al Vicerrectoria Administrativay
Financiera

rsidad de Narifio

CIRCULAR No. 02

DE: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

PARA: VICERRECTORES, SECRETARIO GENERAL, DECANOS, DIRECTORES DE DEPARTAMENTO,
DIRECTORES DE CENTRO, DIRECTORES DE CONVENIOS Y PROYECTOS, JEFES DE DEPENDENCIAS,
DOCENTES, ESTUDIANTES, REVISORIA DE CUENTAS, ESCUELA DE POSTGRADOS FACEA Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO EN GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO.

FECHA: 05 DE MAYO DE 2025

ASUNTO: ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE REPORTE DE IVA DE FACTURAS EN ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO EN RESOLUCIONES DE AVANCE.

Considerando la responsabilidad de la Universidad de Narifio en la gestion del tramite de recuperacion del IVA
pagado por la adquisicion de bienes y servicios, asi como los requisitos de tiempo y forma exigidos por la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, la Seccion de Contabilidad recuerda al personal
encargado de la legalizacién de avances, cajas menores, reintegros de gastos y pagos de servicios
publicos la importancia de reportar las facturas que incluyan IVA dentro del mismo mes en que se efectue el
pago, independientemente de la fecha limite para la legalizacién de los avances. Se resalta que, para los
casos de planillas de Avianca, el reporte de IVA se debe realizar en el mismo mes gue se adquiere hasta
el dia 27 como fecha maxima por parte de las dependencias del &rea financiera, los tiguetes adquiridos
en los ultimos tres dias se debe solicitar reporte de IVA de manera inmediata con el fin de legalizar en
el mismo mes de adguisicién vy pago.

A continuacion, se presenta las fechas méaximas del reporte de facturas segun el periodo en el que haya sido
adquiridas / pagadas (exceptuando planillas de Avianca):

PERIODO COMPRENDIDO ENTRE FECHA MAXIMA DE REPORTE
Primer bimestre ENERO-FEBRERO 10 de marzo
Segundo bimestre MARZO-ABRIL 10 de mayo
Tercer bimestre MAYO-JUNIO 10 de julio
Cuarto bimestre JULIO-AGOSTO 10 de septiembre
Quinto bimestre SEPTIEMBRE-OCTUBRE 10 de noviembre
Sexto bimestre NOVIEMBRE-DICIEMBRE 10 de enero

Las facturas electronicas deben enviarse al correo reporteiva@udenar.edu.co en formato PDF (no
escaneadas ni en fotografia), junto con la resolucidon del avance debidamente firmada y con su respectivo
ndamero de radicado, asi como el RUT actualizado del proveedor. Ademas, es indispensable solicitar la
confirmacion de reporte exitoso, ya que este requisito es fundamental para la correspondiente legalizacion.

Este correo también esta habilitado para la recepcion de solicitudes y la atencion de cualquier inquietud
relacionada con dicho tramite.

En caso de no reportar las facturas dentro del plazo establecido o si estas son rechazadas por la DIAN debido
a alguna causal, el personal responsable debera asumir el valor correspondiente y realizar el respectivo
reintegro.

Recordar los requisitos de facturacion electrénica: segun el articulo 11 de la resolucion 000165 del 01 de
noviembre de 2023 de la DIAN son los siguientes:

1. (...) estar denominada expresamente como factura electrénica de venta.

2. (...) deberé& contener: apellidos y nombre o razén social y Numero de Identificacion Tributaria -NIT del
vendedor o de quien presta el servicio.
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Identificacién del adquiriente, segln corresponda, asi:

3.1 (...) deberéa contener: apellidos y nhombre o razén social y Numero de Identificacion Tributaria —
NIT del adquiriente de los bienes y servicios.

3.2 Registrar apellidos y nombre y nimero de identificacion del adquiriente de los bienes y/o servicios;
para los casos en que el adquiriente no suministre la informacion del literal a) de este numeral, en
relacién con el Nimero de Identificacion Tributaria -NIT.

3.3 Registrar la frase «consumidor final» o apellidos y nombre y el nimero «222222222222x» en caso
de adquirientes de bienes y/o servicios que no suministren la informacién de los literales a) o, b)
de este numeral.

Se debe registrar la direccion del lugar de entrega del bien y/o prestacion del servicio, cuando la
citada operacion de venta se realiza fuera de la sede de negocio, oficina o local del facturador
electrénico para los casos en que la identificacion del adquiriente corresponda a la sefialada en
los literales b) y c) de este numeral.

Cuando la entrega del bien o el servicio se realice en el exterior, el registro de la direccién no sera
obligatorio

(...), deberd llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de factura
electronica de venta, indicando el prefijo compuesto por hasta cuatro (4) caracteres alfanumeéricos,
cuando a ello hubiere lugar, el nimero consecutivo, la fecha y vigencia de la autorizacion de
numeracion generada en el Servicio informético electrénico de numeracion de facturacion de la Unidad
Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

Fecha y hora de generacion.

(...), debera contener la fecha y hora de expedicion, la cual corresponde a la validacion de que trata
el articulo 616-1 del Estatuto Tributario, que se entiende cumplido con lo dispuesto en el numeral 7 del
presente articulo.

La factura electronica de venta se entendera expedida, en todo caso, cuando sea validada y entregada
al adquirente de manera fisica o electrénica segun corresponda, cumpliendo con las condiciones, los
términos y los mecanismos técnicos y tecnoldgicos establecidos en esta Resolucion.

Cuando la factura electronica de venta no pueda ser validada por inconvenientes tecnoldgicos de la
Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN o cuando se
utilice el procedimiento de factura electrénica de venta con validacion previa con reporte acumulado,
se tendra como fecha y hora de expedicién la indicada en el numeral 5 del presente articulo.

(...), debera entregarse al adquiriente la factura electrénica de venta en el formato electronico de
generacion, junto con el documento electronico de validacion que contiene el valor: «Documento
validado por la DIAN», los cuales se deben incluir en el contenedor electronico; salvo cuando la factura
electrénica de venta no pueda ser validada por inconvenientes tecnoldgicos presentados por la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

(...), indicar el nimero de registro, linea o items, el total de numero de lineas o items en las cuales se
detalle la cantidad, unidad de medida, descripcidn especifica y codigos inequivocos que permitan la
identificacion de los bienes vendidos o servicios prestados. (subrayado fuera de texto)

(...), el valor total de la venta de bienes o prestacion de servicios, como resultado de la sumatoria de
cada una de las lineas o items que conforman la factura electrénica de venta.

La forma de pago, estableciendo si es de contado o a crédito, en este Ultimo caso se debe sefialar el
plazo.

El medio de pago, registrando si se trata de efectivo, tarjeta crédito, tarjeta débito o transferencia
electronica u otro medio que aplique. Este requisito aplica cuando la forma de pago es de contado.
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(...), indicar la calidad de agente retenedor del Impuesto sobre las Ventas -IVA, de autorretenedor del
Impuesto sobre la Renta y Complementarios, de gran contribuyente y/o de contribuyente del impuesto
unificado bajo el régimen simple de tributaciéon — SIMPLE, cuando corresponda.

(...), la discriminacion del Impuesto sobre las Ventas -IVA, Impuesto Nacional al Consumo, Impuesto
Nacional al Consumo de Bolsas Plasticas, con su correspondiente tarifa aplicable a los bienes y/o
servicios que se encuentren gravados con estos impuestos.

La firma digital del facturador electrénico de acuerdo con las normas vigentes y la politica de firma
establecida por la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN, al momento de la generacién como elemento para garantizar autenticidad, integridad y no
repudio de la factura electronica de venta.

El Cédigo Unico de Factura Electronica -CUFE-.

La direccion de internet en la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales -DIAN en la que se encuentra informacion de la factura electrénica de venta contenida en
el cadigo QR de la representacion gréfica, que corresponde a la indicada en el «Anexo técnico de
factura electronica de venta».

El contenido del Anexo Técnico de la factura electronica de venta establecido en el articulo 69 de esta
resolucion, para la generacion, transmision, validacion, expedicidon y recepcion, en relacion con los
requisitos establecidos en el presente articulo.

Apellidos y nombre o razon social y Numero de Identificacién Tributaria -NIT, del fabricante del
software, el nombre del software y del proveedor tecnoldgico si lo tuviere.

Recordar los requisitos de documento equivalente: segun el articulo 19 de la resoluciéon 000165 de 01 de
noviembre de 2023

1. Estar denominado utilizando la expresién que identifique el documento, de acuerdo con lo sefialado
en el articulo 15 de la presente resolucion adicionando al final de la denominacion la expresion:
“electrénico”, excepto en el caso el tiguete de maquina registradora con sistema P.O.S. el cual se
denominara “Documento equivalente electrénico tiquete de maquina registradora con sistema P.O.S.”.

2.(...), deberéa contener apellidos y nombre o razon social y Namero de Identificacion Tributaria (NIT)
del vendedor o de quien presta el servicio.

3. La discriminacién del Impuesto sobre las Ventas (IVA), impuesto nacional al consumo, impuesto
nacional al consumo de bolsas plésticas, otros impuestos que por disposiciones legales asi lo exijan,
con su correspondiente tarifa aplicable a los bienes y/o servicios que se encuentren gravados con estos
impuestos.

4. (...), llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva determinada por
el sujeto obligado.

Tratandose del documento equivalente electronico tiqguete de maquina registradora con sistema
P.O.S., ademas se debe incluir el nimero, rango y vigencia autorizada por la Unidad Administrativa
Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (Dian).

5. Fecha y hora de generacion.

6. (...) fecha y hora de expedicion.

El documento equivalente electrénico, solo se entendera expedido cuando sea validado por la Unidad
Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (Dian) y entregado al

adquirente, cumpliendo con las condiciones, los términos y los mecanismos técnicos y tecnolégicos
establecidos en esta resolucion.
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Cuando el documento equivalente electrénico no pueda ser validado por inconvenientes tecnoldgicos
de la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (Dian), se tendra
como fecha y hora de expedicion la indicada en el numeral 5 del presente articulo.

7. (...) debera entregarse al adquirente documento equivalente electronico en el formato electrénico
de generacion, junto con el documento electrénico de validacion que contiene el valor: “Documento
validado por la Dian”, los cuales se deben incluir en el contenedor electrénico; salvo cuando el
documento equivalente electronico no pueda ser validado por inconvenientes tecnoldgicos
presentados por la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
(Dian).

8. (...) valor total de la operacion.

9. Indicar la calidad del agente retenedor del Impuesto sobre las Ventas (IVA) y autorretenedor en el
Impuesto sobre la renta y complementarios, de gran contribuyente o de contribuyentes del impuesto
unificado bajo el régimen simple de tributacién - SIMPLE, segun corresponda.

10. Apellidos y nombre o razén social y Nimero de Identificacion Tributaria (NIT), del fabricante del
software y el nombre del software.

11. El Cédigo Unico de Documento Equivalente Electrénico (CUDE).

12. La direccién de internet en la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales (Dian) en la que se encuentra informacion del documento equivalente electronico contenida
en el cédigo QR de la representacion grafica, que corresponde a la indicada en el “Anexo Técnico de
Documento Equivalente Electrénico”.

13. Incluir la firma digital del emisor del documento equivalente electrénico. Al momento de la
generacion, de acuerdo con las normas vigentes y con la politica de firma que establezca la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (Dian).

14. Cumplir con los requisitos especificos sefialados en la presente resolucion, que aplican de acuerdo
con el documento equivalente que corresponda a la operacién que pretende ser soportada.

15. Cumplir con las condiciones técnicas y tecnoldgicas sefialadas en el “Anexo técnico documento
equivalente electrénico.” establecido en el Titulo 10 de la presente resolucion.

Se firma en San Juan de Pasto, a los cinco (05) dias del mes de mayo de 2025.

Atentamente,

IVAN ERNESTO Firmado digitalmente

por IVAN ERNESTO

MARTINEZ MARTINEZ GUERRERO
GUERRERO Fecha: 2025.05.16

08:26:08 -05'00'

IVAN ERNESTO MARTINEZ GUERRERO
Vicerrector Administrativo y Financiero
UNIVERSIDAD DE NARINO

ADRIANA ISABEL Firmado digitalmente

por ADRIANA ISABEL

YEPEZ VILLOTA  vepez viLLOTA

ADRIANA ISABEL YEPEZ VILLOTA
Directora Financiera B
UNIVERSIDAD DE NARINO

Proyect6: Deisy Katherine Ortega -Técnico seccion de Contabilidad

Reviso:

Lorena Marisol Estrada — Jefe Seccion de Contabilidad
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