Lineamientos para radicación y pago de facturas a proveedores
La recepción de facturas es un proceso esencial en la gestión financiera de la Cooperativa. Este procedimiento asegura que los pagos a proveedores y otros servicios sean realizados de manera eficiente, transparente y conforme a las normativas legales. A continuación, se presentan los lineamientos básicos para garantizar una recepción de facturas adecuada y ordenada.

1. Registro en el RUT: Los proveedores deben contar con el Registro Único Tributario – RUT con las obligaciones tributarias vigentes y con fecha de generación del documento no mayor a 3 meses. En caso de modificaciones al RUT, el proveedor deberá enviar el documento actualizado a su persona contacto a Cotrafa.

Con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad y reglamentación tributaria emitida por la DIAN, periódicamente se realizará actualización de los proveedores que registren con fecha de generación del RUT mayor a un año.

2. Plazo de recepción de facturas y cuentas de cobro: El plazo máximo para la recepción de facturas electrónicas, notas crédito, notas débito, documentos equivalentes y cuentas de cobro es el día 25 de cada mes.

Las facturas o cuentas de cobro que se envíen después de esta fecha límite serán rechazadas para el ciclo de pago actual. Para ser procesadas, deberán ser reexpedidas con una nueva fecha correspondiente al mes de su radicación.

3. Requisitos para recepción de facturas y cuentas de cobro:

· [bookmark: _Hlk199340046]El único correo oficial habilitado para la recepción de facturación es facturacion@cotrafa.com.co, al cual deberán direccionar sus facturas electrónicas, notas crédito, notas débito, documentos equivalentes, y cuentas de cobro. En caso de ser enviadas a otras direcciones se darán por no recibidas, por lo tanto, no serán aceptadas ni consideradas para el proceso de pagos.
Este correo es de uso exclusivo para recepción de facturación, favor absténgase de enviar consultas de pagos, solicitud de certificados, anexos o requerimientos de otro tipo.

· Todas las facturas deben cumplir con las disposiciones del artículo 617 del Estatuto Tributario.

· Dentro de los requisitos legales, es indispensable indicar la forma de pago correcta acordada y detallar el medio de pago utilizado:

Contado: aplica para los casos en que el pago se realiza en el momento en que se lleva a cabo la transacción.

Crédito: acuerdo de pago posterior a la emisión de la factura dentro de un plazo establecido.
· Las facturas electrónicas, notas crédito y notas debito deberán ser remitidas directamente por el operador tecnológico al correo de recepción de facturación electrónica. El correo debe contener:

· El formato del comprimido debe ser .zip
· [bookmark: _Hlk199324122]El .zip debe contener únicamente los formatos indicados: el formato XML y la representación gráfica en PDF del documento.
· El comprimido y los archivos NO deben tener claves.
· No digitar caracteres especiales como */$%&#! ªñÑá en el nombre del archivo.
· El correo SOLO debe contener en un comprimido el formato XML y la representación gráfica en PDF del documento.
· En caso de que el correo contenga información adicional a la solicitada o no cumpla con las especificaciones de la DIAN, no serán recibidas por el correo.

· Las cuentas de cobro deberán remitirse al correo de recepción de facturación teniendo en cuenta los siguientes requisitos:

· Estar denominada expresamente como cuenta de cobro.
· Apellidos y nombres o razón social y NIT del proveedor como se encuentre en el RUT.
· Expedida a nombre y NIT de Cotrafa.
· Fecha de expedición que corresponda al mes de la recepción.
· Descripción del servicio prestado o compra realizada.
· Valor total de la operación.
· Debe estar firmada

· En la factura o cuenta de cobro se debe especificar el nombre de contacto y/o dependencia que solicitó la compra del bien o prestación del servicio.

· Para la gestión de facturas derivadas de contratos de servicios o contratación, es indispensable que el contrato correspondiente esté previamente firmado y devuelto por el proveedor. Sin este requisito cumplido, no se procederá con la radicación ni el trámite de pago de la factura, la cual será devuelta al proveedor.

· En cumplimiento de la normatividad de Territorialidad para la aplicación de la retención en la fuente del impuesto de industria y comercio (ICA), el proveedor deberá indicar en la factura en que Municipio(s) tributa ICA. Así mismo, informar si tiene un tratamiento especial para tal fin (Por ejemplo: autorretenedor de Industria y Comercio, tratamiento especial, exención u otro), debidamente soportado.

· Requisitos para personas naturales que prestan servicios u honorarios como independientes:

· Requisito para Retención en la Fuente en Cuentas de Cobro: 

Para las personas naturales que presten servicios u honorarios, es obligatorio incluir en sus cuentas de cobro una leyenda aclaratoria sobre la aplicación de la retención en la fuente. Dicha leyenda deberá especificar si el proveedor optará por tomar costos y deducciones o si se acoge a la renta exenta del 25%.

Si NO usa costos o deducciones (aplica la renta exenta del 25%): "Manifiesto bajo la gravedad del juramento que, para la depuración del impuesto sobre la renta, no usaré costos ni deducciones y me acojo a la renta exenta del 25% contemplada en el numeral 10 del artículo 206 del Estatuto Tributario. Por lo tanto, solicito que el pago que me van a efectuar sea sujeto a la retención en la fuente por rentas de trabajo a la que hace referencia el artículo 383 del Estatuto Tributario."

Si SÍ usa costos o deducciones (aplica la tarifa general): "Manifiesto que, para la depuración del impuesto sobre la renta, sí usaré costos o deducciones. Por lo tanto, solicito que se aplique la retención en la fuente de tarifa general por servicios u honorarios, según corresponda."

En caso de que la cuenta de cobro no incluya ninguna de estas leyendas, se asumirá que el proveedor NO utiliza costos o deducciones, y se procederá a aplicar la retención en la fuente de tarifa general por servicios u honorarios, según corresponda.

· Planilla y soporte de pago de Seguridad Social de personas naturales con pagos mensuales iguales o superiores a 1 SMMLV (Art.108 parágrafo 2 Estatuto Tributario) : Los proveedores personas naturales que prestan servicios por concepto de honorarios y/o servicios, en el momento que el monto acumulado de las facturas o cuentas de cobro en el mes alcance el salario mínimo mensual legal vigente (SMMLV), deberá adjuntar la copia de la planilla y soporte de pago de la seguridad social correspondiente al periodo de cotización del IBC (Ingreso Base de Cotización) del mes en que se realice el cobro, garantizando que corresponda mínimo al 40% de los pagos facturados en el mes (sin incluir el IVA). El IBC (Ingreso base de cotización) no puede ser menor a 1 SMMLV. El pago de seguridad social debe incluir Salud, Pensión, Fondo de Solidaridad y ARL (según la categoría que aplique).

4. Solicitud de certificados de Retención: Los certificados de Retención deben ser solicitados al correo contable@cotrafa.com.co. 

5. La Cooperativa Financiera Cotrafa, es una Entidad sin ánimo de lucro y goza de la calidad de Agente de retención de impuesto de renta; así mismo tiene la calidad de Agentes de retención a título de ICA en los siguientes Municipios: Andes, Apartado, Barbosa, Bello, Bogotá, Caldas, Ciudad Bolívar, Copacabana, Don Matías, El Carmen de Viboral, El Retiro, El Rosal, Entrerríos, Envigado, Facatativá, Funza, Girardota, Guarne, La Estrella, La Unión, Marinilla, Medellín, Rionegro, Sabaneta, Santuario, San Pedro de los Milagros y Yarumal.



