la DIAN o software propio,
descrito en el numeral 4, el proveedor podra remitir directamente la factura al buzdén
indicado para tal fin.

7. La factura serd direccionada al SENA, siempre y cuando se diligencien los datos requeridos
en el numeral 3 o en el numeral 6 o en los dos, y, de no registrarse dicha informacién en
alguna de estas dos opciones, la factura sera devuelta al correo registrado en el numeral 2,
es decir, al correo electrénico registrado en los datos del emisor en el documento
electrdnico.

Las facturas que se hayan recibido a la fecha antes de aplicar esta nueva instruccién y no ha
sido posible su tramite en el aplicativo SIIF Nacién, deberan devolverse al supervisor del
contrato, para que este le indique al proveedor que envie la factura directamente al buzén
electrénico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, remitiendo el contenedor electrénico -Documento zip (PDF,
XML) y referenciando en el asunto de este correo el cddigo de identificacion de la Regional o
Centro de Formacion con el cual suscribio el contrato, nimero del contrato, y correo del
supervisor, debidamente separados por punto y coma, segun el siguiente ejemplo:

36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato No XX; PedroPerez@sena.edu.co

* Se anexa a esta circular archivo en Excel denominado: “Catdlogo Institucional Unidades y
Sub Unidades Ejecutoras SIIF Nacion”, el cual contiene el listado de cddigos que identifica a
cada una de las Regionales y Centros de Formacidn, los cuales deberan ser informados a los
proveedores y contratistas para que puedan diligenciar completo el cédigo planteado en
este ejemplo.

B) Supervisor de contrato SENA (Receptor).

Cada supervisor de contratos recibe y gestiona (aprueba o rechaza) directamente cada documento
electrénico en la herramienta del operador tecnoldgico Olimpia IT utilizado por el SIIF Nacién.
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Para tal fin se debe:

1. |Ingresar a la plataforma Olimpia para aprobar o rechazar cada factura. Para ingresar a la
aplicacion de factura electronica de OlimpialT debe acceder a la direccién:
https://minhaciendafe.olimpiait.com, indicando como usuario su correo electrénico de
supervisor. La contrasefia de acceso es Recepcion.125 la cual debera ser cambiada una vez
ingrese por primera vez a la aplicacién.

2. En caso de que ingrese a la plataforma Olimpia y no le deje acceder porque no esta creado
como usuario del sistema, debera realizar tramite de solicitud a la direccion de correo:
Ivrojass@sena.edu.co, para ser creado como usuario de dicha plataforma, remitiendo un
correo con sus datos personales tales como: cddigo PCl, descripcién PCl, nUmero de cédula,
nombres y apellidos completos y su correo electrénico institucional.

3. Revisar diariamente el correo, dado que Olimpia le estara informando que tiene facturas
pendientes de gestionar.

4. Una vez aprobada Olimpia IT la registra en el SIIF Nacién para que sea vinculada a una
obligaciéon para su pago.

5. Tenga en cuenta que una vez emitida la factura por parte del proveedor y recepcionada en
el sistema Olimpia, usted como supervisor cuenta solo con tres dias calendario para su
aprobacién o rechazo en dicha plataforma, por lo cual en caso de que no se gestionen en
este periodo de tiempo, la factura se entendera aprobada tacitamente.

NOTA: para el caso de aquellas facturas electrénicas emitidas que no tengan un supervisor como
por ejemplo las facturas de servicios publicos, sera necesario que el ordenador del gasto delegue
una persona responsable que cumpla con este rol y pueda desarrollar las actividades descritas en
este punto, de lo contrario no sera posible su vinculacién en el aplicativo SIIF Nacién para tramitar
el pago.

Es preciso igualmente indicar que para desarrollar las actividades indicadas para el rol de
supervisor, se anexa a esta circular el manual de procedimiento emitido por el operador Olimpia,
denominado “F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS FACTURA
ELECTRONICA”, en el cual se encuentra con mayor detalle el paso a paso para ingresar a la
plataforma y aprobar o rechazar las facturas.
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C) Funcionario para verificacidn de facturas electrénicas que no fueron registradas en el
SIIF Nacion exitosamente

El empleo

Cuando el proveedor o contratista no refiera adecuadamente la entidad, la subunidad, o el
supervisor, las facturas quedaran en un repositorio del operador tecnolégico Olimpia IT, por tal
razon se designard un funcionario para que se habilité en dicho aplicativo e identifique el error,
con el fin que se pueda registrar la factura en el SIIF Nacidn y se pueda vincular a una obligacién o
egreso para su pago.

Para tal fin se hard lo siguiente:

1. Creacién en la plataforma Olimpia un Usuario Gestor de Documentos Electrénicos
Rechazados.

2. Verificacidn de los errores que presentan los documentos electrénicos, previa validacion
por la plataforma Olimpia, para direccionar a los supervisores y que dichos supervisores le
den solucidn con el proveedor o contratista.

Este usuario gestor sera establecido directamente por la Direcciéon General para que de forma
centralizada se verifiquen estos documentos y se direccione la causal de rechazo a los supervisores
de cada Regional y Centro de Formacion.

D) Grupo de contabilidad de la Direccion General, Regionales y Centros de Formacién

Cuando el profesional contable esté realizando el registro de la obligacidn en el aplicativo SIIF
Nacion debera vincular la factura emitida por el contratista o proveedor, digitando el nimero de la
factura electrdnica en el campo correspondiente y la fecha del documento, de lo contrario el
sistema le arrojard un mensaje el cual indica: “ Es obligatorio asociar facturas electronicas para
el proceso de pago” y no podra continuar con el registro de la cadena presupuestal en el
aplicativo SIIF Nacién.

Adicionalmente y de manera temporal, mientras adaptan el sistema, no serd posible registrar mas
de una obligacién para asociar una factura electrénica, razén por la cual se debe hacer una sola
obligacion por el total de la factura incluyendo el valor del IVA. Posteriormente y de forma
inmediata, se deberd realizar un comprobante manual, para reclasificar el IVA causado en la
cadena presupuestal como mayor valor del gasto y afectarlo en la cuenta que realmente
corresponde 138413001 “devolucidon de IVA a entidades de Educacién Superior”. Luego debera
remitir dicho comprobante manual para aprobar al correo: liggomez@sena.edu.co

Por lo anterior y en lo que respecta a las facturas que manejan dos tipos de recursos (nacion y
propios), sera necesario que el supervisor solicite al proveedor y/o contratista, la facturacién de
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manera separada para cada tipo de recurso, de lo contrario no sera posible tramitar el pago,
porque el sistema SIIF Nacion solo permitird asociar una Unica factura por obligacién.

Finalmente es importante sefalar que el procedimiento establecido en las circulares N.2 01-3-
2020-000054 de marzo 24 de 2020 y N.2 01-3-2020-000065 de abril 02 de 2020, contindan
vigentes, razén por la cual para gestionar el pago de cualquier factura igualmente el supervisor
debera tramitar Cl por radicar, remitiendo la factura junto con los demas documentos requeridos
para el tramite de pago, segun lo estipulado en el documento: GRF-I-002 Instructivo documentos
requeridos para el registro de la obligacidon y trdmite de pagos, publicado en la plataforma
CompromlISO y el Grupo de contabilidad de cada Regional o Centro de Formacién no gestionara
factura alguna en el aplicativo SIIF Nacién, hasta tanto no reciba la solicitud formal de pago por
parte del Supervisor del contrato.

Firmado digitalmente
por Wilson Javier Rojas

Cordialmente
L/*—*’*Jf -_— ( Moreno
Fecha: 2021.04.06

18:39:40 -05'00'
WILSON JAVIER ROJAS MORENO
Director Administrativo y Financiero

Preparo: Sandra Viviana Sastoque, Profesional de Contabilidad / /’

Reviso: Javier Alberto Moreno Mufoz, Asesor SIIF Nacion

Firmado digitalmente por
VICTOR DANIEL GUEVARA
CARDONA

Fecha: 2021.04.06 17:50:40
-05'00'

Aproba: Victor Daniel Guevara Cardona, Coordinador de Contabilidad

Anexos:
Catdlogo Institucional Unidades y Sub Unidades Ejecutoras SIIF Nacidn.xls
F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS FACTURA ELECTRONICA.pdf
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CIRCULAR 3-2021-000182

28/09/2021 12:07:05 p. m.

1-4040

Bogota, D.C.

PARA: DIRECTORES (AS) REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACION,
COORDINADORES GRUPO APOYO MIXTO, DIRECTORES DE AREA, SECRETARIA GENERAL, JEFES
DE OFICINA, PROFESIONALES CONTABLES Y DE TESORERIA DE LA DIRECCION GENERAL,
REGIONALES Y CENTROS DE FORMACION

ASUNTO: Alcance lineamientos y requisitos para la
recepciéon en el SENA, de la facturaciéon electrénica
expedida por parte de contratistas y proveedores

A continuacién, se efectua alcance a los lineamientos impartidos en la circular No 3-2021-000055,
expedida el pasado 07 de abril de 2021, respecto a la recepcién de facturacién electrénica en el
SENA y de documentos tales como notas débito y notas crédito, emitidas por parte de
proveedores y contratistas, de acuerdo con las actualizaciones realizadas por parte de Ia
Administracion del aplicativo SIIF Nacién, con la finalidad de disminuir las causales de rechazo de
las facturas en el aplicativo Olimpia y agilizar el proceso de aprobacién al interior de la Entidad.

A) Contratista o proveedor (emisor).

Es importante que los proveedores y contratistas tengan en cuenta las siguientes
recomendaciones al momento de expedir la factura de venta, notas débito y notas crédito:

1. Los datos del SENA como adquiriente de los bienes y servicios, en la factura deben ser
creados con los datos generales del RUT de nuestra Entidad y deben ser iguales a nivel
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nacional, sin importar que la factura sea expedida a una Regional o Centro de Formacién en
particular. Estos datos son:

NIT: 899999034 (este es el NIT del SENA que se crea en la factura sin digito de verificacion)
RAZON SOCIAL: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

DIRECCION: CL57 8 69, Bogotd D.C.

TELEFONO: 5461500

TIPO DE CONTRIBUYENTE: persona juridica

TIPO DE RESPONSABILIDAD: Gran contribuyente

RESPONSABILIDAD TRIBUTARIA: No responsable de IVA

Por lo tanto, no se podra rechazar una factura porque no tenga el nombre, la direccién o el
teléfono especifico de la Regional o Centro de Formacion, dado que lo importante es que el
numero de NIT y la razén 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 direccidon y teléfono, en la factura puede suministrarse
los indicados en este numeral o los datos del Centro o Regional (cualquiera de los dos).

2. 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 en su RUT,
dado que se han encontrado casos en los cuales una persona natural expide su factura como
persona juridica, o empresas que siendo persona juridica expiden la factura como persona
natural, lo cual es motivo de rechazo en la plataforma Olimpia, razén por la cual se
recomienda que el proveedor verifique los datos de la factura con los que figura en su RUT,
para evitar este tipo de errores.

3. Recuerde diligenciar en la seccion interna de la factura de venta, especificamente en la
parte de Notas u observaciones, lo siguiente: #$ luego el cédigo de identificacién de la
Regional o Centro de Formacidn con la cual se suscribioé el contrato, numero del contrato, y
correo del supervisor, finalizando con #$, debidamente separados por punto y coma, segun
el siguiente ejemplo:

#$36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato # XX; PedroPerez@sena.edu.co #$

En el numero de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, solamente el nimero
tal como aparece en SECOP. Este numero se debe indicar completo y si este es
alfanumérico, se debera reflejar de la misma forma. El nimero méaximo 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 datos no deben ir espacios.

El codigo de identificacion de la Regional o Centro de Formacién (unidad ejecutora) con la
cual se suscribid el contrato es el que figura en el certificado de registro presupuestal.
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4. Cuando el proveedor o contratista remita el correo, para enviar la factura y el xml al buzén
de correo: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, debe definir el asunto del
correo remisorio. En dicho asunto del correo debe registrar los siguientes datos: el cédigo
de identificacidon de la Regional o Centro de Formacién con el cual suscribié el contrato,
numero del contrato y correo del supervisor, debidamente separados por punto y coma,
segun el siguiente ejemplo:

El empleo

36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato # XX; PedroPerez@sena.edu.co

Tenga en cuenta que en este asunto del correo no debe ir el signo $ ni tampoco el signo #,
dado que 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 Olimpia.

En el nimero de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, solamente el
numero tal como aparece en SECOP. Este numero se debe indicar completo y si este es
alfanumérico, 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 demads datos no deben ir espacios.

El codigo de identificacion de la Regional o Centro de Formacidn (unidad ejecutora) con la
cual se suscribid el contrato es el que figura en el certificado de registro presupuestal.

5. El archivo xml de la factura electrénica de venta que debe remitir el proveedor es el que ya
se encuentra validado y firmado por la DIAN, dado otra causal de rechazo muy comun es
qgue remiten el xml en estado previo. Para identificar el xml validado tenga en cuenta que en
su contenido inicia con la frase “AttachedDocument”.

6. El archivo xmly la representacién grafica en pdf de la factura de venta deben coincidir en las
cifras reflejadas. Es decir, si el xml reporta cifras decimales, estd misma presentacion debe
verse en la factura de venta expedida en pdf.

Por el contrario, si el xml se expide sin decimales de esta misma forma se deben presentar
las cifras en la representacion grafica, de lo contrario la factura sera rechazada.

7. Cualquier inconveniente o error generado en el envio de la factura electrénica, deberd
canalizarlo directamente con el supervisor de contrato, para que esta persona verifique y
realice las gestiones pertinentes al interior de la entidad, con el profesional contable de
cada Regional o Centro de Formacién donde se presente la novedad.
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B) Supervisor de contrato SENA y profesional contable de la Regional o Centro de Formacion
(Receptor).

El empleo

Cada supervisor de contratos recibe y gestiona (aprueba o rechaza) directamente cada documento
electrdnico en la herramienta del operador tecnoldégico Olimpia IT utilizado por el SIIF Nacion.

Para este proceso recuerde lo siguiente:

1. |Ingresar a la plataforma Olimpia para aprobar o rechazar cada factura. Para ingresar a la
aplicacion de factura electronica de OlimpialT debe acceder a la direccidn:

https://minhaciendafe.olimpiait.com, indicando como wusuario su correo
electrénico de supervisor.

El link de ingreso es Unicamente el indicado en este numeral, dado que un error muy
frecuente por parte del supervisor es buscar el acceso a la plataforma Olimpia por otras
direcciones, retrasando el proceso de aprobacion de facturas y reportando casos
innecesarios, de supuestas fallas en los servicios tecnoldgicos de la plataforma, cuando el
error esta en el link de acceso que estdn utilizando.

2. En caso de que ingrese a la plataforma Olimpia y no le deje acceder porque no esta creado
como usuario del sistema, debera realizar tramite de solicitud a la direccidon de correo:
Ivrojass@sena.edu.co, para ser creado como usuario de dicha plataforma, remitiendo un
correo con sus datos personales tales como: cédigo PCl, descripcion PCl, nimero de cédula,
nombres y apellidos completos y su correo electrénico institucional.

3. Revisar diariamente el correo, dado que Olimpia le estara informando que tiene facturas
pendientes de gestionar.

4. Una vez aprobada Olimpia IT la registra en el SIIF Nacién para que sea vinculada a una
obligacidn para su pago.

5. Tenga en cuenta que una vez emitida la factura por parte del proveedor y recibida en el
sistema Olimpia, usted como supervisor cuenta solo con tres dias calendario para su
aprobacion o rechazo en dicha plataforma, por lo cual en caso de que no se gestionen en
este periodo de tiempo, la factura se entendera aprobada tacitamente.

El Ministerio de Hacienda efectué un andlisis del estado actual del proceso de recepcion de
facturas electrdnicas y su vinculacién al proceso de pago, en el cual evidenciaron que en el mes de
Agosto de 2021, la entidad recibid facturas, de las cuales un gran porcentaje fueron aprobadas por
el sistema del operador Olimpia de forma tacita, es decir, los supervisores no ingresaron al
aplicativo de Olimpia para verificar, aprobar o rechazar las facturas que llegan para el proceso de
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pago, razén por la cual es necesario que evitemos esta situacion y empecemos a realizar esta labor
como supervisores de contrato, ingresando a la plataforma y gestionando la facturas emitidas por
los proveedores.

El empleo

Se recomienda evitar el rechazo de las facturas, cuando se trate de errores que puedan ser
subsanados con una nota débito o una nota crédito, como es el caso de los mayores o menores
valores cobrado en la transaccién, dado que después de rechazada una factura, el proveedor no
podrd reenviar la misma y tendra que expedir una nueva.

* Se anexa a esta circular el manual de procedimiento emitido por el operador Olimpia,
denominado “F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS FACTURA
ELECTRONICA”, en el cual se encuentra con mayor detalle el paso a paso para ingresar a la
plataforma y aprobar o rechazar las facturas.

6. Cualquier inconveniente, dificultad o error generado en el envio de la factura electrénica, el
supervisor de contrato deberd encargarse directamente de su verificacion y apoyo al
proveedor o contratista para subsanar la situacién. En caso de no entender el motivo de
algln rechazo generado por la plataforma Olimpia o del no cargue de la factura en dicha
plataforma, el supervisor realizara el reporte del caso directamente al interior de Ia
entidad, con el profesional contable de cada Regional o Centro de Formaciéon donde se
presente la novedad.

Por lo tanto el supervisor realizarad un primer filtro para validar y orientar a sus proveedores
y contratistas en los lineamientos que deben seguir para el envio de las facturas
electrénicas al correo centralizado dispuesto por el SIIF Naciéon para la recepcién de
facturas (siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co), y es el perfil contable de cada
Regional y Centro de Formacidn, el primer contacto para validar en la plataforma Olimpia IT
gue las parametrizaciones estén correctas para que la factura se reciba.

Generalmente cuando el proveedor o contratista le confirme que realizé el envio de la
factura electrdnica a la Entidad, esta aparecera casi de forma inmediata en la plataforma
Olimpia, aunque algunas veces puede demorarse hasta dos horas, por lo cual se
recomienda en este tiempo no hacer reenvios de la factura, para evitar que quede doble.
En caso de que no le aparezca, debera validar si como supervisor tiene vinculada o asociada
la PCI de la Regional o Centro de Formacion, de lo contrario no le permitira visualizar las
facturas. Para dicha validacion puede remitir un correo a Ivrojass@sena.edu.co, solicitando
la verificacion de esta situaciéon o la vinculacién de la PCl en la cual requiere validar
facturacion.

Una vez el profesional contable de la Regional o Centro de Formacidn valide la situacion o
caso reportado, dara las orientaciones pertinentes al supervisor para que este a su vez
realice la orientaciéon al proveedor o contratista. En aquellos casos en los cuales el
profesional contable tenga dificultad en encontrar el motivo del rechazo o del no cargue de
la factura en la plataforma Olimpia, una vez agotada la revision y verificacion de todos los
lineamientos impartidos en las circulares internas relacionadas con este tema o en el

Direcciéon General - Direccion Administrativa y Financiera
Calle 57 N° 8 - 69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500 GD-F-008 V.04

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica


mailto:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
mailto:lvrojass@sena.edu.co

[ 4
SENA

7AV [l e detodos

material suministrado por parte de la Administracidn del SIIF Nacién, entonces solo en este
caso, directamente el supervisor o el mismo profesional contable, reportara el incidente a
la linea de soporte del SIIF Nacion.

El empleo

Es importante tener en cuenta que solo se remitiran a dicha linea de soporte, las
situaciones en donde el sistema presenta fallas, con el fin de ser corregidas
oportunamente, para lo cual es necesario allegar siempre toda la informacién pertinente
como el cddigo de la entidad (Cddigo PCl), contenedor electrénico ( Archivo PDF + Archivo
XML de la factura), el reenvié de la respuesta generada por Olimpia IT con el detalle del
mensaje de validacidon y demas soportes que ayuden a documentar el error.

A través de la pagina del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, SIIF Nacidén - Ciclo de
Negocios - Proceso Recepcidon Factura Electrénica se encuentran las guias y manuales
referentes a los errores conocidos del proceso, con los cuales se podrd realizar el
seguimiento de los errores al interior de la Entidad, agotando antes este conducto, para
evitar reportar casos a la Direccién General o a la Administracién de SIIF Nacién, que
pueden ser subsanados de forma directa por parte de los supervisores, por los
profesionales contables de cada Regional y Centro de Formacién o por la persona que
designe el Coordinador de Grupo Mixto en la Regional o Centro para dicha tarea:
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SIIFNacion/pages ciclodenegocios/pl
8recepcionfacturaelectronica/guiasymanuales

Por lo anterior es importante dejar claro que se deja sin efecto lo indicado en la circular No
3-2021-000055, expedida el pasado 07 de abril de 2021, en lo referente al titulo
“Funcionario para verificacion de facturas electrdnicas que no fueron registradas en el
SIIF Nacidn exitosamente”, dado que no existe un gestor documental en dicho aplicativo y
por lo la envergadura del proceso, es necesario que el seguimiento de la facturacion
recibida en la Entidad, se realice de forma descentralizada y con responsabilidad directa en
cada Regional y Centro de Formacion. Este seguimiento de los errores, rechazos y gestion
de las facturas electrénicas recibidas, notas débito y notas crédito, se realizard
directamente por cada supervisor de contrato, con el apoyo del profesional contable de
cada Regional o Centro al cual corresponda la factura o con el profesional delegado para
esta tarea por parte del Coordinador de Grupo Mixto.

7. Recuerde que desde finales del mes de julio de la presente vigencia, el profesional contable
de la Direccidn General y de cada Regional y Centro de Formacidn, realizard el registro de la
cadena presupuestal en dos obligaciones, una obligacion por el valor del IVA y otra
obligacion por el valor del gasto cobrado por parte del proveedor, dado que el aplicativo
SIIF Nacién fue parametrizado nuevamente para que se pueda realizar de esta manera,
evitando realizar la causacién del IVA de forma manual.

Por lo tanto a partir de esta nueva instruccion, ya no se aprobaran comprobantes manuales
por conceptos de reclasificaciones del IVA y se deja sin efecto la instruccion generada
referente a este tema en la circular N.2 3-2021-0000055 del pasado 07 de abril de 2021,
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excepto cuando se trate de servicios publicos, dado que como no es posible realizar mas de
un pago sobre una misma factura por tales conceptos, solo en estos casos se continuara
registrando el IVA de forma manual, para generar una sola obligaciéon por el total del
servicio publico.

Cuando el profesional contable esté realizando el registro de la obligacidén en el aplicativo
SIIF Nacién deberd vincular la factura emitida por el contratista o proveedor, digitando el
numero de la factura electrdnica en el campo correspondiente y la fecha del documento,
de lo contrario el sistema le arrojard un mensaje el cual indica: “ Es obligatorio asociar
facturas electronicas para el proceso de pago” y no podrd continuar con el registro de
la cadena presupuestal en el aplicativo SIIF Nacidn.

Igualmente tenga presente que podra registrar varias obligaciones afectando un mismo
numero de factura, hasta agotar totalmente el saldo dicha factura cargada en SIIF Nacidn,
no puede quedar saldo alguno en dicha factura.

En caso de que se presenten diferencias de decimales entre el xml y la representacién
grafica (pdf) de la factura, se debera dar prioridad al archivo xml para efectos de realizar el
registro de la cadena presupuestal, es decir se debera obligar el valor que figura cargado en
el aplicativo SIIF Nacién, para no dejar saldos en el mismo.
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Anexos:
F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS FACTURA ELECTRONICA.pdf
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