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A continuacién, encontrard la descripcién de cada uno de los campos del formulario con su
respectivo detalle e informacidn correspondiente.

También encontrard en el formulario textos de apoyo en cada campo, para guiarle como

diligenciarlo-.

INFORMACION IMPORTANTE:

- El Servicio de Facturacién y sus procesos estan alineados con los requerimientos de la DIAN, al
igual que el modelo de factura el cual cumple con las exigencias de Ley.

La nota crédito hace referencia a la necesidad de generar un cambio de manera extraordinaria en
un documento legal de ventas (factura) ya generado por la Universidad, de acuerdo con los motivos
definidos por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.

La DIAN acepta notas crédito por los siguientes motivos:

v" Cuando el servicio no se presta.

v" Cuando se afecta su validez como titulo valor, como puede ser la
equivocada identificacion del cliente.

v" Cuando se ha facturado un valor diferente del servicio prestado.

Recuerde que cualquier inquietud o comentario podra dirigirla al equipo de facturacién o al correo
factuacion@uniandes.edu.co.



mailto:factuacion@uniandes.edu.co

FORMULARIO WEB NOTAS CREDITO

Solicitud de Facturacion
Giulianna Andrea Neira Garay

ga.neira@unian

Servicio # Facturacidn Electrdnica
Tipo = Solicitud

Informacion del Solicitante

Facultad/Direccién

FACULTAD DE ADMINISTRACIO
Area/Departamento

FACULTAD DE ADMINISTRACIO
Opcian de servicio

Motas Crédito

Seleccione la causa de nota crédito

Siguiente

CAMPOS DEL FORMULARIO

1. Facultad / Direccién: Corresponde a la facultad y/o direccidn a la que pertenece el usuario
solicitante.

2. Area /Departamento: Corresponde al drea y/o departamento al que pertenece el usuario
solicitante.

3. Opciodn de servicio: Corresponde a la opcion de solicitud que vamos a realizar, para este caso se
debe seleccionar nota crédito.




4. Seleccione la causa de nota crédito: Corresponde a las causas estipuladas por la DIAN para realizar
una nota crédito a una factura ya generada.

Las opciones a seleccionar son:

e Error en la identificacién del cliente

e Error en el valor del servicio

e Errores en facturacién de contratos

e Errores en facturacidn de proyectos

e Errores interfaz libreria

e Errores interfaz parqueaderos

e Errores usuarios SIRE

e Incumplimiento en el objetivo del servicio
e Servicio no prestado

Solicitud de Facturacion
Giulianna Andrea Neira Garay

Servicio # Facturacidn Electrénica
Tipo = Solicitud

Informacion de Nota Crédito

Mombre al cual se generé la Factura

Consecutivo de la Factura

Fecha de Emision de la Factura
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5. Nombre al cual se generé la factura: Se debe indicar el nombre exacto de la persona natural o
juridica a la cual se gener¢ la factura.

6. Consecutivo de la factura: Se debe indicar el nimero de la factura generada.
7. Fecha de emisidn de la factura: Se debe indicar la fecha en la que fue generada la factura.

8. Valor: Se debe indicar el valor de la factura

Detalle de |a justificacidn

Tipo de Mota Crédito

9. Detalle de la justificacién: Se debe indicar la razén exacta por la que se va a generar la nota crédito.

10. Tipo de Nota Crédito: Se debe seleccionar el tipo de nota crédito que se va a generar, ya sea
total o parcial.

e Sise selecciona la opcién total, se debe pasar al siguiente campo.
e Sise selecciona la opcidn parcial, saldra la siguiente pregunta:

o ¢Afecta algun item en particular de la Factura?: Se debe seleccionar Sl o NO
= Sise selecciona NO se debe pasar al siguiente campo.
= Sj se selecciona Sl, saldra el siguiente campo en el cual se debe indicar
cuales son los items que se deben afectar de la factura, al realizar la nota

crédito parcial y en qué proporcioén.

Especfique cual{es) afecta y en que proporcién

11. éSerd reemplazada la factura por anular?: Se debe indicar si la factura que se estd anulando se
va a reemplazar.

e Sise selecciona NO, se debe pasar al siguiente campo.
e Sise selecciona Sl, saldra el siguiente campo, en donde se debe indicar el nimero de caso
con el que se solicitd generar la nueva factura que reemplaza:

e
4
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i5era reemplazada la factura por anular?

Mamero de caso

Datos de Aprobaciéon

Secretario GeneralfJefe

Observaciones

RUUT no mayor a 1 afio, carta de compromiso (no mayor a 30 dias) (Membrete de la empresa; descuento con por-
centaje exacto a facturar; firma de la persona autorizada; Mombres y apellidos completos del estudiante), recibo de
matricula vigente, reserva presupuestal {iinicamente para entidades piiblicas) y todos los documentos necesarios

exigidos por la entidad para garantizar la aceptacidn y pago de la factura.

* Recuerda que puedes seleccionar hasta 10 archivos a la vez.
* El tamafo méximo de los archivos que puedes adjuntar es de 2GE.

Enviar

12. Secretario General/jefe: Se debe seleccionar el secretario general / jefe quién sera la persona
que debe autorizar la generacién de la nota crédito. Si la factura esta asociada a un Proyecto, el
Profesor Director del Proyecto sera en este caso el aprobador.

13. Observaciones: Este campo estd diseflado para informarnos sobre alguna
recomendacion/informacién importante, como, por ejemplo: si hay que adjuntar algin documento




a la nota crédito, si hay una fecha limite para la recepcién de la misma, si hay algo adicional que
debamos hacer al enviarla etc.

14. Cargar archivo: Espacio donde se deben cargar los documentos requeridos para adjuntar al envio
de la Nota crédito, se pueden seleccionar 10 a la vez y el tamafo maximo de todos en total es de 2
GB.

15. Una vez se marca “Enviar” a la informacion diligenciada, le serd enviado un correo al Aprobador
y una vez aprobado, le llegara un ndmero de caso con el cual le podra hacer seguimiento a la
solicitud.

MODELO NOTA CREDITO

El siguiente es el modelo de factura que cumple con los requisitos exigidos por la DIAN cumpliendo
con las condiciones para facturacion electrénica.

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES GRAN CONTRIBUYENTE Res. 9061 Dic 2020
REGIMEN TRIBUTARIO ESPECIAL Art 19 ET E—WE
NIT. B60007386-1
- = NO responsable IVA Art 476 ET b ",
Universidad de crimsaz Agente Retencion IVA Art 4372 ET B e S ]
" Agente Retencion ICA Bogota. DR 362-2002, Art.67. ClIU 8544 e o
los Andes Sc@umiendeseduce Mo ta a retencion on 1o Aenie. DR 21502077 AR 12 15148 S S LTI
TEL- 3304949 e
Colombia BOGOTA D C - Colombia = TR AT
=" -
| CTEEg o T P o
NOTA CREDITO DE LA FACTURA 10010010
ELECTRONICA DE VENTA
FECHA EMISION 28/0472022 - 16:19:20
Representacién Grafica de Nota Crédito De La Factura Electronica De Venta FECHA VENCIMIENTO 0228428
CLIENTE CLIENTE

ORDEN DE COMPRA

NITrec TEL Factura Ref COBO1558681 Fecha Ref 14/03/2022
CUFE Ref
616320467d04698dBbCb00CE010d26786cT 313! 99408 fi2l 17ae
Email 9d62be7fad32Be26b0d%
Motivo Anulacion de factura electronica
ITEM REFERENCIA DESCRIPCION CANTIDAD um VALOR UNITARIO pctos SUB TOTAL
191 Un primer desembolso que comresponde al ftreinta por 100 94 15,000.000.00 15,000,000 00

ciento (30%) del valor fotal de los recursos asignados.
Este pago se efectiard una vez se haya hecho la
entrega del cr y la de investigacion
en su version definitiva.

Numero de Lineas 1 MONEDA corP
OBSERVACIONES TOTAL BRUTO 15.000.000,00
El ejemplar que reciba la DIAN se utilizara sélo para fines de control, verificacion y fiscalizacion TOTAL BASE GRAVABLE 0.00
Vigilada MEN. Reconocimiento como Universidad: Decreto 1297 del 30 de mayo de 1964. DESCUENTOS

Reconocimiento personeria juridica: Resolucion 26 del 23 de febrero de 1949 Minjusticia. ANTICIPOS

VALOR LETRAS Quince millones Peso Colombiano Pesos

VALOR TOTAL 15.000.000,00

RECIBIDO FECHA

NOMBRE c.c
FIRMA Y SELLO

CUDE d96d99d4b13c3319a06c4745e14c54cc5a3bb3443aae308e7294144aca091225b0509118 1fe11b61981040ebc35a2d7
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