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OBJETIVO

Establecer una guia con la informacion necesaria para facturar correctamente y garantizar la radicacion
exitosa de sus facturas.

ALCANCE

Aplica para la facturacion de todas las compras realizadas a proveedores y contratistas del Grupo a
nivel nacional.

FACTURACION

Los tiempos de radicacién de facturacion electrénica, es maximo hasta el dia 20 de cada mes y en
caso de no ser un dia no habil, autométicamente la radicacion se anticipa al dia habil mas cercano.

La radicacion para el mes de diciembre se informara en el mes de noviembre.

Si usted esta obligado a facturar y es responsable de declarar y pagar el IVA y/o el impuesto al
consumo debe expedir facturas electronicamente.).

Recuerde la normatividad vigente sobre la facturacién en Colombia:

Art. 616-1 Estatuto Tributario.

Articulos 1.6.1.4.1 al 1.6.1.4.28 Decreto 1625 de 2016.
Resolucion 0042 de 2020.

Resolucion 0085 de 2022.

La factura emitida debera contener los requisitos establecidos en el Art. 617 del Estatuto Tributario.

Los correos dispuestos para larecepcion de las facturas electrénicas son:

Correo Inbox Empresa

Honor Servicios De
Seguridad Limitada.

facturacionlaurel@honorlaurel.com.co 800185052 @factureinbox.co Laurel R.M.S. Ltda.

facturacionelectronica@honorlaurel.com.co 800185039 @factureinbox.co

facturaciontecnologia@honorlaurel.com.co 901073817 @factureinbox.co Honor Tecnologia SAS.

No se tendran en cuenta las facturas que se envien a un correo diferente al definido por nuestra
compafiia.

Los documentos necesarios para realizar una radicacion exitosa son los que a continuacion se
relacionan, sin estos documentos no se procedera con la radicacion:

e Factura electrénica o cuenta de cobro original.
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Orden de compra emitida por nuestra compafiia, en caso de facturacion electronica este
documento debera adjuntarse al programa respectivo o en su efecto se debera anotar el nimero
de la orden de compra en el cuerpo de la factura.

Archivo UBL con extension .xml (solo aplica para facturas electrénicas).

Segun la Resolucion 000488 del 29 de abril de 2022 para la Generacién y Transmision
Electronica del Documento Soporte, toda cuenta de cobro debe ser radicada en el mes que el
proveedor presto el servicio.

Adicional deben tener en cuenta los exigidos por la DIAN:

Utilizar el formato electrénico tipo XML estandarizado por la DIAN*.

La numeracidon consecutiva debe ser autorizada por la DIAN**,

Discriminar el impuesto de consumo.

Firma digital segun politica adoptada por la DIAN para su autenticidad.

El cuerpo de la factura se debe incluir el Codigo Unico de Facturacién (CUFE) y Codigo QR
correspondientes.

Asunto correo electronico:

l. NIT del Facturador Electrénico
. Nombre del Facturador Electrénico
[ll.  Ndmero del Documento Electrénico
IV.  Cddigo del tipo de documento
V. Nombre comercial del facturador
VI.  Linea de negocio (este ultimo opcional, acuerdo comercial entre las partes).

Archivos adjuntos:

I.  Un archivo ZIP con contenga un AttachedDocument (Contenedor Electrénico) Un PDF
con la representacion gréafica (Este dltimo de manera opcional).

Peso méaximo por envio: 2 Megas.

Cuerpo del correo: ejemplo: “Correo autorrespuesta: aaaaa@a.com” donde el correo
aaaaa@a.com,

corresponde al correo que el facturador electrénico informd en su proceso de registro en la
plataforma de factura electrénica.

Tenga muy presente que, si usted va es facturador electrénico habilitado por la DIAN, la Unica via

valida para radicar sus facturas es de manera electronica, en NINGUN caso se recibird facturacién

fisica.

No olvide revisar de manera periédica los comunicados emitidos por la DIAN ya que los
requerimientos por parte de esta entidad cambian constantemente, para lo cual usted necesita
estar actualizado con la informacion mas reciente.
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El proveedor deber& incluir dentro de la etiqueta de la cabecera del XML de la factura un atributo
Orden Compra, en el cual debera relacionar el numero de la OC que le hemos emitido para
suministrar su bien o servicio.

Ejemplo envio de factura proveedores estructura XML:

="2022-11-19" HoraEmision="11:48:40" MonedaFactura="COP" Observacionss="SERVICIOS DE BSTUDIOS DE SEGURIDAD DEL MES DE AGOSTO DE 2022 -
Anbiente="1"f}

En caso de que la plataforma de facturacién presente fallas tecnoldgicas no previstas por usted
0 por su proveedor electrénico (provenientes de la DIAN o de factores externos), debera emitir
facturas de contingencia utilizando talonario, tener el titulo “Contingencia Facturaciéon
Electrénica” y solicitar la respectiva numeraciéon consecutivay vigencia autorizados por la DIAN
para este caso (Resolucién 042 de 2020).

Expedicion de notas débito o crédito a una factura ya aceptada expresa o tacitamente, “tal y
como lo establece el numeral 13.1.5.2 del Anexo Técnico de Factura Electrénica de venta,
adoptado mediante la Resolucion 000012 del 9 de febrero de 2021. Asi las cosas y dado que en
virtud de lo sefialado en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.53.4 del Decreto 1074 de 2015
modificado por el Decreto 1154 de 2020, una vez lafacturaelectrénica de venta como titulo valor
sea aceptada, no se podra efectuar inscripciones de notas débito o notas crédito, es posible
gue cuando se haya aceptado la factura se realicen notas crédito bajo el codigo 22 que alude a
la “Nota crédito sin referencia a facturas”. Esto teniendo en cuenta que con varios proveedores
se hatenido dificultad para expedir nota crédito lo cual evidencio que es por desconocimiento
de esta informacion. Importante luego de dicha adicién informar la actualizacion a todos los
proveedores y requisitorias. (Informacion tomada de:
https://www.dian.gov.co/normatividad/doctrina/Paginas/DireccionGestionJuridica.aspx)

Cuadro 2. Compaiiias del Grupo Honor & Laurel:

RAZON SOCIAL NIT
HONOR SERVICIOS DE SEGURIDAD LIMITADA 800185039-2
LAUREL R.M.S. LTDA 800185052-9

HONOR TECNOLOGIA SAS 901073817-1
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CANALES DE COMUNICACION

Si tiene algun inconveniente con este proceso contactarse la persona contacto o0 enviar un correo a
proveedores@honorlaurel.com.co identificAndose como proveedor del grupo con su nombre y NIT para
ser atendido.

Tenga presente que, para consultar el estado de sus facturas radicadas, pagos, fecha de pago, estado
de cuenta, descarga de certificados de retencion, etc., puede hacerlo en las siguientes lineas de
atencion:

I.  Enlace del portal web: http://www.honorlaurel.com:75/index.php?r=site/login
Il.  Correo electrénico registro y manejo del Portal, y para la generacion de los certificados de
retencién: Impuestos@honorlaurel.com.co

.  Correo electrénico liquidacion de  impuestos aplicados a las facturas:
cuentasporpagar@honorlaurel.com.co

Estamos seguros de contar con su colaboracién respecto a estas instrucciones para evitar
contratiempos y continuar fortaleciendo nuestra relacion comercial.
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