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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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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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1. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
1 2020-11-26 Creacion de Documento

2.  INTRODUCCION

En este manual se describe el proceso de administracion de documentos en recepcion.

2.1. PROPOSITO

Este manual se ha elaborado con el fin de facilitar el uso del Portal de Factura

Electrénica, garantizando la correcta administracion del modulo.

2.2.  PUBLICO DESTINATARIO

Este manual esta dirigido a los usuarios del Portal de Factura Electrénica, que requieren

administrar documentos en el moédulo Recepcion.

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS
Versiéon Nro. 1 - Pagina Nro. 3 de 13
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3. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion de factura electronica de OlimpialT debe acceder a la
direccion: https://minhaciendafe.olimpiait.com con el correo electrénico de supervisor
informado previamente a MinHacienda. Teniendo en cuenta el proceso de creacion de
usuarios masivos en la herramienta, la contrasena de acceso es Recepcion.125 la cual
debera ser cambiada una vez ingrese por primera vez a la aplicacion. En el siguiente
item se explica el procedimiento para cambio de la misma.

“ Factura Electrénica

by Olimpia IT

Correo Electrénico &4

‘ Contrasefa L f)

Recuperar Contraseria

O

—

32 N -
inHacienda Prod s
~ n ek

4,  CAMBIAR CONTRASENA

Al realizar el ingreso por primera vez a la plataforma de factura electrénica de OlimpialT
es fundamental realizar el procedimiento de cambio de contrasena, el cual se describe

a continuacion:

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS

Versiéon Nro. 1 - Pagina Nro. 4 de 13
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fminhaciendafe.olimpiait.com%2F&data=04%7C01%7Csmartinez%40mintic.gov.co%7C760109ceae5a4eca4f8a08d8829cae47%7C1a0673c624e1476dbb4dba6a91a3c588%7C0%7C0%7C637402956753258753%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cd8%2FUjSxGsZPcuund8f%2BLroKqjkk%2BWf4Rlz0EMfJQxs%3D&reserved=0

Uttimo ingreso: 03/12/2020 1539:28
Ambiente Pruebas

1. Hacer clic en el perfil de usuario (Parte superior derecha)
Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador ~ 5

“ Factura Electrf')nlcu =

i 1
Documentos Recepcién a Aprobar
E Recepcicn > En fia podra visualizar los docum end po obar
Editar ® Visugliza LML & Repre caZIP | 3 AdjuntosZIP Y n
Numero Documento Proveedor
Numero de Documento Todos ~
Fecha Fin
= 12-2020 =

Fecha Inicio

Fecha Recepcion Creadopor Dias Restantes Estado Fecha Gesti6

Oseleccionar Todos
»

Numero Documento  Valor Total

B rroveedor 1d Proveedor Tipo Documento
pagina1de0 | Registros 13l 0 de 0

‘«
Exportar a Excel Rechazar Aprobar

La aplicacion muestra una ventana emergente que tiene la informacion del usuario y la

Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador ~
Uttimo ingreso: 08/12/2020 153928 \2

Ambiente Pruebas

fecha de su ultimo ingreso, la opcion cambiar contrasena y la opcion cerrar sesion.

@ Factura Electrénica =
by lmpia T
Documentos Recepcion a Aprobar
E Recepcion > 2 AGE R Gocs L Steven Aprobador
Ulti 2
Editar ®Vis H XM & Adjun u
Fecha Inicio Fecha Fin
2-202 E 2-202 B8
Oseleccionar Todos
B} rroveedor 1d Proveedor Tipo Documento  Nimero Documento  Valor Total Fecha Recepeion Creadopor  Dias Restantes  Estado  Fecha Gestié
’
paginalde 0 | Registros1al 0 de 0

“
Exportar a Excel Rechazar Aprobar

Ambiente Pruebas

2. Hacer clic en la opcion cambio de contrasena
Comercio de Pruebas SA.S - .Sleven :A[:rqobadnr-«

Documentos Recepcién a Aprobar

Ei na po sualizar los docume nd es por aprobar Steven Aprobador
gm.

Ultimo

[_| Factura Electrénicq

fia podra v

contrasefia

E Recepcion
Editar @ Visualizar &XML | & Repre G a? untos 7
Proveedor

Nimero Documento
Fecha Fin

[Oseleccionar Todos
E Proveedor Id Proveedor Tipo Documento NGmero Documento Valor Total Fecha Recepcion Creado por Dias Restantes Estado Fecha Gestié
»

pagina1de 0| Registros1al 0 de 0

«
Exportar a Excel Rechazar Aprobar

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS
Versiéon Nro. 1 - Pagina Nro. 5 de 13

Documento de Olimpia - Uso INTERNO

Empresa del Grupo
Colpatria




La aplicacion mostrara la pantalla de cambio de contrasena

Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador v
Uttimo ingreso: 03/12/2020 15:49:56 G’
Ambiente Pruebas

l’_' Foctura Electronica =

Cambiar contrasefia

E Recepcion

Contrasefa Anterior:

Nueva Contrasefia:
ngrese Nueva Contrasefia a
Su contrasefia debe contener minime 10 y méxime 20 caracteres; debe tener minime una letra maytiscula, una mindscula, un ndmero y un carécter especial
Confirmar Contrasefia:
trasefia &

Escribir la contrasena en el campo “Contrasena anterior”, ingrese una nueva contrasena
en el campo “Nueva contrasena”, Confirme la contrasena ingresada en el campo

“Confirmar Contrasefa” y dar clic en el boton cambiar.

Nota: Por politicas de Seguridad, la contrasena debe contener como minimo la siguiente
configuracion:
e Incluir al menos una letra mayuscula, una letra mintscula, un numero y un
caracter especial.
e Minima cantidad de caracteres: 10

e Maxima cantidad de caracteres: 16

Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador v
Uitimo ingreso: 03/12/2020 154956 e)
Ambiente Pruebas

I'_I Factura Electrénica =
e

Cambiar contrasefia

E Recepcion

Contrasefa Anterior:

Nueva Contraseria;

Su contrasefia debe contener minimo 10y maximo 20 caracteres; debe tener minimo una letra mayiscula, una mindscula, un ntimeroy un caracter especial

Confirmar Contrasenia:

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS
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La aplicacion muestra un mensaje de actualizacion de contrasena y re-direcciona a la

pagina de DahsBoard.

Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador v
Uitimo ingreso: 03/12/2020 154956 e)
Ambiente Pruebas

I’_I Factura Electrénica =
ey

Cambiar contrasefia

E Recepcion

Contrasefia Anterior:

Su contrasefia debe contener minimo 10 y maximo 20 caracteres; debe tener minimo una letra maytiscula, una mindscula, un nimero y un caracter especial

Confirmar Contrasefia:
Cambiar Cancelar

Contrasefia actualizada correctamente. Ingresa nuevamente con la Gltima contrasefia.

5.  APROBAR DOCUMENTOS

Después de realizar la configuracion de los usuarios siguiendo las indicaciones del
manual F-DI-14 Manual de Usuario -Mdédulo Recepcién Min Hacienda - Supervisores, se

deberan gestionar los documentos siguiendo los siguientes pasos:

El aprobador recibira también una notificacion al correo electronico, la cual indica que

tiene un documento pendiente por aprobar.

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS

Versiéon Nro. 1- Pagina Nro. 7 de 13
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Bogota, 26/11/2020 4:25:08 p.m.
Reciba un saludo cordial:

La Factura SETP992447521 ha sido procesada y se encuentra disponible para su verificacion, de clic en el
siguiente link para ingresar a FACTURE FACIL, donde podra visualizar y descargar sus documentos.

S R—

Si tiene dudas sobre su documento, comuniguese ¢con NOSoros:

Olimpia IT S.A.S.

(+571)7425510 Av. Ef Dorado # 69a - ) -
@ (316)4722002 51Torre B - Piso 2 soportecorporativo@olimpiait com

Nota: La informacion fransmitida a través de este correo electronico es confidencial y esta dirigida unicamente a
su destinafario. Su reproduccion, lectura o uso esta prohibido.

Facturacion Electrénica & SuMpIo

Los usuarios supervisores deberan ingresar a la aplicacion de factura electronica,

modulo Recepcidn, para validar si hay documentos para gestionar.

Factura Electrénica

by Climpia It

OLIMPIA T 2020
V3632

Cuando el usuario ingresa, debera acceder al médulo Recepcion, posterior al submodulo

de Aprobacion Documentos, en donde se visualizaran los documentos pendientes por

aprobar.

& oumpia

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS
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{ !w tura Electrénica =

Comercio Pruebas SAS - Steven Aprobador

Documentos Recepcién a Aprobar

Editar ®Visualizar | &XML & Representacion GraficaZI2 | & Adjuntos ZIP @ n
Nimero Documento Proveedor Cod1./Obs1.
fe ment Todos v Todos ~
Fecha Inicio Fecha Fin
2611202 B 2 [ ]
(lseleccionar Todos

B rroveedor 1dProveedor Tipo Documento  Namero Documento  Cod VObs1 ValorTotal Fecha Recepcién  Creadopor  Dias Restantes  Estadc

olimpia 900032774  Factura SETP292447521 Costos 01 13000 26/1/2020 DubanSteven 5 Acuse ¢

- »
. paginaldel|Registros]ai1del

[SESEIRYSSl  Rechazar  Aprobar

)

El supervisor considera que el documento es correcto, procedera aprobar el documento

seleccionando la opcién de aprobar “Aprobar”.

4 Editar Aprobacion Documentos

© v @

&
Ingrese la observacion y seleccione el estado a asignar al documento

+ Acuse de Recibo - Duban Verificador - 26/11/2020 16:50:59

Observacién *

Aprobado

Motivo (seleccione unicamente al rechazar el documento)

Seleccione un Motivo...

Cargar PDF

[roee coas

Se mostrara que el documento se gestiond de forma correcta.

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS

Versiéon Nro. 1- Pagina Nro. 9 de 13
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# Editar Aprobacién Docurmentos

SONG

4

Ingrese la observacién y seleccione el estado a asignar al documento

v Acuse de Recibo - Duban Verificador - 26/11/2020 16:50:59

Observacién

Aprobado

Motivo (seleccione unicamente al rechazar el documento)

Seleccione un motivo...

Cargar PDF

Documento actualiz

Si el supervisor no tiene pendientes mas documentos para gestionar, se informara a

través de un mensaje que “No se encontraron documentos para aprobar”

Comercio Pruebas SAS - Steven Aprobador ~
i = sn 2

Uitime ingrese: 531
Ambiente Pruebas

Facturct Electrénica

Documentos Recepcién a Aprobar

En esta pestafia podrd visualizar los documentos pendientes por aprobar.

B eceocien :
&l |

& Representacion CréficaZIP | & Adjuntos ZIP

Editar ®Visualizar & XML
Namero Decumento Proveedor Cod1./Obs1
Numero de Documento Todos v Todos v
Fecha Inicio Fecha Fin
26-11-2020 g2 26-11-2020 g2
[Oseleccionar Todos

B proveedor id Proveedor  Tipo Documento  Nimero Documento  Cod 1/Obs1  Valor Total  Fecha Recepcién Creadopor  Dias Restantes  Estado
,

+ I ———
B . pagina1de 0 | Registros1al 0 de 0

ExportaraExcel = Rechazar  Aprobar

No se encontraron documentos para aprobar

Nota: Se enviara una notificacion al usuario que cargo el documento

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS
Versiéon Nro. 1 - Pagina Nro. 10 de 13
Documento de Olimpia - Uso INTERNO
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5.1. RECHAZAR DOCUMENTO
Cuando el aprobador requiere que se realice una modificacion al documento, debe
digitar el motivo del rechazo y seleccionar un motivo de la lista. Posteriormente clic en

el boton “Rechazar”,

# Editar Aprobacién Documentos

. 8~ ©

-~
Ingrese Ia observacion y seleccione el estado  asignar al documento

v Acuse de Recibo - Duban Verificador - 26/11/2020 162507

Observacién *

Por favor realizar el ajuste del documento

Motivo (seleccione unicamente al rechazar el documento)

Documento con inconsistencias

Cargar PDF

| [EEm

Se mostrara que el documento se gestiond de forma correcta.

# Editar Aprobacion Documentos

=~ O

-~
Ingrese la observacicn y seleccione el estado a asignar al documento

« Acuse de Recibo - Duban Verificador - 26/11/2020 16:25:07

Observacion *

Por favor realizar el ajuste del documento

Motive (seleccione unicamente al rechazar el decumento)

Documento con inconsistencias

Cargar PDF

co

Documento act

Se envia una notificacion al usuario que cargo el documento

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS
Versiéon Nro. 1 - Pagina Nro. 11 de 13
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Si el supervisor no tiene pendientes mas documentos para gestionar, se informara a

través de un mensaje que “No se encontraron documentos para aprobar”

Comercio Pruebas SAS - Steven Aprobador
Uitimo ingrese: 26/1Y2020 16:45.31 6

Ambiente Pruebas

) Factura Electrénicq

r los documentes pendientes por aprobar

ficaZlP | & Adjuntos ZIP 13 n

Documentos Recepci6n a Aprobar

esta pestafia podrd visualiza

B eceocien :

Editar & Visualizal & XML & Representacion Gréi
Numero Documento Proveedor Cod1./Obs1
NUmero de Decumento Todos N Todos v
Fecha Inicio Fecha Fin
= 2612020 =

[Cseleccionar Todos

Bl Froveedor 1d Proveedor Tipo Documento  Namero Documento  CodVObs1 Valor Total Fecha Recepcion Creado por  Dias Restantes  Estado
»

«
paginalde 0 | Registros1al 0 de 0

Exportara Excel ~ Rechazar  Aprobar

No se encontraron documentos para aprobar

Nota: Se enviara una notificacion al usuario que cargo el documento

F-DI -14 MODULO RECEPCION - GESTION DE DOCUMENTOS
Versiéon Nro. 1 - Pagina Nro. 12 de 13
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6. PROPIEDAD DE OLIMPIA

El presente documento es de caracter confidencial y esta protegido por las normas de
derechos de autor, cualquier reproduccion, distribucion o modificacion total o parcial a
usuarios no autorizados o cualquier uso indebido de la informacion confidencial sera
considerado un delito conforme a lo establecido por el Codigo Penal y Leyes vigentes del

estado Colombiano.
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CODIGO ENTIDAD
36-02-00-001-0000
36-02-00-001-202910
36-02-00-001-505255
36-02-00-005-000000
36-02-00-005-910110
36-02-00-005-912710
36-02-00-005-920110
36-02-00-005-920210
36-02-00-005-920310
36-02-00-005-920410
36-02-00-005-920510
36-02-00-005-920610
36-02-00-005-930110
36-02-00-005-940110
36-02-00-005-940210
36-02-00-005-950110
36-02-00-005-950210
36-02-00-005-950310
36-02-00-005-950410
36-02-00-005-954910
36-02-00-008-000000
36-02-00-008-910310
36-02-00-008-920710
36-02-00-008-920810
36-02-00-008-930210
36-02-00-011-000000
36-02-00-011-920910
36-02-00-011-921010
36-02-00-011-921110
36-02-00-011-921210
36-02-00-011-921310
36-02-00-011-921410
36-02-00-011-921510
36-02-00-011-921610
36-02-00-011-921710
36-02-00-011-930310
36-02-00-011-940310
36-02-00-011-940410
36-02-00-011-940510
36-02-00-011-940610
36-02-00-011-950810
36-02-00-013-000000
36-02-00-013-910410
36-02-00-013-910510
36-02-00-013-921810
36-02-00-013-930410
36-02-00-015-000000

NOMBRE REGIONAL O CENTRO DE FORMACION
SENA GESTION GENERAL
SENAFONDO DE VIVIENDA
SENA FONDO EMPRENDER
SENA REGIONAL ANTIOQUIA-DIRECCION REGIONAL
CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES- LA SALADA - ANTIOQUIA
CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL MINERO AMBIENTAL - ANTIOQUIA
CENTRO DE DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO -ANTIOQUIA
CENTRO DE FORMACION EN DISENO, CONFECCION Y MODA.-ANTIOQUIA
CENTRO PARAEL DESARROLLO DEL HABITATY LA CONSTRUCCION-ANTIOQUIA
CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA-ANTIOQUIA
CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO-ANTIOQUIA
CENTRO TECNOLOGICO DE GESTION INDUSTRIAL - ANTIOQUIA
CENTRO DE COMERCIO-ANTIOQUIA
CENTRO DE SERVICIOS DE SALUD-ANTIOQUIA
CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL-ANTIOQUIA
COMPLEJO TECNOLOGICO PARA LA GESTION AGROEMPRESARIAL-ANTIOQUIA
COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL ANTIOQUIA
CENTRO DE LAINNOVACION, LA AGROINDUSTRIAY EL TURISMO-ANTIOQUIA
COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y TURISTICO-ANTIOQUIA
COMPLEJO TECNOLOGICO, TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL OCCIDENTE ANTIOQUIA
SENA REGIONAL ATLANTICO-DIRECCION REGIONAL
CENTRO PARAEL DESARROLLO AGROECOLOGICO Y AGROINDUSTRIAL -ATLANTICO
CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN-ATLANTICO
CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION-ATLANTICO
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-ATLANTICO
SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL-DIRECCION REGIONAL
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LAMADERA-BTAD C
CENTRO DE ELECTRICIDAD Y ELECTRONICAY TELECOMUNICACIONES-BTAD C
CENTRO DE GESTION INDUSTRIAL -BTAD C
CENTRO DE MANUFACTURAEN TEXTILES Y CUERO-BTAD C
CENTRO DETECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE-BTAD C
CENTRO METALMECANICO-BTAD C
CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS-BTAD C
CENTRO DE DISENOY METROLOGIA-BTAD C
CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACION GRAFICA-BTAD C
CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICAY TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION-BTAD C
CENTRO DE FORMACION DE TALENTO HUMANO EN SALUD-BTAD C
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA-BTAD C
CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS-BTAD C
CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS-BTAD C
CENTRO DE FORMACION EN ACTIVIDAD FISICAY CULTURA-BTADC
SENA REGIONAL BOLIVAR-DIRECCION REGIONAL
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO-BOLIVAR
CENTRO INTERNACIONAL NAUTICO FLUVIAL Y PORTUARIO - BOLIVAR
CENTRO PARA LAINDUSTRIA PETROQUIMICA-BOLIVAR
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-BOLIVAR
SENA REGIONAL BOYACA-DIRECCION REGIONAL
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899999034
899999034
899999034
899999034
899999034
899999034
899999034
899999034
899999034
899999034
899999034
899999034

RAZON SOCIAL
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE



36-02-00-015-911010
36-02-00-015-911110
36-02-00-015-930510
36-02-00-015-951410
36-02-00-017-000000
36-02-00-017-911210
36-02-00-017-921910
36-02-00-017-922010
36-02-00-017-930610
36-02-00-017-951510
36-02-00-018-000000
36-02-00-018-951610
36-02-00-019-000000
36-02-00-019-911310
36-02-00-019-922110
36-02-00-019-930710
36-02-00-020-000000
36-02-00-020-911410
36-02-00-020-952010
36-02-00-020-952110
36-02-00-023-000000
36-02-00-023-911510
36-02-00-023-952310
36-02-00-025-000000
36-02-00-025-923210
36-02-00-025-950910
36-02-00-025-951010
36-02-00-025-951110
36-02-00-025-951210
36-02-00-025-951310
36-02-00-027-000000
36-02-00-027-952210
36-02-00-041-000000
36-02-00-041-911610
36-02-00-041-952510
36-02-00-041-952610
36-02-00-041-952710
36-02-00-041-952810
36-02-00-044-000000
36-02-00-044-922210
36-02-00-044-952410
36-02-00-047-000000
36-02-00-047-911810
36-02-00-047-952910
36-02-00-050-000000
36-02-00-050-911710
36-02-00-050-953210
36-02-00-052-000000

CENTRO DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGROINDUSTRIAL - BOYACA
CENTRO MINERO-BOYACA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVAY FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- BOYACA
CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO Y MANUFACTURA- BOYACA
SENA REGIONAL CALDAS-DIRECCION REGIONAL

CENTRO PARA LA FORMACION CAFETERA-CALDAS

CENTRO DE AUTOMATIZACION INDUSTRIAL-CALDAS

CENTRO DE PROCESOS INDUSTRIALES CALDAS

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-CALDAS

CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL-CALDAS

SENA REGIONAL CAQUETA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA-CAQUETA

SENA REGIONAL CAUCA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO AGROPECUARIO-CAUCA

CENTRO DETELEINFORMATICAY PRODUCCION INDUSTRIAL CAUCA
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

SENA REGIONAL CESAR-DIRECCION REGIONAL

CENTRO BIOTECNOLOGICO DEL CARIBE-CESAR

CENTRO AGROEMPRESARIAL-CESAR

CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO MINERO-CESAR

SENA REGIONAL CORDOBA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA
CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIAY TURISMO DE CORDOBA-CORDOBA
SENA REGIONAL CUNDINAMARCA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA-CUNDINAMARCA
CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-CUNDINAMARCA
CENTRO AGROECOLOGICOY EMPRESARIAL-CUNDINAMARCA

CENTRO DE LATECNOLOGIA DEL DISENO Y LA PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL-CUNDINAMARCA
CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA

CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL-CUNDINAMARCA

SENA REGIONAL CHOCO-DIRECCION REGIONAL

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIAY BIODIVERSIDAD-CHOCO
SENA REGIONAL HUILA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO DE FORMACION AGROINDUSTRIAL-HUILA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y DESARROLLO PECUARIO DEL HUILA-HUILA
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA
CENTRO DE LAINDUSTRIA, LAEMPRESAY LOS SERVICIOS-HUILA

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO-HUILA
SENA REGIONAL GUAJIRA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS-GUAJIRA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-GUAJIRA

SENA REGIONAL MAGDALENA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO ACUICOLAY AGROINDUSTRIAL DE GAIRA-MAGDALENA

CENTRO DE LOGISTICAY PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA
SENA REGIONAL META-DIRECCION REGIONAL

CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

CENTRO DEINDUSTRIAY SERVICIOS DEL META

SENA REGIONAL NARINO-DIRECCION REGIONAL
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
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36-02-00-052-953410
36-02-00-052-953510
36-02-00-052-953610
36-02-00-054-000000
36-02-00-054-911910
36-02-00-054-953710
36-02-00-063-000000
36-02-00-063-912010
36-02-00-063-923110
36-02-00-063-953810
36-02-00-066-000000
36-02-00-066-912110
36-02-00-066-922310
36-02-00-066-930810
36-02-00-068-000000
36-02-00-068-912210
36-02-00-068-922410
36-02-00-068-922510
36-02-00-068-930910
36-02-00-068-954010
36-02-00-068-954110
36-02-00-068-954510
36-02-00-068-954610
36-02-00-070-000000
36-02-00-070-954210
36-02-00-073-000000
36-02-00-073-912310
36-02-00-073-922610
36-02-00-073-931010
36-02-00-076-000000
36-02-00-076-912410
36-02-00-076-912510
36-02-00-076-912610
36-02-00-076-922710
36-02-00-076-922810
36-02-00-076-922910
36-02-00-076-923010
36-02-00-076-931110
36-02-00-076-954310
36-02-00-076-954410
36-02-00-081-000000
36-02-00-081-953010
36-02-00-085-000000
36-02-00-085-951910
36-02-00-086-000000
36-02-00-086-951810
36-02-00-088-000000
36-02-00-088-953910

CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO
CENTRO AGROINDUSTRIAL Y PESQUERO DE LA COSTA PACIFICA-NARINO
CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCION LIMPIA—LOPE-NARINO
SENA REGIONAL NORTE DE SANTANDER-DIRECCION REGIONAL

CENTRO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO RURAL Y MINERO - NORTE DE SANTANDER

CENTRO DE LAINDUSTRIA, LAEMPRESAY LOS SERVICIOS-NORTE DE SANTANDER
SENA REGIONAL QUINDIO-DIRECCION REGIONAL
CENTRO AGROINDUSTRIAL-QUINDIO

CENTRO PARA EL DESARROLLO TECNOLOGICO DE LACONSTRUCCION Y LAINDUSTRIA-QUINDIO

CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO - QUINDIO

SENA REGIONAL RISARALDA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO ATENCION SECTOR AGROPECUARIO-RISARALDA

CENTRO DE DISENO E INNOVACION TECNOLOGICA INDUSTRIAL RISARALDA
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA

SENA REGIONAL SANTANDER-DIRECCION REGIONAL

CENTRO ATENCION SECTOR AGROPECUARIO-SANTANDER

CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO INTEGRAL-SANTANDER

CENTRO INDUSTRIAL DEL DISENO Y LA MANUFACTURA-SANTANDER
CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS -SANTANDER
CENTRO INDUSTRIAL Y DEL DESARROLLO TECNOLOGICO-SANTANDER
CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER
CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-SANTANDER

SENA REGIONAL SUCRE-DIRECCION REGIONAL

CENTRO DE LAINNOVACION, LATECNOLOGIAY LOS SERVICIOS-SUCRE
SENA REGIONAL TOLIMA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA-TOLIMA

CENTRO DEINDUSTRIAY CONSTRUCCION-TOLIMA

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-TOLIMA

SENA REGIONAL VALLE-DIRECCION REGIONAL

CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA-VALLE

CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES-VALLE

CENTRO NAUTICO PESQUERO DE BUENAVENTURA-VALLE

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y AUTOMATIZACION INDUSTRIAL —CEAI-VALLE
CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE

CENTRO DE DISENO TECNOLOGICO INDUSTRIAL-VALLE

CENTRO NACIONAL DE ASISTENCIATECNICA ALAINDUSTRIA—ASTIN-VALLE
CENTRO DE GESTION TECNOLOGICA DE SERVICIOS-VALLE

CENTRO DETECNOLOGIAS AGROINDUSTRIALES-VALLE

CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL-VALLE

SENA REGIONAL ARAUCA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

SENA REGIONAL CASANARE-DIRECCION REGIONAL

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE
SENA REGIONAL PUTUMAYO-DIRECCION REGIONAL

CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

SENA REGIONAL SAN ANDRES-DIRECCION REGIONAL

CENTRO DE FORMACION TURISTICA, GENTE DE MAR Y DE SERVICIOS -SAN ANDRES
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36-02-00-091-000000
36-02-00-091-951710
36-02-00-094-000000
36-02-00-094-954710
36-02-00-095-000000
36-02-00-095-953310
36-02-00-097-000000
36-02-00-097-954810
36-02-00-099-000000
36-02-00-099-953110

SENA REGIONAL AMAZONAS-DIRECCION REGIONAL

CENTRO PARA LA BIODIVERSIDAD Y EL TURISMO DEL AMAZONAS

SENA REGIONAL GUAINIA-DIRECCION REGIONAL

CENTRO AMBIENTAL Y ECOTURISTICO DEL NORORIENTE AMAZONICO -GUAINIA

SENA REGIONAL GUAVIARE-DIRECCION REGIONAL

CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y TECNOLOGICO DEL GUAVIARE

SENA REGIONAL VAUPES-DIRECCION REGIONAL

CENTRO AGROPECUARIO Y DE SERVICIOS AMBIENTALES “JIRI =JIRIMO” - VAUPES

SENA REGIONAL VICHADA- DIRECCION REGIONAL

CENTRO DE PRODUCCION Y TRANSFORMACION AGROINDUSTRIAL DE LA ORINOQUIA -VICHADA
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