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E! presente documento contiene los requisitos que deben contener las facturas y
documentos equivalentes a las factura, entre otros temas, de acuerdo con las
normas tributarias vigentes, que deben considerarse al momento de soportar
contable y fiscalmente la adquisicién y pago de un bien o servicio por cada una de

ias

operaciones que realice el Municipio de Medellin; con el fin de que en cada

secretaria se realice un control previo, antes de remitir los documentos para. el
pago a la Unidad de Contaduria.

>

Normas que regula la expedicion de la factura y del documento equivalente a la
factura:

Cédigo de comercio, Art. 774, 944

Estatuto tributario, Art. 615, 617, 618, 619, 652.
Decreto 522 de 2003

Articulo 51 de la Ley 1111 de 2006

Resolucion 2002 de 1997

Obligacion de exigir factura

Por disposicion legal todo comprador tiene el derecho de exigir al vendedor la
entrega de factura por las operaciones realizadas.

Facturar es una de las obligaciones formales en materia tributaria, que deben
cumplir los sujetos obligados, la cual consiste en expedir factura o documento
equivalente por cada una de las transacciones que realicen ya sea por venta o
por prestacion de servicios, que se concreta con la entrega del original
de la misma con el lleno de los requisitos legales, a quien se vende o se
presta el servicio (Municipio de Medellin), y se conserva la copia.
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La factura es ia fuente principal del registro contable de la transaccion, porque
identifica la realizacion de un contrato y la prestacion de servicios, en la cual se
discrimina en detalle el contenido del contrato, el monto de la transaccion, las
condiciones de pago, la persona que interviene en la venta y la persona que
‘interviene en la compra. Mediante este documento se genera el traslado de
dominio del bien o servicio transado.

. » Requisitos legales que deben cumplir las facturas expedidas por los

proveedores y contratistas de acuerdo a la modalidad autorizada:

1. Facturas por talonario o papel

o Estar expresamente denominada como FACTURA DE VENTA (Pre-
impreso)

e Nombre o Razén social y Nit del vendedor ¢ de quien presta el servicio
(Pre-impreso)

 Numeracion consecutiva de las facturas (Pre-impreso)

Nombre o Razoén social y Nit del adquiriente de los bienes y servicios
{(Municipio de Medellin)

e Fecha de expedicidon de las facturas

o Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados. En los casos en los que la operacion comprenda venta y
prestacion de servicios, la descripcion comprendera igualmente unos vy
otros. Se entiende por género, aquella descripcidon de los bienes y/o
mercancias, que tienen caracteristicas comunes, como por ejemplo:
escritorios, aparatos telefonicos, archivadores, etc.; la descripcion sera
especifica cuando se identifiqgue cada uno de los bienes 0 mercancias por
las senas que los individualizan
Valor total de la operacion
Nombre o razén social y Nit del impresor de la factura (Pre-impreso)

o Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas, solamente
para grandes contribuyentes '

« Numero y fecha de la resolucién de 1a DIAN que autoriza numeracion para
facturar (tiene una vigencia de dos afios para la utilizacion de la
numeracion)

« Discriminacion dei correspondiente impuesto sobre las ventas, cuando el
proveedor sea uh responsable del régimen comun.

i
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2. Facturas por Computador (con software aplicativo para el sistema de
facturacion)

El software autorizado es aquel que ha cumplido con los requerimientos y
especificaciones técnicas solicitadas por la DIAN y autorizado por ésta
mediante resolucion a cada uno de los responsables de facturar.

Los requisitos son los mismos a los sefalados para la factura por talonario
"0 de papel, entendiéndose cumplido el requisito de pre impresion de la
denominacion, identificacién del vendedor o de quien presta el servicio,
" nimero consecutivo e identificacion del impresor, con la impresion
efectuada por el computador. £n todo caso el computador debera garantizar
un estricto contro! de la numeracién consecutiva.

Por lo anterior, las facturas por computador no son aquellas que elaboran
en Word o Excel, en caso de duda se debera solicitar copia de la resolucion
de la facturacién, donde consta que el proveedor esta autorizado a facturar
a través de un software.

» Documentos equivalentes a la factura (No requieren autorizacion de
numeracioén por la DIAN)

o Los tiquetes de maquina registradora, las boletas de ingreso a espectaculos
publicos, los tiquetes de servicio de transporte publico, los recibos de pagos
de matricuias y pensiones, las pélizas de seguro, titulos de capitalizacion y
sus comprobantes de pago, extractos expedidos por los fondos mutuos de
inversion, fondos de valores, fondos de pensiones y cesantias, los recibos
gue se expidan por servicios publicos, la factura electrénica, los contratos
celebrados con extranjeros sin domicilio © residencia, los tiquetes
expedidos para el cobro de peajes, la ndémina donde consten los
descuentos efectuados a los trabajadores y transacciones en bolsas de
valores.

* Los expedidos por las entidades de derecho publico incluidas las empresas
industriales y comerciales del Estado y sociedades de economia mixta
donde el Estado posea mas del 50% de su capital, entidades que presten
servicios publicos domiciliario, cAmaras de comercio, notarias, y en general
los expedidos por i0s no responsables del IVA que simultaneamente no

sean contribuyentes del impuesto de renta y complementarios.

e En operaciones realizadas con personas naturales no comerciantes
o inscritas en el régimen simplificado; el documento equivalente sera
expedido por el responsable del régimen comin (Municipio), que
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