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1. OBJETIVO

Elaborar electronicamente la facturacion a plazos de los ingresos propios, producto de la prestacion de
servicios del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales- IDEAM, a través del
sistema SIIF NACION II, en el médulo de “Derechos y Cartera”.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de generar la factura electrnica a plazos, por parte de la
dependencia responsable de prestar el servicio, radicando una solicitud por el Sistema de Gestion
Documental dirigida al grupo de Presupuesto y terminando con el envio de la factura electrénica en PDF
ala dependencia que lo solicito.

3. NORMATIVIDAD

Ver normograma: https://bit.ly/2VIyMAR

4. DEFINICIONES

FACTURA DE VENTA: Una factura es un documento que hace constar la adquisicion y entrega de
un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacion, el nombre de las partes que
intervinieron en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del negocio, el valor del
negocio, la forma de pago entre otros conceptos.

DOCUMENTO EQUIVALENTE: El documento equivalente, es aquel documento soporte que
reemplaza a la factura, en las operaciones econdmicas realizadas por aquellos NO Obligados a
facturar. EI documento equivalente puede ser expedido por el vendedor del producto o servicio, 0
elaborado por el adquiriente de los mismos.

CONSIGNACION BANCARIA: Es un comprobante que elaboran los bancos y suministran a sus
cuentas habientes para que lo diligencien al consignar. El original queda en el banco y una copia con
el sello del cajero recibidor o el timbre de la maquina registradora, sirve de soporte para la contabilidad
de la empresa que consigna.

TRANSFERENCIA BANCARIA: Una transferencia bancaria es la operacion por la que una persona
0 entidad (el ordenante) da instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con cargo a una cuenta
suya, una determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra persona o empresa (el beneficiario).
Dicho de otra forma, realizar una transferencia es pasar dinero de una cuenta a otra, bien de la misma
entidad o bien en otra entidad.



http://www.gerencie.com/obligados-a-facturar.html
http://www.gerencie.com/obligados-a-facturar.html
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MEMORANDO: es un documento escrito que utiliza una empresa para comunicarse internamente.

5. POLITICAS DE OPERACION

Las dependencias responsables de prestar servicios que impliquen facturacion electrnica a
plazos, tales como lo son los contratos interadministrativos deberan hacer seguimientos
mensuales, informando a, la Oficina Asesora de Planeacion, Grupo de Contabilidad y al Grupo
de Tesoreria con el objeto de verificar si hay facturas pendientes de pago.

El Subdirector o Jefe responsable de la prestacion del servicio objeto de facturacion electronica a
plazos, deberan establecer un punto de control con seguimientos mensuales, sobre los servicios por
facturar.

Para solicitar la generacion la factura, la dependencia debe solicitarla radicando un memorando
en el Sistema de Gestion Documental, con destino al Grupo de Presupuesto.

Es requisito indispensable que se haya prestado el servicio que motiva la facturacion electrénica
aplazos previamente.

La fecha limite para solicitar generacion de facturas es hasta tres (3) dias habil antes del 20 de cada

mes, después de esta fecha no se emitiran facturas electrénicas en el mismo mes y deberan realizar
nueva solicitud a partir del dia 1 habil del siguiente mes.

6. DESARROLLO

Ver anexo flujograma (Numeral 8)

No PUNTOS TIEMPOS
' ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO DE CONTROL DE ACTIVIDAD
Memorando en
Radicar memorando con la solicitud de | Coordinador el aplicativo
elaboracion de factura electrénica a| Dependencia sistema de N/A
plazos. responsable  de| gestion
prestar el servicio | documental
Histérico  del
Reasignar la solicitud de facturacion| Coordinador (a)| radicado en
electronica a plazos al funcionario y/o| del Grupo de| sistema  de 5 minutos
contratista encargado. Presupuesto gestion
documental
Revisar y verificar el memorando datos Verificar que
minimos como: nombre y No. del L toda la
, . D Funcionario  yl/o . o
contrato, razén Social, direccion, NIT, , Memorando | informacion
a o | contratista  del : .
concepto, No. de cobro (12 factura, 22, G con los | requerida, esté
L rupo de I 4 horas
factura etc.), valor unitario ($), valor total Presupuesto soportes incluida en el
($), cantidades, relacion de N° de cuenta P memorando 0
a donde deben consignar, relacion de en los soportes
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radicado donde se encuentre el contrato, adjuntos
posicion de catalogo de bienes y servicios
y todos los deméas soportes que sean
necesarios para el tramite.
Elaborar la factura electrénica a plazos, | Funcionario  y/o | Documento de
cuando la solicitud esta acompafiada del| contratista  del | cobro de
comprobante de pago y la tarifa estd | Grupo de [ derechos 15 minutos / documento
parametrizada. Presupuesto
Elaborar factura electronica a plazos, |Funcionario ylo
cuando cumpla los requisitos para |contratista del leactura 15 minutos/ factura
realizar documento. Grupo de
Presupuesto
Incluir los datos de la factura electronica [Funcionario /o | ipro  de
a plazos en libro de Excel, para control y [contratista del| tacturacion 2 minutos/
seguimiento. Grupo de (hoja documento
Presupuesto electronica)
Aprobar la factura electronica Coordinador  del [ F5etura Revision  del
Grupo de documento .
enerada
7 Presupuesto g emitido acorde a 10 minutos
lo solicitado.
Envio de la factura generada por el|Funcionario  y/o | actura
8 Sistema de Gestion Documental en PDF a [contratista del| glectrénica 10 minutos
la dependencia que lo solicitd. Grupo de |, plazos en
Presupuesto PDF
9 Verificar la factura emitida por el Grupo de |Coordinador Correo 10 minutos
Presupuesto contra lo solicitado Dependencia Electrénico
En caso de error devolver al Grupo de [responsable  de
Presupuesto prestar el servicio
7. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 26/11/2014 Emision original del documento
Actualizacién del documento por cambio de la dependencia
2 10/08/2015 responsable del procedimiento.
Actualizacion del documento por cambio de la dependencia
3 07/09/2020 responsable del procedimiento, segun Resolucion 326 del 15 de abril
de 2020
Actualizacion del documento por cambio en nombre del
4 22/03/2022 procedimiento y ajustes en el contenido del mismo.
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8. ANEXO FLUJOGRAMA

Dependencia responsable de prestar el servicio

Coordinador Grupo de
Presupuesto

Funcionario y/o contratista grupo de
Presupuesto

Radicar memorando con la solicitud de
elaboracion defactura.

Reasignar la solicitud de

Revisar y verificar el memorandg

A

facturacion a la funcionaria y/o
contratista encargado (a).

»| con sus respectivos soportes
incluidos en el radicado.

!

Elaborar la facturacion electronical
aplazos en SIIF Nacién, cuando
la solicitud esta acompafiada dej
comprobante de pago y la tarifa
esta parametrizada.

v

Elaborar factura electronica a
plazos, cuando cumpla los
requisitos para realizar
documento.

v

Incluir los datos del documento
de cobro de derechos ylo factura
en libro de Excel, para control y
seguimiento.

Envio de la factura electronica a
plazos en PDF a la
dependencia que lo solicitd

I
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