
POLÍTICA 
RECEPCIÓN 

FACTURACIÓN

Para garantizar el éxito en la recepción
de las facturas, deberás radicarlas 

correctamente. Te invitamos a seguir
estas recomendaciones



 

Factura Electrónica

Recomendaciones

Debes enviar un correo por cada factura o documento 
emitido. Ten presente que el único canal autorizado 
para la recepción de factura  electrónica es el correo 
recepcion.facturacion@pqp.com.co y no se tendrán 
en cuenta facturas enviadas  a otros correos incluso si 
son del dominio pqp.com.co  

El correo enviado debe contener dos adjuntos, un PDF 
y un XML con los siguientes elementos en su interior:

Adjunto: Características: Concepto

Un archivo XML con la 
factura, nota crédito o

 nota débito.

Un archivo con 
representación grá�ca de la 

factura.

Un archivo con los anexos

PDF

.ZIP

UBL 2.1 Attached 
Document Nombrados 

de la misma 
forma

Opcional

Garantizar que los documentos enviados cumplan con 
el estándar establecido por la DIAN en la última versión 
del Anexo Técnico.

Los documentos electrónicos no deben ser emitidos 
para descargar mediante URL y redireccionamiento a 
otras plataformas.

El comprador o contacto de PQP deberá enviar un 
documento en formato PDF, este contiene el número 
de orden de compra el cual deberá ser incluido en el 
XML y en PDF de la factura

<cac:OrderReference><cbc:ID> XX XXXXXXXX </cbc:ID></cac:OrderReference>

Número de Orden 
de Compra 

Ejemplo para una sola orden de compra:

Ejemplos para varias órdenes de compra, usar como separador el 
símbolo punto y coma “;”

<cac:OrderReference><cbc:ID> XX XXXXXXXX; XX XXXXXXXX 
</cbc:ID></cac:OrderReference> 

Debes enviar el tipo y número de orden de compra tal 
como aparece en el documento enviado por tu 
contacto PQP

OK 24000607
OG 24000167
OC 24000122
OS 24000790

<cac:OrderReference><cbc:ID> XX XXXXXXXX; XX XXXXXXXX; XX 
XXXXXXXX </cbc:ID></cac:OrderReference>



Las facturas que sean enviadas a 
correos no autorizados, no serán 
radicadas y por consiguiente no 

se darán por recibidas.

Recuerda:
El incumplimiento de cualquiera de estos 
requerimientos puede ser causal de rechazo de tu 
factura y en consecuencia retrasar el pago de la misma.

Juntos 
lo hacemos

Posible
Como proveedor eres responsable del seguimiento y 
veri�cación del recibido con el contacto en PQP que te 
contrató

Ten presente que solo se admiten facturas del mes 
vigente o actual, en ningún caso se admiten facturas de 
meses pasados.

Te sugerimos que nos envies las facturas electrónicas 
hasta el 25 de cada mes, esto con el �n de poder hacer 
los tramites correspondientes a tus facturas. 

Recuerda que para garantizar el 
éxito en la recepción de las 
facturas, deberás radicarlas  

correctamente.


