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1.INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Gestionar la elaboracién de facturas de los servicios que por distintos conceptos presta la Asociacion y hacer
el recaudo eficiente de la cartera.

Alcance
Desde la solicitud de facturacion de servicios hasta la elaboracién de recibos de caja.

Definiciones

1.Factura Electrénica: Es un documento que soporta transacciones de venta bienes y/o servicios y que
operativamente tiene lugar a través de sistemas computacionales y/o soluciones informaticas
permitiendo el cumplimiento de las caracteristicas y condiciones en relacién con la expedicion, recibo,
rechazo y conservacion.

2.Nota crédito: Anulacién de forma total o parcial de las facturas cuando se requiera.

3.Deterioro de Cartera: Es la probabilidad de pérdida del valor de la cartera derivada por el
incumplimiento del pago por parte del cliente.

4.Indicador de Cartera: Mide el tamafio de la cartera vencida por los dias de mora en relacién con el
total de la cartera.

5.Rotacién de Cartera: Sefiala el nimero de dias que tarda la Asociacion en recuperar las cuentas por
cobrar en dinero en efectivo.

6.Estado de Cuenta: Documento emitido por la Asociacién a sus partes interesadas donde se informa
sobre los montos por cobrar.

7.NIT: Numero de Identificacién Tributaria.
8.SIIGO: Sistema Integrado de Informacién Gerencial Operativo.
9.Recibo de caja: Documentos que soportan el recaudo de la cartera de la Asociacion.

10.Responsable de facturacion: Es el encargado de la actividad o evento que solicita la facturacion y
realiza el cobro de cartera.

Condiciones Generales

1.Para facturar se requiere contar con la siguiente informacion:
eNUmero de NIT o cédula
eNombre indicando si es persona natural o juridica.
eDatos de contacto: Direccion, ciudad, nimero telefénico y email.
eDescripcién o concepto de facturacion.
eValor para facturar y centro de costos.

2.El responsable de facturacion debe revisar que la informacion para facturar este correcta para evitar la
anulacion de facturas.

3.Las solicitudes de facturacion de los Nodos se haran a través del formato FR-GFN-03 solicitud de relaciones
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diarias.
4.El responsable de facturacion debe enviar la solicitud al correo contabilidad@ascun.og.co

5.Para anular y/o reemplazar las facturas, el responsable de facturacion debe enviar un correo a
contabilidad@ascun.og.co adjuntando la factura y en caso de reemplazo se debe indicar el motivo de
dicha solicitud.

6.El responsable de facturacion debe revisar periédicamente los extractos del banco, para identificar los pagos
realizados por las partes interesadas y solicitar los recibos de caja a contabilidad.

7.Para solicitar los recibos de caja, el responsable de facturacibn debe enviar un correo a
contabilidad@ascun.og.co adjuntando la factura, el extracto relacionando el valor y el No. de la factura y
haber diligenciado previamente la hoja de recibo de caja del Drive.

8.El responsable de facturacion debe hacer el cobro de cartera en un plazo maximo de 60 dias.

9.El aporte administrativo anual de los Nodos y la cuota de sostenimiento de Ascun se podré cobrar durante el
ano.

10.La gestion del cobro cartera se debe realizar constantemente en el drive libro de gestion de cartera en la
hoja que le corresponda a cada responsable de cartera.

11.Contabilidad mensualmente envia un informe general en el que se incluye el estado de cartera de cada
centro de costos, con el fin de que el responsable de facturacion revise y haga gestion de esta.

12.Con el fin de que no se reporten conciliaciones de pagos que se pueden identificar; se daran los primeros
10 dias del mes siguiente para verificar, identificar y solicitar los recibos de caja.

13.Posterior al envio de las conciliaciones, se debe realizar reunién mensual con contabilidad para revisar las
conciliaciones.

14.Para solicitar recibos de caja de las partidas conciliatorias, se debe registrar en la hoja de recibo de caja y
ser eliminado de la hoja conciliaciones del Drive.

15.Contabilidad castigard la cartera cuando el responsable de facturacion envie un correo a
contabilidad@ascun.org.co con copia a administrativo@ascun.org.co y a sig@ascun.org.co indicando el
motivo, previa autorizacién del comité de bienestar y/o de la Coordinacién Administrativa y financiera.

16.Con base en manual de politicas contables de Ascun en el capitulo 6, contabilidad provisionara la cartera
después de un afo.

17.Identificar las carpetas y los documentos, segun la denominacién que corresponda de acuerdo con la TRD.

2.DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

1 INICIO ) N/A Inicio de procedimiento N/A
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CARTERA

ESTADO: Vigente

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

1.
Solicitar facturacion.

Responsable de
facturacion

*Contabilidad solicitara al
responsable de facturacion el RUT
para persona juridica cuando el
cliente no este creado en el SIIGO.

*Las solicitudes de facturacién de los
Nodos se haran a través del correo
contabilidad@ascun.org.co con el
formato FR-GFN-03.

*Las solicitudes de las demas
dependencias se deben enviar al
correo contabilidad@ascun.org.co

*El responsable de facturacion debe
informar a contabilidad el correo a
donde se debe enviar las facturas
desde el SIGO con copia al
responsable de facturacion.

FR-GFN-03

Correo
electrénico

A 4

2.
Generar las facturas
electrénicas.

Contabilidad

*Contabilidad envia las facturas
desde la plataforma SIIGO al
responsable de facturacion e indica
por correo los nimeros de estas.

Correo
electrénico

A 4

3.
Enviar factura electrénica
al destinatario.

Contabilidad -
Responsable de
facturacion

*Contabilidad realizara el envié de
las facturas al correo informado por
el responsable de facturacion con
copia al mismo.

*El responsable de facturacion en
caso de que el cliente tenga una
plataforma para el envio de las
facturas, este debe enviarlo como
indigue el cliente.

*Si el responsable de facturacién en
el correo de solitud no informa el
correo para el envio de facturas, el
responsable de facturacién debera
enviar las facturas al destinatario.

Correo

electrénico

A 4

4,
Descargar el extracto del
banco.

!

Asistente para
SGC

*Ingresar a la plataforma del banco y
descargar el extracto los viernes en
la mafiana.

*Cargar el extracto en la carpeta del
drive extractos y solicitud de recibos
de caja.

Drive de
recibos de caja

y
conciliaciones
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Identifica.r pagos.

Responsable de
facturacion

*El responsable de facturacion debe
enviar a contabilidad un correo
adjuntando la factura, el extracto
relacionando el valor y el No. de la
factura 'y haber diligenciado
previamente la hoja de recibo de
caja del Drive.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
*El responsable de facturacion debe
ingresar a la carpeta del drive :
extractos y solicitud de recibos de Dr_|ve de
caja e identificar los pagos reCIb_OS de
5 realizados que le correspondan. cajay

conciliaciones

A 4

*Contabilidad envia el estado de
cartera a los responsables de
facturacion los viernes en la mafiana.
*El responsable de facturacion
actualiza el drive libro de gestion de
cartera con la informacion enviada

por contabilidad en la hoja que le L
_ 6. corresponda. Seguimiento
Gestlor::zrrtzlr;obro de h Responsable de | *En la hoja que le corresponda al dc?a(r:t%?zrao
’ facturacion responsable de facturacion debera
ingresar las acciones que esté
realizando para cobrar la cartera.
*Cuando el responsable  de
facturacion identifique el pago, en el
seguimiento dejard el estado de
pagado con la fecha.
*El Asistente para el SGC hara
seguimiento a la cartera.
NO
¢Pagaron
la factura?
Responsat_;[e de N/A N/A
facturacion
Sl
FIN N/A Fin del procedimiento N/A

3.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

FR-GFN-03 RELACION DE SOLICITUDES DIARIAS
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| Seguimiento de cobro cartera

4. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

15/07/2016 Nuevo documento 01

Se cambia el numeral 3.1 en definiciones
Se cambia el numeral 4.5 en generalidades
08/11/2016 Se cambia el numeral 5.4 en producto 02
Se cambia el numeral 5.5 en actividad

Se cambia el numeral 5.8 en actividad.

Se modifica el numeral 4.2y 4.3

Se cambia el numeral 5.7- 5.8 - 5.10 y 5.12 en responsables
Se modifican los numerales 5.5, 5.6 y 5.10 en actividad

Se modifican los numerales 5.7, 5.8 y 5.12 en responsable
Se modifican los numerales 1y 2

Se modifican los numerales 3.1 al 3.7

05/08/2020 Se modifican los numerales 5.4 al 5.13 y se agregaron del 5.14 al 5.17 en 05
contenido.

Se agregan los numerales 4.6 y 4.7 en condiciones generales

Se modifica el numeral, 5.6 se adiciona nueva instruccién del procedimiento
Se modifica el numeral 5.5, 5.9, 5.13, 5.16

Se elimina el numeral 5.17

Se modifica la redaccion del objetivo, alcance, definiciones y condiciones
13/12/2024 generales. 07
Se modifican las actividades del desarrollo del procedimiento.

08/11/2017 03

08/06/2018 04

26/08/2021 06

ELABORO: Daniela Alarcon Gonzélez, Dora Lopez REVISO: Carolina Henao

: . APROBO: Comité de
CARGO: Asistente para el SGC, Asistente de eventos CARGO: Coordinadora Calidad
Administrativa

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario




