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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CARTERA
1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la emision de facturas y recaudo de los
activos generados por los productos y servicios de FAMOC DEPANEL SAS

2. RESPONSABLES

- Asistente de Facturacion
- Contador
- Gerente administrativa

3. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de facturacién hasta el control de recaudo.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1. Facturacion Ingresos

Facturacion elabora la factura a partir de la informacién emitida por el asesor comercial
en el formato F-GA-15 Solicitud de facturacion. El tiempo establecido para la elaboracion
de facturas es 1 dia hdabil y se envia al correo de facturacién electrénica del cliente con
copia al asesor comercial, quien deberd informar al cliente el régimen contributivo al cuall
pertenece FAMOC DEPANEL SAS.

Para realizar la facturacion de los proyectos de arrendamiento la administracion de
espacios funcionales enviard a la auxiliar de facturacion mdximo el Ultimo dia habil de
cada mes, la solicitud en el formato F-GA-10 Orden de facturaciéon espacios funcionales.
Se pueden presentar excepciones en este tiempo si el contrato establece un dia de
facturacién diferente o si el confrato se encuentra en proceso de renovaciéon o
liquidacion.

El fiempo establecido para la entrega de facturas de espacios funcionales por parte de
la auxiliar de facturacion es del dia 4 de cada mes. Cuando se requiere se factura
inmediatamente cuando se entrega el pedido.

4.2. Reporte pago de Facturas

Los pagos se pueden presentar de cuatro  formas: Anficipo, Efectivo, Tarjeta,
transferencia
En el documento RECAUDOS FAMOC cartera reporta los valores que ingresan al banco,
y Facturaciéon identifica la procedencia, contabiliza el ingreso y asigna un nimero
consecutivo.
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El formato F-GA-23 Control de recaudos debe ser enviado por el departamento
comercial con el fin de conftrolar los recaudos y manejar las comisiones.

Facturacion realiza el seguimiento de la cartera fiscal verificando que se ingresen los
pagos y se facture la totalidad en comparacién con la OP y enfregard reportes a los
asesores comerciales del ingreso de pagos al sistema.

4.3. Lliguidacién de comisiones

La auxiliar de facturacion entregard la relacion de comisiones los dias 10 y 20 de cada
mes a la Jefe de Gestion Humana. El pago de las comisiones se realiza sobre el valor del
recaudo y se distribuye por lineas de venta. Los documentos requeridos para comisionar
son:

- Recibo de caja

- Conftrol de recaudo

- Factura

- Radicado de produccion plan de fechas (OP)

- Actas de entrega

Para anticipos siempre se solicitard:
- Recibo de caja (Con la indicacion del nuUmero OP)
- Control de recaudo
- Radicado de produccion plan de fechas (OP)

44. Cartera

La facturacidn se realiza con un plazo de 15 dias. Si el cliente después de 60 dias no ha
realiza el pago, Cartera envia un recordatorio de pago. Si pasa 180 dias se envia una
carta de cobro juridico y el asesor comercial pierde la comision.

4.5, Elaboracién de recibos de caja

La gerencia administrativa actualiza el archivo BANCOS y cartera actualiza el documento
RECAUDOS FAMOC. Facturacion identifica la procedencia, contabiliza el ingreso,
elabora el recibo de caja con un consecutivo interno. Este documento se imprime y se
guarda una copia en la carpeta del mes respectivo.

5. DOCUMENTOS Y FORMATOS DE REFERENCIA

F-GA-10 Orden de facturacion espacios funcionales
F-GA-15 Solicitud de facturacién
F-GA-23 Control de recaudos
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6. CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO REVISO APROBO
Vanessa Sanchez David Wolf Marrisol Suarez
Asistente de Jefe de calidad Gerente Administrativa
Facturacion

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Marzo 2019 1 Elaboracion
Noviembre 2 Revisidn mejora numeral 4.2
Agosto 2024 3 Revision mejora numeral 4.1 - 4.2

Anexo del numeral 4.5
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