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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: "202220030016911"

Bogota, D.C., 02 de mayo de 2022

CIRCULAR EXTERNA No. 03-2022

DE: Direccion Administrativa y Financiera
ASUNTO: Radicacion y pago de cuentas de cobro y facturas electronicas
DIRIGIDA A:  Profesionales Téecnicos

En virtud de la supervision y cumplimiento de las ordenes de servicio suscritas con los profesionales
técnicos, y con el fin de estandarizar los procesos de radicacion y pago de cuentas de cobro y
facturas electronicas, la Direccion Administrativa y Financiera se permite informar que ha adoptado
una serie de medidas para mejorar la forma en que se realiza este proceso en el marco contractual
vigente.

Por lo anterior, es necesario atender de manera estricta las siguientes condiciones:

1. Las cuentas de cobro o facturas electronicas se presentaran unicamente los primeros 5 dias
calendario del mes, y deberan incluir la totalidad de los servicios efectivamente prestados en
el mes inmediatamente anterior.

e Se entiende servicio efectivamente prestado para efectos del cobro, la gjecucion de etapa 1y
etapa 2, incluyendo en la cuenta de cobro o factura las horas programadas del informe. En
consecuencia, la aprobacion de pago estara sujeta a la aceptacion (o rechazo) del PCAC
(cuando existan No Conformidades), informe parcial o final, segun sea el caso.

e El cobro de la evaluacion complementaria se realizara al mes siguiente de la ejecucion y se
aprobara con la entrega del informe final.

¢ En las evaluaciones que solo se pueda ejecutar la etapa 1 por parte del profesional tecnico, el
servicio se cobrard en el mes siguiente de la ejecucion. Para la aprobacion de pago es
indispensable la entrega del informe de etapa 1.

¢ Monitoreos: Las cuentas de cobro o facturas por gjecucion de monitoreo, se radican atendiendo
a los tiempos establecidos en este documento, de forma independiente a los servicios de
evaluacion, y se aprueban una vez el evaluador lider a cargo de la actividad, ha cumplido con
el entregable requerido (informe de desempeio del monitoreado).

e Comités de Apelacion: Las cuentas de cobro o facturas por participacion en el Comité se

radicaran atendiendo a los tiempos establecidos en este documento, el pago estara sujeto a la
aprobacion del area juridica.
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e Comités de Acreditacion: Las cuentas de cobro o facturas de Concepto como ECAA, se
radicaran atendiendo a los tiempos establecidos en este documento, y el pago estara sujeto a
la aprobacion de la Secretaria del respectivo Comité de Acreditacion

Cabe precisar que los cobros deben coincidir con los servicios y conceptos programados; las
diferencias encontradas en los procesos de revision de las Coordinaciones Sectoriales o la
Coordinacion Contable, que originen un mayor o menor valor cobrado, seran objeto de emision
de la nota credito o débito por parte del profesional.

Para los responsables de IVA, los documentos antes mencionados se emitiran de forma
electronica, en cumplimiento de las disposiciones de la Resolucion No. 42 del 2020, expedida
por la DIAN.

2. Eldocumento cuenta de cobro o factura electronica, debera contener la descripcion detallada
del servicio, incluyendo la siguiente informacion:

e Tipo de servicio (evaluacion de seguimiento, ampliacion, complementaria, etc.)

e Nombre del OEC

e Codigo de acreditacion del OEC

¢ Cantidad de horas

e Valor unitario

e Valor total

e Tarifay valor del impuesto a las ventas (aplica unicamente para responsables de IVA)

3. Los facturadores electronicos, ademas de lo indicado en el numeral 2 de esta Circular, deberan
cumplir con los requerimientos establecidos en la Resolucion No. 42 de 2020 de la DIAN.

4. Solo se aceptaran radicaciones a traves de los siguientes canales:

¢ Cuentas de cobro: ohac@onac.org.co
e Facturas de venta electronicas: factura.electronica@onac.org.co
e Planillas de seguridad social y consultas relacionadas con pagos: tesoreria@onac.org.co

5. Presentar la planilla de seguridad social simultaneamente con la cuenta de cobro y/o factura
electronica, o remitirla a mas tardar el dia 20 de cada mes, en archivo PDF y sin clave para
validacion.

6. Las Coordinaciones Sectoriales, como supervisores de las ordenes de servicio, tendran 10 dias
calendario para revisar la documentacion correspondiente a cada cuenta de cobro o factura
electronica, y aprobaran o requeriran los documentos que hagan falta al profesional externo; en
este ultimo caso, si son enviados despuées del dia 15 de cada mes, la cuenta de cobro o factura
electronica sera revisada en el mes siguiente a que se haya completado la informacion,
autorizando de forma parcial los cobros que tengan el cumplimiento de los entregables
requeridos por las areas técnicas.

7. Lascuentas de cobro o facturas que cuenten con visto bueno de las Coordinaciones Sectoriales,

seran entregadas a la Coordinacion Contable y Financiera a mas tardar el dia 15 de cada mes, o
el siguiente dia habil en los casos en que el dia 15 corresponda a sabado, domingo o festivo.
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8. Del dia 16 al 30 de cada mes, la Coordinacion Contable y Financiera surtira los procesos de
depuracion de retencion en la fuente, validacion de seguridad social, causacion contable y
aprobacion de cuentas por pagar.

9. La Direccion Administrativa y Financiera tendra hasta el quinto dia habil del mes siguiente para
autorizar el desembolso y efectuar la transferencia.

A continuacion, se presenta un esquema cronoldgico de las actividades antes descritas:

Fechas de radicacion (dias calendario)

® Revision y aprobacion de las Coordinaciones
Sectoriales (dias calendario)

@ Fecha maxima de radicacion de la planilla de
seguridad social,

- @ o Revision planillas de seguridad social
® Depuracion de retencion en la fuente
® Reglstro contable

@ Mes siguiente (dias habliles)
® Programacion y transferencia de fondos
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Para los meses de diciembre y enero, en los cuales la administracion considere vacaciones
colectivas, se expedira el instructivo correspondiente.

J/

El contenido de esta Circular reemplaza lo establecido en la Circular Externa No. 8-2019, y la version
1y 2 de la Circular Externa No. 16-2021.
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