FACTURACION DE
HONORARIOS

OOOOOOOO



PROCESO

1. OBJETIVO

Asegurar que los honorarios
facturados sean cargados y
aprobados en tiempo y forma,
evitando la acumulacién o el desfase
de gastos entre meses y logrando asi
un mejor seguimiento del
presupuesto.

3. DEFINICIONES

Servicios profesionales: actividades
especializadas que una persona o
entidad realizan en virtud de su
formacién, experiencia o
conocimientos técnicos, con el fin de
brindar asistencia, asesoramiento o
ejecucién de tareas en un area
determinada del saber.
Generalmente, estos servicios se
prestan de manera auténoma, bajo un
contrato u honorarios

ACTIVIDAD RESPONSABLE

2. ALCANCE

Comprende la facturacién de
honorarios de roles técnicos del
equipo de sede CREA y de
coordinadores por sus servicios
profesionales a sede. Excluye
facturacién a regiones.

4. RESPONSABLE DE PROCESO

AFTIC

DESCRIPCION REGISTRO

INICIO



1. Emitir factura

2. Revisar
distribucién del
Centro de Costo

Prestador del servicio

Analista de GP

1- SERVICIOS FI)OS

1a-PROFESIONALES QUE
PUEDEN FACTURAR EN
CUALQUIER MOMENTO DEL
MES:

Emita la factura
correspondiente a su
honorario mensual por la
funcién puntual dentro de
los plazos establecidos
(méximo dia 18 del mes).

1b-PROFESIONALES QUE
SOLO PUEDEN FACTURAR A
MES VENCIDO:

Emita la factura dentro de
los cinco dias habiles del
mes siguiente

2- SERVICIOS PUNTUALES
Emita la factura por
funciones adicionales
apenas concluida la tarea,
dentro del mes en curso.

Nota: Recibird el martes
previo un recordatorio de
parte de AFTIC para la
carga de facturas.

Ver TIPS PARA LA
ELABORACION DE

FACTURAS .docx

MAXIMO EL 13 DE CADA
MES
Revise en el documento de

envio de recordatorios de

facturacién si hubo
reasignacion de personas a
los centros de costo. Esta
informacién serd incluida
en el correo electrénico a
emitir el dia 14 de cada
mes y su objetivo es
recordar a los prestadores
el plazo méaximo para la
recepcién de facturas, asi
como la cuenta y el centro
de costo al que deberdn
emitir el comprobante.

Factura

Envio Facturas


https://docs.google.com/document/d/1PDcW6ulLhucmG-Emvoe668bftj9hN229/edit
https://docs.google.com/document/d/1PDcW6ulLhucmG-Emvoe668bftj9hN229/edit
https://docs.google.com/document/d/1PDcW6ulLhucmG-Emvoe668bftj9hN229/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Rw_bcRVsItehEeEpoJG9owv0r5MjgeVVP6eoAyro77w/edit?gid=617487375#gid=617487375
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Rw_bcRVsItehEeEpoJG9owv0r5MjgeVVP6eoAyro77w/edit?gid=617487375#gid=617487375
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Rw_bcRVsItehEeEpoJG9owv0r5MjgeVVP6eoAyro77w/edit?gid=617487375#gid=617487375

3. Cargar factura

4. Verificar
facturas

5. ¢Hay errores ?

Prestador del servicio

Aprobador*

(*Lideres directo en caso
de ser técnicos o Lider de
funcionamiento en caso de
coordinadores)

Aprobador*

(*Lideres directo en caso
de ser técnicos o Lider de
funcionamiento en caso de
coordinadores)

MAXIMO EL DiA 18 DEL MES
/ MAXIMO QUINTO DIiA DEL
MES:

Cargue la factura emitida
en el sistema.

MAXIMO 48 HS POSTERIOR
A LA CARGA

Verifique la imputacién y el
valor del honorario, para
esto:

-Verifique la informacién de
ajustes de sueldos u
honorarios (un mail de GP
notifica las
actualizaciones).
-Considere lo que ha sido
convenido en relacién a los
honorarios cuando se
establecio el servicio
profesional.

Revise la factura y verifique
si hay errores. Pueden
darse los siguientes casos:

Si el error es de
imputacién: el aprobador
deberd colocar una
observacion en la factura
solicitando al rendidor la
modificacién de la
imputacién. Deberd darle
aviso personalmente, ya
gue la plataforma no envia
avisos automaticos. Una
vez corregida, se vuelve a
subir para su autorizacion.

Si el error es de facturacién
(ya sea de importe, de tipo
de documento, de
descripcién o de fecha):
debera volver a facturar,
previa cancelacién de la
factura anterior mediante
nota de crédito.

Si no hay errores: pase a la
actividad 5

GAD

GAD

GAD



6. Aprobar factura Aprobador MAXIMO 48 HS GAD
Apruebe la factura dentro
de los dos dias posteriores
a la carga, procurando
siempre que quede lista
antes de semana CREA.

7. Registrar Asistente de AFTIC Verifique la factura y Physis
factura registrela en Physis.

FIN

6. EVOLUTIVOS:

VERSION FECHA APROBADO POR

1 23/01/2026 Lider de unidad Administracion,
Finanzas y Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones
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