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CIRCULAR CONJUNTA
No. 001/2025
Neiva, 10 de marzo de 2025
Supervisores, Interventores, Proveedores y Conftratistas

Para:

Asunto: - Facturacion electrénica mensual y obligaciones contractuales.

- Es pertinente reiterar que el tframite de pago (facturaciéon) alos proveedores

se debe redlizar mensualmente o de acuerdo con las entregas parciales,
una vez se haya verificado el cumplimiento a safisfacciéon de los requisitos y
obligaciones contractuales. Lo anterior con el fin de garantizar la causacion
de los costos, gastos y compras de forma mensual.

La supervision o interventoria fienen la responsabilidad de recibir los bienes,
servicios y obras contratadas, una vez verificado el cumplimiento de las
obligaciones en los plazos establecidos y verificada la disponibilidad vy
condiciones del personal encargado de ejecutar las actividades del
contrato, garantizando el oportuno pago de salarios, prestaciones y
sequridad social (Decreto 1990 de 2016 y Ley 1753 de 2015).

En virtud de lo anterior, los pagos de los aportes mensuales de la seguridad
social deberdn realizarse a mds tardar en los siguientes plazos:

2 Oltimos digitos | Mdximo dia
(NIT 0 Cédula) hébil
00 al 07 2° Dia habil
08 al 14 3° Dia hdbill
15 al 21 4° Dia habil
22 al 28 5° Dia habil
29 al 35 6° Dia hdbil
36 al 42 7° Dia hdbil
43 al 49 8° Dia habil
50 al 56 9° Dia habil
57 al 63 10° Dia hdbil
64 al 69 11° Dia habil
70 al75 12° Dia hdbil
76 al 81 13° Dia hdbil
82 al 87 14° Dia hdbil
88 al 93 15° Dia hdbil
94 al 99 16° Dia hdbil
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En caso de presentarse pagos inoportunos por los anteriores conceptos, la
Supervision o interventoria deberd conminar al contratista para que
normalice los pagos y de persistr el hecho, deberd reportarlo
inmediatamente mediante un informe a la Divisibn de Servicios
Administrativos para que se adelanten las acciones perfinentes (causal de
incumplimiento contractual).

La omision de esta directriz institucional comprometerd la responsabilidad
patrimonial del Supervisor o Interventor, por condenas o erogaciones que
deba realizar Electrohuila originadas por los anteriores conceptos.

Asimismo, el informe de interventoria o supervision debe registrar en los
formatos institucionales todas las situaciones particulares y novedades de
cada componente del seguimiento tanto de cardcter técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico en relacion con la debida
ejecucion y cumplimiento del objeto contractual y por ningun motivo se
omitird informar las situaciones que afecten la dindmica contractual o
generen la materializacion de riesgos para Electrohuila o la comunidad.

Es de recordar que el ejercicio de la supervision e interventoria es una
extension de vigilancia y control permanente que designa o celebra el
ordenador del gasto y por ningin motivo les estd permitido acordar nuevos
compromisos contractuales o dejar de velar por el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, pues esta actividad estd prohibida para los
supervisores e interventores.

Del mismo modo, se enfatiza que la evaluacién del desempeno del
proveedor durante la ejecucidn vy liquidacién del contrato es
responsabilidad exclusiva de los supervisores e interventores. Por lo tanto,
cualquier inconsistencia o error en la informacion serd de responsabilidad
exclusiva de los mismos.

En el mismo sentido, el proceso de liquidacién de los contratos, es la etapa
con limite en el tiempo (4 meses bilateral / 2 meses unilateral) que permite
balancearlas cuentas y garantizar que no gueden asuntos pendientes tanto

legales, administrativos, judiciales o laborales, tales como los aportes al
Fondo Nacional de Formacidén Profesional de la Industria de la Construccion
— FIC (contratos de obra), amortizacién de anticipos, items no ejecutados,
devolucion de herramientas o equipos, actualizacion de garantias, entre
oftros.
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1. Recibo y aceptacion de facturas

Por otro lado, en lo que respecta al proceso de facturacion elecirénica, es
preciso senalar que la Resolucion No. 000085 del 08 de abril de 2022
proferida por la Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN)
modificd el proceso de recepcion de facturas electréonicas, infroduciendo
los siguientes conceptos:

e Acuse de Recibo: Se genera cuando el receptor (ELECTROHUILA S.A.
E.S.P.) confirma la recepcion de la factura electrénica.

e Recibo de Bienes y/o Servicios: Se genera cuando el receptor de la
factura electrénica (ELECTROHUILA S.A. E.S.P.) confirma la recepcién
efectiva de los bienes o servicios adquiridos.

e Reclamo:Es el evento que se presenta cuando el receptor
(ELECTROHUILA S.A. ES.P.) realiza un reclamo o rechazo a la factura
electronica emitida.

e Aceptacion expresa: El receptor (ELECTROHUILA S.A. E.S.P.) emite una
aceptacién expresa de la factura electronica recibida.

e Aceptacion tdcita: Se considera que ha ocurrido cuando han
transcurrido tres (3) dias hdbiles después de la emision del recibo de
bienes y/o servicios, sin que el proveedor o contratista haya recibido
una aceptacion expresa o un reclamo por parte de ELECTROHUILA
S.A. ES.P. En este caso, se entenderd que la factura ha sido aceptada
tacitamente y se notificard esta aceptacién a la DIAN.

Por los motivos expuestos, ELECTROHUILA S.A. ES.P. procederd a recibir las
facturas electronicas y gestionar los eventos requeridos por la DIAN a través
de su plataforma y las facturas electronicas emifidas por nuestros
proveedores y contratistas serdn recibidas exclusivamente a través del
correo electronico facturacionproveedores@electrohuila.co, siempre que
en cada caso se cumplan los procedimientos establecidos a continuacion:

1.1. Recibo y aceptacién de servicios y obras:

e Elsupervisor o interventor realizard la conciliacion con el contratista de
los conceptos y valores establecidos, elaborando el acta de recibo
(parcial, final o de liquidacién) o la constancia de supervision.
Ademds, validard los documentos soporte definidos en la cldusula de
forma de pago del contrato y en los procedimientos internos
de ELECTROHUILA S.A. ES.P.

e EI confratista enviard a la Division de Servicios Administrativos,
mediante oficio, los documentos soporte y la proforma de factura a
través de las ventanillas de radicacion fisica de ELECTROHUILA S.A.

E.S.P. ubicadas en Neiva- Sede Saire, Garzén, Pitalito y La Plata.
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e Unavezrevisadosy aprobados los documentos, la Divisidon de Servicios
Administrativos enviard un correo electronico con las instrucciones al
confratista y a su vez a los supervisores o interventores, para que el
contratista  emita la factura electronica y la remita al
correo facturacionproveedores@electrohuila.co

e La Division de Servicios Administrativos generard el “Acuse de Recibo”
de la factura electrénica de venta, verificando la informaciéon del
acta de recibo (parcial o final) o constancia de supervision o
interventoria para proceder con la aceptacién o rechazo de la
factura, o aqjustes correspondientes mediante nota de débito o
crédito.

e En caso de rechazo de la factura, se noftificard al contratista, con
copia al supervisor o interventor, para que se efectien las
correcciones pertinentes.

1.2. Recibo y aceptacion de bienes (compras):

e Elsupervisor o interventor, en conjunto con el contratista, gestionardn
la entrada al Almacén General de ELECTROHUILA S.A. ES.P.,
presentando la remisidon que deberd incluir, como minimo el niUmero
de contrato, items, descripcién, cantidad, valor unitario y fotal, asi
como el acta de recibo (parcial o final) o constancia de cumplimiento
y el formato de verificacion de bienes. (FT-AGFM-02-002).

e El confratfista radicard los documentos correspondientes en las
ventanillas de radicacion, que incluirdn la remision, el acta de recibo
(parcial, final o liguidacion cuando aplique) vy la proforma de factura
a la Division de Servicios Administrativos.

e Una vez los documentos sean revisados y aprobados se enviard un
correo con las instrucciones correspondientes para que el contratista
emita y remita la factura electronica al
correo facturacionproveedores@electrohuila.co

Por Ultimo, la Divisibn de Servicios Administrativos validard la factura
electronica, compardndola con los documentos de soporte, para confirmar
la recepcion y proceder con la aceptacion o rechazo de la factura.

1.3. Recibo y aceptaciéon de compra de energia:

e El supervisor conciliard con el contratista el valor a pagar por
concepto de compra de energia.

e El supervisor elaborard la constancia de cumplimiento, la liquidacion
detallada del mes y el cuadro resumen correspondiente.
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o El contratista expedird la factura electréonica, indicando el nUmero de

contrato 'y el «cbédigo SIC, y la remitird al correo
electréonico facturacionproveedores@electrohuila.co

e Los soportes y la factura serdn enviados a la Division de Servicios

Administrativos, quienes emitirdn el “Acuse de Recibo” y validaran la

factura electronica en conformidad con la constancia de supervision.

2. Plazo para radicacion de documentos soporte y horarios para
recepcion de la factura electrénica:

Las facturas electronicas serdn recibidas por ELECTROHUILA S.A. ES.P. a
través del correo electronico facturacionproveedores@electrohuila.co
las 24 horas del dia, no obstante, las enviadas después de las 5 pm se
radicardin al dia siguiente hdabil de lunes a viernes a partir de las 8am,
siempre y cuando los documentos soporte y las proformas se radiquen
conforme a los siguientes plazos:

e La fecha limite para la radicacion de los documentos soporte y la
proforma de factura serd dentro los dias hdbiles del primero (1) al
quince (15) de cada mes. En consecuencia, NO se tramitardn las
cuentas presentadas fuera de los plazos establecidos, conforme a lo
indicado a continuacion.

Periodo
Facturado
Enero Del 3 al 14 de febrero de 2025
Febrero Del 3 al 14 de marzo de 2025
Marzo Del 1 al 15 de abril de 2025

Fecha de Radicacion

Abril Del 2 al 15 de mayo de 2025
Mayo Del 3 al 13 de junio de 2025
Junio Del 1 al 15 de julio de 2025
Julio Del 1 al 15 de agosto de 2025

Agosto Del 1 al 15 de septiembre de 2025
Septiembre |Del 1 al 15 de octubre de 2025

Octubre Del 4 al 14 de noviembre de 2025
Noviembre |Del 1 al 12 de diciembre de 2025
Diciembre |Del 1 al 12 de diciembre de 2025

¢ En casos excepcionales justificados ante la Gerencia o la Secretaria
General se autorizardn radicaciones por fuera de las anteriores
fechas.
El horario para la radicacion de documentos serd de 08:00 a.m. @
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12.00 m y de 12:30 p.m. a 4:00 p.m., en todas Ics ven’ronlllcs de
radicacion fisica de ELECTROHUILA S.A. E.S.P. ubicadas en Neiva-Saire,
Garzén, Pitalito y La Plata.

para hacer de Electrohuil
obligaciones con nuestros col

Cordialmente,

P

NIKA DUNIEZHKA CUELLAR CUENCA
Gerente General (E)
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LUIS ALK ARBALLO GUTIERREZ SE ANDRES REPIZO RAMON
Secreterid QI Asesor Legall Subgerente Administrativo y Financiero (E)

Revisé:  Liliana Cachaya Cortés Profesional I, Division Servicios AdminisfroUVQJ°\<s"'~
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