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1. PROPOSITO Y
Asegurar la elaboracién y el control administrativo y contable a través de la generacion de@%ras y
notas crédito de forma oportuna y adecuada como parte del soporte contable garantizando asi el
ejercicio de la facturacion electrénica de acuerdo con lo establecido por la ley y la organizacion.

2. ALCANCE QQ

El procedimiento cubre desde la necesidad de facturar hasta el cierre del flujQ de facturacion en la
herramienta SEVENET. .

/S/

Adicionalmente, cubre desde la necesidad de generar una nota crédito, ha% su archivo.
3. DEFINICIONES @)

Factura : Es un titulo valor que el vendedor o prestador del servic@podré librar y entregar o remitir al
comprador o beneficiario del servicio. @

Factura electrénica : Es un documento que soporta transaeciones de venta bienes y/o servicios y
gue operativamente tiene lugar a través de sistemas cgmputacionales y/o soluciones informaticas
permitiendo el cumplimiento de las caracteristicas y corlé%énes en relacion con la expedicion, recibo,
rechazo y conservacion. @
“~
Nota crédito : es un documento legal que se {(Mfiza en transacciones de compraventa donde
interviene un descuento posterior a la emision d factura, una anulacion total de factura, un cobro
de un gasto incurrido de més o la devolucién de@ienes.

Proveedor tecnoldgico de facturacion ele€tronica : Persona juridica avalado por la DIAN para
prestar el servicio de convertir las facturas a electronicas, enviarlas al cliente y estas a su vez a la

DIAN. Q)
&

4. CONDICIONES GENERALE%)
4.1. Asociadas a la facturaci@%?ectrénica

1. La persona que elab 'gyfa orden de facturacion es identificada en el presente procedimiento como
“Encargado de la Ogden de Facturacion”.

> . .7 . .7 -
2. La persona de cagla area de la organizacion que autoriza la orden de facturacion es el director o
coordinador del area que factura.

3. En casosdg ausencia de alguna de las personas mencionadas para los casos anteriores, la
persona§autorizada para la aprobacién de las Ordenes de facturacion serd el director
Admir@ ativo y Financiero.

4. T cambio de razén social o NIT debe ser soportado por copia del RUT o certificado de la
ara de Comercio. Todo cambio en direccidn, teléfono o punto de entrega debe ser notificado
la Orden de Facturacion.
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8.

Las ordenes de facturacion son gestionadas a traves de la herramienta SEVENET y enviatig por
el encargado de la orden de facturacion al encargado de la facturacion. Este ultimo t@dré un
plazo de generar la factura de hasta 3 dias habiles siguientes a partir de la fecha de recipigo.

En ausencia del encargado de la facturacion, el asistente de contabilidad dara soporte de esta
actividad en un 70% del total de 6rdenes de facturacion pendientes. O

Todas las ordenes de facturacion deben contar con el correo electronico asig'gg’do por el cliente
para la recepcion de facturas electronicas, de lo contrario el flujo de orden de facturacion sera
devuelto. .

/S/
El Encargado de la Orden de Facturacion debe garantizar que:
a) Se tiene claridad de las fechas de cierre de facturaciéon mens@ el cliente.
b) Se confirma el correo de facturacion electrénica del cliente.
c) Se confirma con el cliente los requisitos previos para envio de la factura, tales como
contratos, orden de compra u otros documentos de sop@te.

4.2. Condiciones generales asociadas a las notas cr  édito

1.

Los cargos que autorizan la nota crédito son los jefa)ij(gj area y jefe de contabilidad (para todos

los casos). *(/

La persona que elabora la nota crédito es .id@fificada en el presente procedimiento como
“Encargado de la nota crédito” y pertenece al ﬂ'e\a(que genera y tramita notas credito.

Para poder generar una nota crédito se re@liere las justificaciones y la razon por la cual debe
generarse una nota crédito. Debe sopdftarse en documento del cliente o documento interno
(correos, informes, etc.).

Una vez el cliente manifiesta no e de acuerdo con la factura, el encargado de la nota crédito
tiene un tiempo méaximo de 2 dia@ﬁa iles para realizar el tramite.

Dentro de los motivos fisciﬂﬁs para generar una nota crédito, se contempla Unicamente lo
siguiente: @

a) No prestacion d gérvicio,
b) Mayor valor f ”Erfado,
¢) Menor valor, urado,
d) Cambiopla@ el cliente.
El area responslaR)/Ie de elaborar la nota crédito asumira las implicaciones legales y fiscales que
ello conllevg,) las cuales son analizadas e identificadas entre la Direccion Administrativa y
Financierg(y,la Alta Direccion.

En caéde notas créditos con un motivo diferente a los enunciados en el punto anterior, en el
cor nviado al jefe de contabilidad se evaluara la pertinencia y se procedera con la aprobacion
d emision de la nota crédito.

@,
O
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5. PROCEDIMIENTO V]
5.1. Realizacion de la facturacion electrénica OQ
1. La persona interesada en facturacion presenta la necesidad de realizar facturacién de Un producto
o0 servicio, diligenciando la orden de facturacion. O
2. Para el diligenciamiento completo de la orden de facturacion (P-FOl-PCO-O55,Q’e debe tener en
cuenta: Ry
a) Nombre Centro de Costo: Nombre del rubro del ingreso d Agé se aplica la factura
contablemente. O’@
b) Numero Centro de Costo: Numero del rubro del ingre@donde se aplica la factura
contablemente
c) No. Orden: Es el consecutivo generado por cada éreqﬁe le sirve a nivel interno controlar

el nimero de 6rdenes de facturacion generadas en el afio. Va con el prefijo de dos letras
que identifican al area. 7,

3. Los campos que se registran en la orden de facturag'@ son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

e

&

Facturado a: Nombre del cliente que se.fa@ra.

Nit: Nombre del cliente que se factura.’s

Direccién: Ubicacién de la recepci6p de facturas del cliente para el envio de facturas.
Teléfono: Teléfono del cliente.

Ciudad: Ubicacion de la r@pcién de facturas del cliente para el envio de facturas.
Concepto: Producto, ﬁvicio o actividad por el cual se genera la factura al cliente.

No. Orden de 00@% Cliente: Indica Sl o NO la factura va a ir acompafiada de un soporte
de venta gene por el cliente. Seguido se indica el nimero de orden de compra
identificada e documento enviado por el cliente. (Es importante adjuntar la orden de
comprayd s documentos enviados por el cliente y especificar si es necesario enviarlos
o0 solo de ir'explicitos en la factura.)

Nombre Contacto: nombre del funcionario del cliente que origino el concepto de la factura.

Neggdad: Se debe registrar el correo de facturacion electrénica al cual debe ser enviada la
?ura y deméas datos de la factura que deben ser registrados de acuerdo con lo

nvenido con el cliente, o lo definido en el soporte de venta enviado por el mismo (en
caso de aplicar). Si dicha orden no cuenta con el registro del correo el flujo serd devuelto.
El campo Novedad también se registra si es necesario adjuntar documentos de soporte en
la factura.
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10.

11.

12.

j) Cant, Vr Unitario, Sub Total, Descuento, IVA, Vr Total, No. Factura: Datos de la ‘Iégtura
gue deben ser registrados de acuerdo con lo convenido con el cliente, o lo definjq;a en el
soporte de venta enviado por el cliente (en caso de aplicar). O

Los campos No. orden compra cliente, Nombre Contacto, Novedad, descuento, Q/A solo se
diligencian por la persona que elabora la orden de facturacion, en caso de que ap@ue.

Una vez diligenciada la orden de facturacién el encargado de la orden de '{;:’turacién debera
convertirla en un archivo PDF e iniciar el flujo de Orden de Facturacign en la herramienta
SEVENET. .

/S/

El cargo del area administrativa que gestione érdenes de facturacionia Masivos, la orden se
maneja a través de una hoja EXCEL y no sera necesario diIigen@r el correo de facturaciéon
electronica.

El encargado de la orden de facturacion debera adjuntar en ujo de Orden de Facturacioén los
documentos soporte necesarios (ejemplo: el contrato de ve gﬂara publicaciones y/o patrocinios,
ficha de inscripcién al evento, orden compra, orden de servicio, etc.), esto con el fin de adjuntarlos
en el momento de envio de la factura electronica. A as, los documentos soporte deben ir
mencionados en el campo “Novedad” de la orden de factufacion.

El encargado de la orden de facturacion solicitﬁag/aprobacién al jefe responsable del area a
través de la herramienta SEVENET. .

4

El asistente de contabilidad recibe la aprob&ién de la orden para su respectiva verificacion,
procede a:

a) Emitir la factura en la plataforma(s'IIGO.
b) Generar archivo TXT (por SIIGO) o archivo XLS.
c) Cargar el archivo en la pla@)rma de facturacion electrénica EBILL y generar envio a la

DIAN. @

Una vez realizado el cargue w DIAN, la plataforma EBILL genera los siguientes estados:

0 Exitosa: Estado 0@ enera la DIAN por validacion.
0 Rechazada: Es gue genera la DIAN cuando se presentan inconsistencias o errores.

Si la plataforma E genera estado Exitosa, el asistente de contabilidad envia la factura al
cliente al correq, ronico registrado, generandose el estado:

o Entregada al cliente: Estado que refleja que el cliente recibié la factura.

Si la plat ocr)na EBILL genera estado de Entregada y Exitosa, el asistente de contabilidad cierra
el flujo cé}rden de Facturacién en la herramienta SEVENET.

Sila forma EBILL genera estado de Rechazada, el asistente de contabilidad rechaza el flujo
de @en de facturacion y reporta las novedades en la plataforma SEVENET, las cuales deben
? bsanadas por la persona que elabora la orden de facturacién en un tiempo maximo de un

r&’habil.
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13. El asistente de contabilidad procede a cerrar el flujo de facturaciéon en la herramienta SEV(ENET,
indicando el numero consecutivo de la factura. 'Q’

14. El procedimiento finaliza cuando la factura ha sido recibida por el cliente y el stente de
contabilidad descarga la orden de facturacion en la carpeta comparfida, ruta:
Red//Archivos/Contabilidad/Ordenes_facturacion/presidencia/>. O

5.2. Generacion de notas crédito 'Q

1. La necesidad de generar una nota crédito se presenta cuando el cliente @énifiesta no estar de
acuerdo con la informacién presentada en la factura ya sea por incon {Sténcias con la orden de
compra, con lo establecido en el producto o servicio o por cancela@n de una factura por no
recibir el servicio ofrecido por la organizacion.

2. El cliente debe informar al contacto (la persona que elabora la orden de facturacion), por medio
fisico o electronico, el rechazo de la factura y el motivo de rech@o.

3. Una vez el cliente envia de forma escrita al contacto de gjorganizacién de esta situacion, el
Encargado de la nota crédito realiza las siguientes activi@ies con un tiempo maximo de un dia:

encontrarse el jefe de area, la nota crédito debe solicitar aprobacion a través del Director
Administrativo y Financiero, por medio de coreo electronico.

b) Una vez se cuenta con la aprobacion del je¢ de area o Director Administrativo y Financiero,
el encargado de generar la nota crédito“debe solicitar la aprobacién del jefe de contabilidad,
via correo electrénico, con las justifica@hes de anulacion pertinentes.

c) Generar la nota crédito (P-F02-PCOL0B), diligencia los datos correspondientes y la convierte
a PDF.

d) Iniciar el flujo de Nota crédito en Sevenet.

e) Cargar el archivo PDF en el@glyjo de Nota Crédito a través de la herramienta SEVENET,
adjuntando el correo que inq}gue la aprobacién del jefe de contabilidad.

a) El encargado de la nota crédito solicita Z{?}écién al jefe de éarea. En caso de no

4. EIl asistente de contabilidad fgcibe y procesa la nota crédito en la plataforma contable SIIGO y
posteriormente en la plataf%ﬁ de facturacion electrénica EBILL.

5. Si el cliente acuerda i{@t’\vio de una nueva factura, la persona que presentd la necesidad de
facturar un producto ervicio, debe generar una nueva orden de facturacion, (en caso de ser
requerido), para lo debe remitirse al capitulo 5.1 del presente procedimiento.

6. El procedimienfO\ﬁnaliza cuando el asistente de contabilidad descarga la nota crédito ordenada
segun consecutivo, en la carpeta compartida ubicada en
Red:/Archiv@sjContabilidad/notas_credito/presidencia/ .

XU
8. ANEX Q
Format orden de facturacion (P-FO1-PCO-05)
Form;#} ota Crédito (P-F02-PCO-05)
Dia&rj a de flujo del procedimiento de facturacion electronica (P-DCO-05)
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9. HISTORIAL DE CAMBIOS

><j\/

14

Version

Descripcion

echa
) emision

28

Cambio de coordinador de contabilidad a jefe de contabilidad

~26/05/2023

27

Se actualiza la redaccién en el numeral de generacion de notas crédito frente a@
carga de los documentos que soportan la nota crédito a través de la platafor
Sevenet, de acuerdo con la dindmica actual del area contable.

13/04/2023

26

Dada la implementacién de la facturacion electrénica se realizan los siguientes
modificaciones: 1) Se ajustan actividades asociadas al uso de la plata{&ma de
facturacion electrénica y mecanismos para su envio al cliente, asi com cambio
de concepto de anulacién de factura por la generacion de notas cre€dito, 2) Se
actualiza el formato de nota crédito ajustando el codigo del format(ﬁ-FOLPCO-
06 a P-F02-PCO-05, 3) Se actualiza el anexo No. 2 flujo de n redito, 4) Se
integran las actividades de facturacion electrénica y notas créé[b en un mismo
procedimiento, 5) Se elimina el procedimiento de anulacion de facturas P-PCO-06,
6) Se crea el diagrama de flujo del procedimiento.

1/04/2022

25

Se realiza la siguiente modificacion: 1) auxiliar de contﬂ?ﬁad por asistente de
contabilidad, 2) la ubicacion en la red de la inforlvacion que soporta el
procedimiento.

17/11/2017

24

Se incluye el flujo de orden de facturacion impléhentada en la Herramienta
SEVENET, como el mecanismo para registrar,>égrobar y entregar al area de
contabilidad la orden de facturaciéon en linea. este sentido, se eliminan los
tiempos de recepcion fisica y se identifica un ppico plazo para generar la factura y
es tres (3) dias habiles. Se eliminan del for orden de facturacion la fecha de
solicitud, la firma y nombre del cargo, las gbg€rvaciones. Se elimina el formato de
control de ordenes de facturacion (P-FG33PCO-05) dado que se reemplaza las
firmas de entrega de la orden fisica area de contabilidad por el registro y
aprobacion a través de la herramienta?)

5/10/2016

23

=

Se realizan las siguientes modificaﬁpnes: Condiciones generales, numeral 2: “...el
cual pertenece al area de Contabilidad”, numeral 7: “...debe ser notificado en la
Orden de Facturacién”. Procwiento, numeral 2: “Fecha Limite de Facturacion:
Fecha limite para generar ura, segun lo estipulado en el numeral 8 de
“Condiciones Generales”. @

5/05/2015

22

De crea la Definicién de Factura y se ajusta el item Procedimiento el numeral 2. Se
modifica el formato d rden de Facturacién incluyendo los campos: Novedad,
descuento, No. orderygompra cliente y Contacto.

10/04/2014

21

Se ajusta el alcapgse”del procedimiento, se aclara el item 8 en Condiciones
Generales y el i 8 en Procedimiento. Se referencia el RUT como documento
que contieneélﬁcﬁformacién principal del cliente, los datos de la factura son
indicados por ncargado de la orden de facturacion.

14/03/2014

20

El punto 7 gecactualiza a: Todo cambio de razén social o NIT debe ser soportado
por copi RUT o Certificado de la Camara de Comercio. Todo cambio en
direccion, teléfono o punto de entrega debe ser informado por correo electrénico.
En el punto 8 se cambiar “auxiliar contable por “encargado de la facturacion”.

11/06/2013

Se atldra que la persona que elabora la orden de facturacion es identificada en el
pr\ésénte procedimiento como “Encargado de la Orden de Facturacion”. En el item
ondiciones Generales se incluye “Las facturas del proceso de administraciéon
ndran preimpresa la firma del responsable de autorizarlo, mediante una firma

N\ digital incluida dentro del programa que genera la facturaciéon”. Se ajustan los items

&

9y 10 del procedimiento.

15/03/2013

&

Se elimina el item 10 del procedimiento. Se ajusta el item 9 indicando que La firma
de la factura sera la del director Administrativo y Financiero.

27/09/2012

hO

LABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
COORDINADORA DE CALIDAD JEFE DE CONTABILIDAD

PAGINA 6 DE 7




&

CANMACOL

CODIGO: P-PCO-05

PROCEDIMIENTO EACTURACION ELECTRONICA Y
GENERACION DE NOTAS CREDITO

FECHA: 26/05/2023 /yfb«

VERSION: 28

o

17

Al interior del area se hace lectura completa del procedimiento y se modifican los
items, adaptandolos a la dinamica actual del area de contabilidad.

7/08(2012
Ly

16

Se aclaran las condiciones generales del procedimiento y se resalta en el
procedimiento, item 11, pueden presentarse dias donde no se generan facturas.

%5/2012
K

15

Se aclaran en las actividades del procedimiento la entrega del soporte de venta (en
caso de ser necesario) como adjunto a la orden de facturacién. Se modifican lgs
items del 4 al 15 relacionados con el registro de la orden de facturacion y
emisién de facturas por parte de cada area responsable.

N\

9/04/2012

14

Dadas las observaciones de la auditoria interna, se eliminan las actividades 8 9,
10, 11, 12. Estas actividades se trasladan a procedimientos del gQyoceso
Administrativo. Dado este traslado, se incluye una nueva actividad relagjonéda con
“El auxiliar de contabilidad procede a archivar la copia de la facturgjuwto con la
orden de facturacion en las carpetas fisicas destinadas para tal @EI archivo
reposa en el area de contabilidad.”

18/04/2011

13

Se actualiza el propdsito del procedimiento y se ajusta el proc@niento desde el
item 7 relacionado con las actividades del arqueo de facturas.

2/09/2010

12

Ajuste en el item 10y 11 relacionado con las actividades del axgueo de facturas.

30/04/2010

11

Modificacion del cargo Auxiliar contable en algunas activi del procedimiento y
modificacion de las condiciones generales relacionadas con la orden de
facturacion.

20/10/2009

10

Dada la revision del procedimiento de cartera, la§/tres primeras acciones se
incluyen como ultimas acciones dentro del procediuignto de facturacion, dado que
estas actividades son realizadas por personal adgiinistrativo no de cartera.

24/03/2009

Modificacion del punto 3. Del procedimiento, @ﬂe se incluye la participacion del
asistente administrativo en las actividades de f&efuracion.

30/09/2008

Modificacién de los parrafos que indican auor¥zacion de las 6rdenes de facturacion,
permitiendo que no se incluya depart ntos especificos de la organizacion.
Eliminar el parrafo “Cuando la factura €s>ealizada por el director Administrativo y
Financiero no aplica el diligenciamiefffd en el campo “Nombre director Comercial™
Se modifica el procedimiento dadag1as observaciones de auditoria interna.

24/04/2008

Adicion en las condiciones general®s la aplicabilidad del campo Nombre director
Comercial en el formato orden de Facturacion.

5/10/2007

Se incluyé firma digital para‘4acturas: procesos administracién, publicaciones y
afiliaciones. %

14/05/2007

Se modificé el formato de orden de facturacion al incluir el consecutivo, se indico
como asignar el cons@tivo. Se modifico el formato de Control de érdenes de
facturacion y se actu@50 el diagrama de flujo y el procedimiento de acuerdo con el
organigrama. /7

30/04/2007

Se especificé comd&esponsable de recibir las ordenes de facturacion al contador.

2/08/2006

Actualizacién de téfminos organizacionales.

22/02/2006

Se reemplaz NIDESA por el Departamento Comercial y se quitan los Formatos
de Orden t. Simple y Formato de Orden de Fact. Mltiple.

23/11/2005

Se modifieq &n el procedimiento que el archivo de la copia de la factura lo realiza el
asistente dé la Gerencia Administrativa y Financiera.

12/05/2005

21/11/2003

Creagi§n del documento
(>
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