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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:
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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:
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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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El empleo

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 Nacidn 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.

*El procedimiento descrito para el proveedor y supervisor aplica para el tramite no solo de la factura
electronica, si no también para el tramite de notas débito y notas crédito.
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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
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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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