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CIRCULAR EXTERNA

1001

Medellin, 11 de septiembre de 2018

Sefiores
PROVEEDORES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO METROPOLITANO

Ciudad
Asunto: facturacién electrénica y recepcion de facturacion

A nuestros proveedores, informamos que a partir de la fecha pueden enviar las facturas
generadas en forma electrénica emitida por bienes, obras y servicios a nuestra Institucion y
de conformidad con lo establecido por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales —
DIAN a través del decreto 2242 de 2015 y las demas normas aplicables, incluyendo la Ley
1607 de 2012, al siguiente correo:

facturaelectréonica@itm.edu.co

De esta manera contribuimos y facilitamos los procesos que la norma exige sobre la
facturacion electrénica, en donde el proveedor deberd entregar al adquiriente (ITM) la
factura electronica en formato XML, estandar establecido por la DIAN acompafiado de su
representacion grafica, en formato digital, garantizando que la factura se pueda leer, copiar,
descargar e imprimir en forma gratuita.

lgualmente, con la facturacion electrdénica desaparece el concepto de original y copia, ya que
ésta factura contiene: un codigo Unico de factura electronica (CUFE), un numero consecutivo
de factura, la razén social y el NIT del vendedor o prestador del servicio, la descripcion de los
articulos vendidos o servicios prestados, el valor de la operacion, una firma digital y un codigo
QR que permite verificar los detalles legales y técnicos de la misma.

Cuando deban expedirse notas débito y crédito las mismas deben generarse en formato
electrénico XML de generacién, acompafiado de la representacion grafica, segun el

paragrafo 2 del mencionado Decreto. M
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Si el proveedor decide suministrarla en forma fisica, sera recibida con el proceso habitual ya
conocido, para lo cual la fecha de recepcidn se hard hasta el dia 15 de cada mes o el dia habil
anterior vy el fin de afio se recibird hasta el 7 de diciembre de 2018, radicando la facturacion
Unica y exclusivamente en el Area Comercial (Blogue C, Oficina 101, Sede Robledo) en original
y copia, de ser entregada en dependencia diferente a ésta, el ITM no se hace responsable
del pago.

Para la expedicion de la facturacion de bienes, obras y servicios, tener presente |os siguientes
requisitos que deben cumplirse en su totalidad y sin excepcion de conformidad con la
Resolucidn 000055 del 14 de julio de 2016 “Por la cual se adoptan sistemas técnicos de
control de facturacion, se modifica el numeral 1 del articulo 11 de la Resolucion 0019 de 2016
y se establecen otras disposiciones”.

Estos requisitos deben estar previamente impresos a través de medios litograficos,
tipograficos o de técnicas industriales, segun articulo 617 del estatuto tributario.

e Estar denominada expresamente como factura de venta.

e Apellidosy nombres o razén social de quién presta o suministra el bien o servicio.

e (Cédula o NIT de quién presta o suministra el bien o servicio.

e Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva de facturas
de venta.

Pardgrafo. En ningun caso se podrd anteponer ceros a la izquierda del rango numérico (Articulo
5)

e Elnombre orazén social y el NIT del impresor de la factura.

e Cuando el contribuyente utilice un sistema de facturacién por computador o maquinas
registradoras, con la impresion efectuada por tales medios se entienden cumplidos los
requisitos de impresion previa. El sistema de facturacién deberd numerar de forma
consecutiva las facturas y se deberan proveer los medios necesarios para su verificacion
y auditoria.

e Lafacturadebe tener Pre-impresa la Resolucidn de autorizacién de numeracion por parte
de la DIAN, y esta no debe tener una vigencia maxima de 2 afios a partir de la fecha de
expedicién de la factura.

e Anexar a la factura copia de la Resolucién de autorizacién de numeracion de facturacion
expedida por la DIAN vigente, la misma que esta pre impresa en la factura.

e Ademds, tener presente que en la numeracion de la factura de venta tanto el prefijo
como el rango numérico, deben ser el autorizado en dicha resolucion.

e Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas. Q})’
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Otros requisitos exigidos:

e Razdn social y NIT del Instituto Tecnoldgico Metropolitano como adquiriente de los
bienes, obras y servicios, junto con la discriminacién del IVA pagado, segun el caso.

e Fecha de expedicion del dia de radicacion de la factura

e Descripcién del nimero de contrato y a qué convenio pertenece si es el caso, del
mismo modo especificar los articulos vendidos o servicios prestados. (si en la factura
como tal no se puede describir lo anterior, deben anexar documento soporte).

e Indicarla dependencia y/o nombre del solicitante (para el control interno de entrega)

e Anexar certificado de cumplimiento de pago de aportes a parafiscales y seguridad
social, a la fecha de facturacion.

e Indicar numero de cuenta bancaria para la realizacion del pago.

e La fecha de vencimiento debe ser a treinta (30) dias, nunca igual a la fecha de
expedicion de la factura (para poder dar cumplimiento al proceso interno).

Es de anotar, que no se aceptaran facturas y/o cuentas de cobro sin la debida verificacion
por parte del Interventor del ITM de que el bien se haya recibido o el servicio se haya
prestado, siendo este el requisito primordial para que el Area Comercial emita el acuse de
recibido y posteriormente la aceptacion o rechazo de la factura recibida tanto fisica como
electronica

Cordialmente,

LUZ HELENA CASTRILLONAMOLINA
Jefe de Oficina Departamento Financiero y Comercial

Proyectd: Area Comercial y Contabilidad.
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