ANEXO 1.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA RADICACION DE FACTURAS
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Indicar en el contenido de la factura el Area Funcional, el cual coresponde al
nimero del contrato actual que usted tiene con nuestra empresa. Si es orden
de pedido, colocar el ndmero de este documento. Este dato lo encuentra en la
cabecera del pedido.

Especificar el servicio prestado v 2 ndmero del documento referencia que
genera SAP, el cual corresponde al recibido conforme del servicio o aprobacion
de cuota que le da el comprador cuando le entrega el servicio.

Colocar el pericdo de facturacion v el nimero de la cuota comrespondiente a su
contrato.

En el cuerpo de la factura debe estar relacionado el ndmero de resolucion de
facturacion emitida por la DIAN actualizada.

Presentacion de evidencia de pago de las estampillas confractuales.

Persona Natural:

Compras: Se requiere cuenta de cobro o factura original, orden de pedido
firmada, entrada de mercancia, remisidn original firmada v sellada por guien
recibe 1a mercancia.

Servicio (Calificados); Se requiere cuenta de cobro original, orden de pedido o
cuota de contrato firmada, acta de servicio firmada por el interventor, pago v
planilla sequridad social.

Servicio (Alquiler): Se requiere cuenta de cobro original, orden de pedido
firmada v acta de servicio firmada por el interventor.

Obra Civil: Se requiere cuenta de cobro original, orden de pedido fiirmada, acta
de servicio firmada por &l interventor, pago v planilla seguridad social, FIC.

Persona Juridica:

Compras: Se requigre factura original, orden de pedido firmada, entrada de
mercancia, remisién original firmada y sellada por guien recibe la mercancia.
Servicio: Se requiere factura original, orden de pedido o Cuota de contrato
firmada, acta de servicio firmada por el interventor.

Qbra Civil {Orden de Pedido): Se requiere factura original, orden de pedido
firmada, acta de Obra, Soporte pago FIC.

Obra Civil (Contrato): Se requiere factura original, ndmero de aprobacién cuota
de contrato, acta de Obra, FIC.

Consumo: Factura original, acta de consumo.

Mota: Toda factura debe cumplir con los requisitos legales contemplados en el articulo 617 del
Estatuto Tributario v demas normas que lo regulen.



