
 
 

 

CIRCULAR No. 002 

 
 

DE: SECCIÓN DE CONTABILIDAD. 

 

PARA: VICERRECTORES, SECRETARIO GENERAL, DECANOS, DIRECTORES DE 

DEPARTAMENTO, DIRECTORES DE CENTRO, DIRECTORES DE CONVENIOS Y 

PROYECTOS, JEFES DE DEPENDENCIAS, DOCENTES, ESTUDIANTES, REVISORÍA 

DE CUENTAS, ESCUELA DE POSTGRADOS FACEA Y PERSONAL ADMINISTRATIVO 

EN GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE NARIÑO 

 
FECHA: 26 DE ABRIL DE 2024 

 
ASUNTO:   ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE REPORTE DE IVA DE FACTURAS EN ADQUISICIONES 

DE BIENES Y SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE NARIÑO EN RESOLUCIONES DE 

AVANCE.  

 

 

Teniendo en cuenta la responsabilidad de la Universidad de Nariño de realizar el trámite de 

recuperación de IVA pagado por bienes y servicios adquiridos, y los requerimientos de tiempo y forma 

que exigen dicha entidad, la Sección de Contabilidad se permite recordar al personal responsable de 

legalizaciones de avances, cajas menores, reintegros de gastos y de servicios públicos, el reporte de 

las facturas que contengan IVA si es posible en el mismo mes que incurra el pago de las mismas, 

independiente de la fecha límite de legalización de los avances.  

 

A continuación, se presenta las fechas máximas del reporte de facturas según el periodo en el que 

haya sido adquiridas / pagadas:  

PERIODO COMPRENDIDO ENTRE FECHA MÁXIMA 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 electrónicas se deben enviar al correo: reporteiva@udenar.edu.co en formato PDF (no 

scanner ni fotografía) junto con la resolución del avance y el RUT actualizado del proveedor, y solicitar 

el recibido de las mismas debido a que es un requisito para su correspondiente legalización. Dicho 

correo se encuentra habilitado de igual manera para recepción de solicitudes y atención a cualquier 

inquietud relacionada con dicho trámite. 

 

 



 
 

 

De no reportar las facturas a tiempo o si estas cuentan con algún tipo de causal de rechazo por parte 

de la DIAN, el personal responsable debe asumir dicho valor y realizar el respectivo reintegro.  

 

Recordar los requisitos de facturación electrónica: según resolución 00042 de la DIAN son los 

siguientes: 

 

1. De conformidad con el literal a) del artículo 617 del Estatuto Tributario, estar denominada 

expresamente como factura electrónica de venta. 

 

2. De conformidad con el literal b) del artículo 617 del Estatuto Tributario, deberá contener: 

apellidos y nombre o razón social y Número de Identificación Tributaria -NIT del vendedor o de 

quien presta el servicio. 

 

3. Identificación del adquiriente, según corresponda, así: 

 

a) De conformidad con el literal c) del artículo 617 del Estatuto Tributario, deberá contener: 

apellidos y nombre o razón social y Número de Identificación Tributaria –NIT del adquiriente de 

los bienes y servicios. 

 

b) Registrar apellidos y nombre y número de identificación del adquiriente de los bienes y/o 

servicios; para los casos en que el adquiriente no suministre la información del literal a) de este 

numeral, en relación con el Número de Identificación Tributaria -NIT. 

 

c) Registrar la frase «consumidor final» o apellidos y nombre y el número «222222222222» en 

caso de adquirientes de bienes y/o servicios que no suministren la información de los literales 

a) o, b) de este numeral. Se debe registrar la dirección del lugar de entrega del bien y/o 

prestación del servicio, cuando la citada operación de venta se realiza fuera de la sede de 

negocio, oficina o local del facturador electrónico para los casos en que la identificación del 

adquiriente, corresponda a la señalada en los literales b) y c) de este numeral. 

 

4. De conformidad con lo establecido en el literal d) del artículo 617 del Estatuto Tributario, 

deberá llevar un número que corresponda a un sistema de numeración consecutiva de factura 

electrónica de venta, incluyendo el número, rango, fecha y vigencia de la numeración autorizada 

por la Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. 

 

5. Fecha y hora de generación. 

 

 

 

 

 



 
 

 

6. De conformidad con el literal e) del artículo 617 del Estatuto Tributario, deberá contener la 

fecha y hora de expedición, la cual corresponde a la validación de que trata el artículo 616-1 del 

Estatuto Tributario, que se entiende cumplido con lo dispuesto en el numeral 7 del presente 

artículo. Cuando la factura electrónica de venta no pueda ser validada por inconvenientes 

tecnológicos de la Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales -DIAN o cuando se utilice el procedimiento de factura electrónica de venta con 

validación previa con reporte acumulado, se tendrá como fecha y hora de expedición la indicada 

en el numeral 5 del presente artículo. 

 

7. De conformidad con el artículo 618 del Estatuto Tributario, deberá entregarse al adquiriente 

la factura electrónica de venta en el formato electrónico de generación, junto con el documento 

electrónico de validación que contiene el valor: 

 

«Documento validado por la DIAN», los cuales se deben incluir en el contenedor electrónico; 

salvo cuando la factura electrónica de venta no pueda ser validada por inconvenientes 

tecnológicos presentados por la Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y 

Aduanas Nacionales -DIAN. 

 

8. De conformidad con el literal f) del artículo 617 del Estatuto Tributario, indicar el número de 

registro, línea o ítems, el total de número de líneas o ítems en las cuales se detalle la cantidad, 

unidad de medida, descripción específica y códigos inequívocos que permitan la identificación 

de los bienes vendidos o servicios prestados, la denominación -bien cubierto- cuando se traten 

de los bienes vendidos del artículo 24 de la Ley 2010 de 2010, los impuestos de que trata el 

numeral 13 del presente artículo cuando fuere del caso, así como el valor unitario y el valor total 

de cada una de las líneas o ítems. 

 

9. De conformidad con lo establecido en el literal g) del artículo 617 del Estatuto Tributario, el 

valor total de la venta de bienes o prestación de servicios, como resultado de la sumatoria de 

cada una de las líneas o ítems que conforman la factura electrónica de venta. 

 

10.La forma de pago, estableciendo si es de contado o a crédito, en este último caso se debe 

señalar el plazo.  

 

11.El Medio de pago, registrando si se trata de efectivo, tarjeta crédito, tarjeta débito o 

transferencia electrónica u otro medio que aplique. Este requisito aplica cuando la forma de 

pago es de contado. 

 

 

 

 

 



 
 

 

12.De conformidad con lo establecido en el literal i) del artículo 617 del Estatuto Tributario, 

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 tributación – SIMPLE, cuando corresponda. 

 

13.De conformidad con lo establecido en el literal c) del artículo 617 del Estatuto Tributario, la 

discriminación del Impuesto sobre las Ventas -IVA, Impuesto Nacional al Consumo, Impuesto 

Nacional al Consumo de Bolsas Plásticas, con su correspondiente tarifa aplicable a los bienes 

y/o servicios que se encuentren gravados con estos impuestos. 

 

14.La firma digital del facturador electrónico de acuerdo con las normas vigentes y la política de 

firma establecida por la Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales -DIAN, al momento de la generación como elemento para garantizar autenticidad, 

integridad y no repudio de la factura electrónica de venta. 

 

15.El Código Único de Factura Electrónica -CUFE-. 

 

16.La dirección de internet en la Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y 

Aduanas Nacionales -DIAN en la que se encuentra información de la factura electrónica de 

venta contenida en el código QR de la representación gráfica, que corresponde a la indicada en 

el «Anexo técnico de factura electrónica de venta». 

 

17.El contenido del Anexo Técnico de la factura electrónica de venta establecido en el artículo 

69 de esta resolución, para la generación, transmisión, validación, expedición y recepción, en 

relación con los requisitos establecidos en el presente artículo. 

 

18.Apellidos y nombre o razón social y Número de Identificación Tributaria -NIT, del fabricante 

del software, el nombre del software y del proveedor tecnológico si lo tuviere. 

 

Recordar los requisitos de documento equivalente:  

 

1. Estar denominado expresamente como documento soporte en adquisiciones efectuadas a no 
obligados a facturar. 

 

2. Tener la fecha de la operación que debe corresponder a la fecha de generación del documento. 

 

 

 

 

 



 
 

 

3. Contener los apellidos y nombre o razón social y Número de Identificación Tributaria -NIT del 
vendedor o de quien presta el servicio. Tratándose de contratos suscritos con los no residentes 
fiscales en Colombia no inscritos en el Registro Único Tributario -RUT, el requisito del Número 
de Identificación Tributaria NIT, se entenderá cumplido con la identificación otorgada en el país 
de origen del no residente. 

 
4. Contener los apellidos y nombre o razón social y Número de Identificación Tributaria -NIT del 

adquiriente de los bienes y/o servicios. 

 
5. Llevar el número que corresponda a un sistema de numeración consecutiva de documento 

soporte incluyendo el número, rango y vigencia autorizado por la Unidad Administrativa Especial 
Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. En relación con las especificaciones de 
la numeración del documento soporte, en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar, 
el adquiriente podrá indicar una numeración propia, hasta tanto la Unidad Administrativa 
Especial Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN, ponga a disposición las citadas 
especificaciones a través del servicio informático electrónico. 

 
6. Tener la descripción específica del bien y/o del servicio prestado. 

 
7. Detallar el valor total de la operación. 

 

 

 

Se firma en San Juan de Pasto, a los veintiséis (26) días del mes de abril de 2024. 

 

 

 

 

 

 

JAIRO GUERRERO GARCIA 

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

UNIVERSIDAD DE NARIÑO  

 

 
Proyecto: Lorena Estrada López 

Revisó: Alexandra Jimena España 
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