Cédigo: PR-FAC-01
URBANA FACTURACION Version: 01
Glorio r‘nc”ai:::::lcz Zaopata Fecha: 16/07/2024
REVISO APROBO
Astrid Viviana Garcia Montoya Gloria Maria Gonzéalez Zapata
Auxiliar Administrativa Curadora Urbana Segunda de Rionegro

PROCEDIMIENTO
FACTURACION

www.curaduria2rionegro.com




Cadigo: PR-FAC-01

URBANA = | FACTURACION Version: 01

Gloria Maoria Gonzdlez Zopata Fecha: 16/07/2024

Cuwradaora

OBJETIVO: Describir la metodologia a seguir del proceso de facturacién en la Curaduria Urbana Segunda
de Rionegro.

ALCANCE: Abarca el proceso facturacion de los tramites
DEFINICIONES:

Factura electronica: Es una factura que se expide y recibe en formato electronico
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
¢, Qué se hace? ¢Como se hace? & Quién? Registro
Cada vez que se radica un tramite se debe realizar la
factura de la siguiente manera:
e Buscar el radicado
e Ubicarse en la informacion del titular
e Clicen — Faar
e Clic en Lig. Cargo fijo
e Ingresar forma de pago (Efectivo, consignacion
crédito, etc.)
1. Generar factura * Clicen guardar Auxiliar Factura

electrénica

Si la factura a realizar es del cargo variable:

e Dar clic en Nuevo
e Ingresar el cddigo CV
e Seleccionar el tipo de solicitud

Codigo Tramite

LCCvVo2 Licencias de construccion uso institucional

LCCVO3 Licencias de construccién uso comercio

LCCVD4 Licencias de construccion uso servicio

LCCVOS Licencias de construccidn uso industrial

LCCVOoE Licencias de construccién uso residencial vis subsidiable
LUCvD1 Licencias de urbanizacion residencial estrato 1

LUCVD2 Licencias de urbanizacion residencial estrato 2

NOTA: Para generar estas facturas, se debe hacer con
base a la liquidacién de expensas que se comunica en
la Viabilidad.

Enviar factura a la DIAN

=, Transacciones

e Clicen —»
e Clicen — |[E|E3Ct-_Electr6nica
e Clicen — (-]

Enviar

Administrativo

electrénica
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
¢, Qué se hace? ¢ Como se hace? & Quién? Registro
Imprimir factura
e Clicen —p [Emrscons
e Clicen —p [)Todas
e Buscar radicado e imprimir
NOTA: Si el usuario solicita que la factura se emita a
nombre de una empresa, se debe solicitar el RUT vy el
correo de facturacion electrénica.
Para los clientes que solicitan factura a Crédito, se debe
solicitar autorizacién por parte de la Contadora y
Curadora.
Formato
2. Cuadre de caja diario Al fmahzar la jornada, se debe realizar el cuadre de caja A_u>_<|I|ar_ cua_dr_e de
y se realiza la entrega de las facturas a la Contadora. Administrativo movimiento
diario
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