MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GF-P04
r _— t: e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION FINANCIERA VERSION: 3
L4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTURACION FECHA: 04/05/2018
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Generar oportunamente las facturas que se deriven de la prestacion de servicios por parte de la entidad a terceros.
[ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento abarca las acciones realizadas desde la recepcion de la solicitud de facturacion, hasta el archivo de la factura y la elaboracion del informe semanal de facturacion.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de Tesoreria y Facturacion
FACTURA: Es un documento probatorio de la realizacion de una operacion econémica por la prestacion de un servicio
PRE-FACTURA: D¢ i en el sistema de ion pendiente de
POLITICAS OPERACION
+ La informacion de los servicios a facturar debe ser clara y precisa para efectos de la descripcion del servicio, periodo a facturar.
+ Los conceptos por los cuales se genera factura son: Pauta publicitaria, servicios de produccion, derechos de emision y la Ley 14/1991.
+ Los soportes de la solicitud de facturacion son:
1. Pauta Publicitaria: Orden de publicidad de la agencia o copia del contrato y certificado de emision.
2. Produccién: informe parcial o final acorde a lo estipulado en el contrato.
3. Derechos de emision: orden, contrato o autorizacion y certificado de emision.
4. Ley 14 de 1991: carta de solicitud de cobro de la entidad.
+ Todas las facturas se entenderan recibidas cuando contengan sticker de recibido del cliente o firma de la persona receptora con fecha de recibido y/o sello.
ORMATIVIDAD APLICAB DO 0S ASOCIADOS AL PROCED O (Formatos, manuales, g
Estatuto Tributario Formato solicitud de facturacion: MA-GF-F03
Cadigo de Comercio Factura
Resolucion 055 de 2016 art. 4 C;:;2'zlgﬂ‘a{l’?je:;cgz‘;zﬁim
Ley 1231 de 2008 Resolucion tarifaria
DESCRIPCION DEL PROCED o)
INFORMACION DE TIEMPO ESTIMADO DE
No. ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE EJECUCION
( INICIO ) Inicio
Solicitud de facturacién con Recibi la solicitud de facturacion de Recibir a solicitud de facturacién de las areas involucradas del 01 al fa;?]'r':;g’ns""c""d ::A_ Coordinadora de Tesoreria y 4 horas
o soportes. asdreazmvoucadas: 28 de cada mes GR-FO3 Facturacion - Areas involucradas
Verificar la existencia de la obligacién
Contrato o convenio Bscansdolso e oo Verificar la existencia de la obligacion a facturar de acuerdo con los Sino cumple se procede a devolucion
2 Solicitud de documentos de entrada. documentos de entrada (datos del tercero, valores, impuestos, nple se pr v Soporte Facturacién 4 horas
. mediante correo electrénico
facturacién con soportes soportes que correspondan al concepto a facturar)
¢Cumple con los documentos de entrada solicitados?
No: Contintia con la actividad No 3
Si: Contindia con la actividad No 4
. Devolver la solicitud de facturacio
Contrato o convenio 2;::;;:5’5'?0 Wmem:‘; P Devolver la solicitud de facturacion y soportes que no cumplan con los| oo o »
3 Solicitud de requisitos de entrada. requisitos de entrada. Documentos Fisicos Soporte Facturacién 4 horas
facturacion con soportes Contindia con la actividad No 2
Solicitud de —— ) )
pre - factura en el
4 facturacion revisada con e Generar la pre-factura en el software Registro en el sistema Soporte Facturacion 4 horas
de informacién
soportes
Méaximo 3 dias habiles
s Registro del sistema e ——— N y delapro pre - factura Si cumple se procede a generar Coordinadora de Tesoreria y siguientes ala fecha de
facturacion Facturacion recibida la solicitud de
facturacion
¢La pre-factura cumple con los requerimientos?
TGmple con los requerimiento: No: Contintia con la actividad No 6
la pre - factura.? Si: Contindia con la actividad No 7
Devolver la pre — factura para realizar Devolver la pre - factura para realizar las respectivas modificaciones. Coordinadora de Tesoreriay "
6 Pre - factura as respectivas modifcaciones Conintia con la aciividad No 5 Pre-factura Facturacion 1 dia
B e Impresion de la factura desde el sistema de informacion y tramitar
7 Registro del sistema de informacién y tramitar firma de presion de la factura desde el sistema de informacion y tram Factura Impresa Soporte Facturacion 4 horas
ctura. firma de factura
Enviar la factura, soportes al cliente y
8 Factura aprobada y obiener o recibide Enviar la factura, soportes al cliente y obtener el recibido Factura radicada Mensajero 1dia
9 Factura radicada con e R = hEmeD Archivar la factura radicada con sus respectivos soportes E"”e"'zme de facturas Soporte Facturacién 1dia
soportes respectivos soportes. le venta
¢Lafactura es aceptada por el cliente?
No: Contintia con la actividad No 10
Si: Contindia con la actividad No 12
'a‘zt'l'ﬁ':c":n e mbaciéndsel Recibir [ factura devuela por el Recibir Ia factura devuelta por el cliente mediante oficio © correo ?;‘:L”r:i::"°'r‘:)°;:;‘|§: Coordinadora de Tesoreriay
10 P " cliente mediante oficio o correa electronico de solicitud de anulacién y cambio. Debe ir aprobada por an! i Facturacion - Areas involucradas - 1dia
responsable del area electrénico de solicitud de anulacion y| O resnonsable ol Area 1 oerencin del responsable del drea Croea
involucrada y la gerencia cambio. Debe ir aprobada por el po! ylag involucrada y la gerencia
responsable del area y la gerencia
Oficio de ion de 4
factura con aprobacin del o ——— Regisirar nota cliente de la anulacion de Ia factura en el sistema de - )
11 responsable del rea de la factura de la informacion. _ informacion. Nota cliente Soporte Facturacion 1dia
involucrada y Ia gerencia Contindia con la actividad No 7
Registros del sistema de Archivo excel - correo Coordinadora de
12 gistr > Blahotayinfomelsemanal dej Elaborar un informe semanal de facturacién generada e Tesorerfay 1dia
informacién facturacién generada. electronico "
Facturacién
/ \
( FINALIZA ) Finaliza
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
01/10/2014 0 Creacion del documentoll
01/10/2014 1 Se ajustan las actividades
01/02/2015 2 Actualizacion de formatos, registros, actividades y requerimientos institucionales.
04/05/2018 3 Nuevo formato, ajuste en las actividades, politicas y flujograma.
ELABORO: REVISO Y APROBO:
Nombre: Gina Rocio Sanchez- Giovanni Andres Méndez Nombre: Gina Rocio Sanchez
Cargo: Coordinadora de Facturacion y Tesoreria - Profesional de planeacion Cargo: Coordinadora de Facturacién y Tesoreria
"Si este se impreso no se iza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente en la oficina de




