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1. OBJETIVO  

Definir y documentar los criterios del procedimiento para la radicación y trámite de 

aprobación de facturas de proveedores persona jurídica, con el fin de lograr la 
estandarización del proceso y su correcta aplicación dentro del sistema de gestión 

institucional 

2. ALCANCE 

Inicia desde la radicación de la factura por parte del proveedor al correo 

atencionalciudadano@supersolidaria.gov.co, continuando con la verificación por parte del 
supervisor, envío de los documentos en un solo PDF de la cuenta de cobro al correo 

tramitecuentas@supersolidaria.gov.co, la aprobación de la cuenta de cobro en trámite de 
cuentas y finaliza con el cargue de los documentos en Secop II y su posterior aprobación 
por parte del supervisor. 

3. DEFINICIONES 

✓ Cuenta de cobro: es un documento que detalla la naturaleza de una transacción y 

cuánto se debe pagar por ella.  

 

✓ Factura: documento comercial que registra la información relativa a la compra o venta 

de un bien o servicio.  

 

✓ Proveedor: persona jurídica que atiende o suple las necesidades tangibles o intangibles 

de otra empresa u organización.  

 

✓ RUT: Registro Único Tributario.  

 

✓ SECOP II: (Sistema Electrónico de Contratación Pública) es una plataforma 

transaccional que permite a las entidades estatales y a los proveedores realizar procesos 

de contratación en línea.  

 

✓ SIIF NACIÓN: es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza el 

registro de la gestión financiera pública, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en 

el uso de los recursos de la Nación y de sus entidades descentralizadas, y de brindar 

información oportuna y confiable.  

 

✓ SIIF NACIÓN ll Validador Factura Electrónica:  es una consulta que muestra el 

estado de los usuarios autorizados para el Sistema de Facturación Electrónica.   

 

✓ Supervisor:  persona natura, quien realiza el seguimiento técnico, administrativo, 

financiero, contable y jurídico, sobre el cumplimiento del objeto del contrato y de cada 

una de las obligaciones pactadas.  
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4. DESCRIPCIÓN   
A continuación, se describen las etapas para la radicación de las cuentas de cobro de 

personas jurídicas.  

 Radicación de la cuenta de cobro (eSigna): la persona jurídica remite al correo 
atencionalciudadano@supersolidaria.gov.co la factura electrónica y soportes correspondientes 

a la cuenta de cobro unificados en un solo PDF, informando a quien está dirigida la 
comunicación (Supervisor) con el propósito de realizar la radicación de la misma por parte del 

área de correspondencia.  
 
Los documentos soporte que deben venir adjunto en el correo de radicación y que 

hacen parte de la cuenta de cobro son los siguientes:  
 

✓ Factura electrónica  

✓ Certificación de Cumplimiento Para Trámite de Pago – Proveedores (firmado por el 

supervisor). 

✓ Certificado de Actividades Para Proveedores (firmado por el supervisor). 

✓ Constancia de entrega del bien o servicio o acuse de recibido. 

✓ Documento de entrada al almacén, firmado refrendado por el profesional universitario 

con funciones de almacenista. 

✓ RUT (Registro Único Tributario) 

✓ Parafiscales y/o Certificación del Revisor Fiscal 

✓ Informe final firmado por el supervisor (Aplica para la última factura y/o cuenta de 

cobro)  

 

Verificación de la factura electrónica: el supervisor deberá validar que la factura electrónica 

emitida por el proveedor contenga la información requerida por el módulo “Validador de Factura 

Electrónica SIIF Nación II”, a fin de que pueda ser procesada correctamente y posteriormente 

asignada al usuario (correo electrónico) del supervisor:   

La siguiente información debe estar en el campo de observaciones de la factura electrónica:

  

 

#$13-09-00; CD XXX 202X; XXXX@supersolidaria.gov.co#$  

 

Descripción:  

 

13-09-00 = Código de unidad ejecutora de la Supersolidaria.  

CD XXX 202X = relacionar número de contrato.  

xxxxx@supersolidaria.gov.co = relacionar correo electrónico del supervisor.  

 

Si la información anterior es correcta, la factura será recibida en la bandeja de entrada del 

mailto:XXXX@supersolidaria.gov.co#$
mailto:xxxxx@supersolidaria.gov.co
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módulo “Validador de Factura Electrónica – SIIF Nación II” del supervisor, para su aprobación 

o rechazo, según corresponda. 

4.1 Aprobación o rechazo de la factura electrónica en el módulo “SIIF NACIÓN 
ll“: el supervisor ingresa al módulo “SIIF Nación ll Validador Factura Electrónica “ con las 

sus credenciales (Usuario y contraseña), verifica que la información suministrada en la 
factura se encuentre correctamente y procede a realizar una de las siguientes opciones: 

✓ Aprobar: si la documentación está correcta, él supervisor aprueba la factura. 

✓ Rechazar: Si se evidencia inconsistencia en la información de los documentos de la 
cuenta de cobro o la factura electrónica, se devuelve al proveedor para que realice las 

correcciones solicitadas por el supervisor. 

 

4.2 Verificación y radicación de la cuenta de cobro en Trámite de Cuentas: 

El supervisor deberá verificar que la información de los documentos y soportes 
mencionados en el numeral 4.1, remitidos por la persona jurídica a través de la plataforma 
eSigna, se encuentren correctos.  

Posteriormente, generará un archivo PDF de los documentos con el número de radicado 
de Esgina, y lo enviará desde su correo institucional (Supervisor) al correo 
tramitecuentas@supersolidaria.gov.co, para continuar con el trámite correspondiente 

 

Notas: las evidencias de las actividades del contrato deben ser salvaguardadas por 

el supervisor y estar disponibles en caso de una auditoría interna y externa.  

 

Estos documentos son requeridos para la revisión y posterior aprobación de la cuenta 

de cobro, si no se cumple con el lleno de estos requisitos causará devolución del 

trámite. 

 

Para el caso de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo deben adjuntar 

el certificado emitido por el área de Gestión Administrando indican si hubo obras 

locativas y conexos con el fin de realizar los descuentos de impuestos.   

 

4.3 Radicada la cuenta de cobro por el supervisor al correo 

tramitecuentas@supersolidaria.go.co, el responsable de trámite de cuentas, procede a 

verificar la información de los documentos y soportes, arrojando como resultado una de 

las siguientes opciones:  

 

✓ Aprobada: Los documentos adjuntos están correctamente.  Se envía correo al 

supervisor indicando que la cuenta de cobro fue aprobada y el proveedor procede a 

mailto:tramitecuentas@supersolidaria.go.co,
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subir los documentos requeridos a la plataforma SECOP II.  

 

✓ Devuelta: La información presentada en la cuenta de cobro presenta errores y se 

procede a devolver la cuenta de cobro al supervisor, quien deberá realizar junto con 

el proveedor las correcciones solicitadas e iniciar nuevamente el proceso.  

 

4.4 Realizada la aprobación, el supervisor informa al proveedor vía email, que debe 

realizar el cargue a través de la plataforma Secop II, opción “BOTÓN PLAN DE PAGOS” 

los siguientes documentos:  

 

✓ Factura electrónica (aprobada en SIIF NACIÓN).  

✓ Certificación de cumplimiento para trámite de pago proveedores.  

✓ Informe de actividades firmado por el supervisor.  

 

Nota: Una vez finalizado el cargue de los documentos el proveedor debe dar Klic en 

el botón Enviar para posterior aprobación del supervisor.  

 

4.5 Aprobación en Secop II: el supervisor ingresa a la plataforma Secop II, verifica la 

información de los documentos correspondientes a la cuenta de cobro y procede con una 

de las siguientes opciones:  

 

 
 

✓ Aprobada: el supervisor envía un correo a tesoreriases@supersolidaria.gov.co 

indicando que la factura fue aprobada.  

 

✓ Devuelta: el supervisor envía un correo al proveedor indicando las correcciones que 

debe realizar.  

 

 

 

   

mailto:tesoreriases@supersolidaria.gov.co


 

 
GUÍA PARA LA APLICACIÓN DEL  

PROTOCOLO PARA TRÁMITE DE PAGO  

FACTURAS PROVEEDORES – PERSONAS 

JURÍDICAS  

 

Código:  

GU-GREF-001 

Febrero - 2026 

Revisión: 04 

 

 
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR 

Nombre: Fulver Angulo Díaz 
Cargo: Técnico Administrativo 

Nombre: María del Carmen Moncada 
Rosero 
Cargo: Coordinadora Grupo Financiero 

Nombre: Iván Mauricio Alemán 
Peñaranda 
Cargo: Secretario general 

 

5. TENGA EN CUENTA:  

• El supervisor debe enviar el PDF con los documentos y soportes de la cuenta de cobro al 

correo tramitecuentas@supersolidaria.gov.co desde el primer día hábil hasta el día 20 de 

cada mes.  

 

• Es importante indicar que el canal oficial para la radicación de los documentos es el correo 

tramitecuentas@supersolidaria.gov.co, en consecuencia, no se recibirán soportes en 

ningún otro correo del grupo financiero, ni por otros medios o canales.  

 

• En cumplimiento a lo estipulado contractualmente es deber de los proveedores la 

radicación de los documentos de pago con el lleno de los requisitos y responsabilidad de 

los supervisores garantizar el cumplimiento de las actividades además de ser garante de 

la recepción de bienes y servicios a satisfacción para la entidad.  

 

• Las   facturas y demás soportes  enviados  por  el supervisor al usuario   

tramitecuentas@supersolidaria.gov.co, deben ser enviados en formato PDF en un solo 

archivo. 

 

• En cumplimiento con la fecha final estipulada por el procedimiento de gestión de pago y 

tesorería, las facturas que sean enviadas al usuario de trámite cuentas después del 20 de 

cada mes, se tramitarán a partir del 1er día hábil del siguiente mes. 

 

• Finalmente, se recuerda que el horario será el habitual de 8:30 am a 4:30 pm, las facturas 

recibidas posterior a esta hora serán tomadas como entregadas para el día hábil siguiente.  

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

mailto:tramitecuentas@supersolidaria.gov.co
mailto:tramitecuentas@supersolidaria.gov.co
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6. HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN FECHA RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 

0 Octubre -2021 Creación del documento.  

1 Mayo – 2023 

- Modificación de punto 3, generalidades.  

Modificación del punto 4, actividades, específicamente en el numeral 3 y 4, se 
editó la lista de documentos que se debe tener en cuenta para presentar la 

cuenta de cobro y subir al SECOP II 

2 Septiembre 2023 Actualización de logos institucionales. 

3 Enero 2024 
- Modificación del punto 3, Generalidades  

Modificación del punto 4, Actividades 

4 Marzo 2025 
- Se agrega punto 3, Definiciones  
- Se modifica punto 4, Documentos factura y/o cuenta de cobro  
- Se modifica punto 6, Documentos factura y/o cuenta de cobro 

5 Febrero 2026 

- Modificación del Objetivo 
- Modificación Alcance 
- Modificación descripción, se incluye que los documentos deben 
venir unificados en un solo PDF 

 

 
 

 

 
 


