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	GESTIÓN TRIBUTARIA
	



OBJETIVO:
Garantizar que las facturas de las oficinas de las empresas de la OSI estén acorde con las normas tributarias relacionadas con la expedición de las mismas
ALCANCE:
Inicia con la solicitud a la Central de Impuestos para la gestión de autorización de la numeración y su respectiva resolución de las facturas de venta a la DIAN y finaliza con la recepción de la resolución con la numeración autorizada. 

Este instructivo es de aplicación del Área Administrativa y Contable de todas las empresas de la Organización Sanitas Internacional, con el soporte de la Central de Impuestos.

PAUTAS Y LINEAMIENTOS:
La Central de impuestos a través de la Dirección de Planeación Fiscal es responsable:

· Establecer los controles para garantizar el cumplimiento de la  vigencia de las resoluciones de facturación.  

· Brindar asesorías a todos los funcionarios de la OSI en cuanto a los requisitos legales de la facturación.

· Revisar el diseño de nuevas facturas, para que cumplan los requisitos establecidos por la Ley.

DESARROLLO DEL CONTENIDO:
MARCO LEGAL.
Estatuto Tributario: Compilación de normas jurídicas con fuerza de ley que regulan los impuestos y procedimientos administrativos en Colombia. Artículos 615, 616, 617, 618 y 619.  

Decreto 1094 de 1996 emitido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público: Por medio del cual se reglamenta el Artículo 616-1 del Estatuto Tributario.

Decreto 1165 de 1996 emitido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público: Por el cual se reglamentan los artículos 437-2, 615, 616-1, 616-2, 617, 618 y 618-2 del Estatuto Tributario.

Resoluciones 3878 y 5709 de 1996 y 2002 de 1997 emitida por la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Decreto 3050 de 1997 emitido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público: Por el cual se reglamenta el Estatuto Tributario, la Ley 383 de 1997 y se dictan otras disposiciones. 

Resolución 4022 de 1998 emitida por la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales: Por la cual se aclara la Resolución Número 2002 de octubre 31 de 1997, que se refiere al artículo 684-2 del Estatuto Tributario, respecto del software aplicativo de facturación (SAF). 

Decreto 522 de 2003 emitido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público: Por el cual se reglamentan parcialmente la Ley 788 de 2002 y el Estatuto Tributario.

Ley 1231 de 2008 que regula la Factura como Título Valor.

Decreto 3327 de 2009 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1231 de 2008

Instructivo Normas para la declaración y Pago de Impuestos
NORMAS GENERALES

1. Es responsabilidad de la Central de Impuestos realizar oportunamente los trámites para la solicitud de un nuevo rango de numeración para las facturas o la habilitación de la numeración según se requiera.

2. Es responsabilidad del Gerente, Director Administrativo, Director de Contabilidad o el Contador de la empresa:

a. Establecer los rangos y prefijos (si aplica) para la Solicitud de Autorización de Numeración para Facturación de las oficinas de las empresas OSI a su cargo.

b. Solicitar a la Central de Impuestos por lo menos con dos meses de anticipación el trámite de autorización o habilitación del rango de numeración antes del vencimiento de la resolución, que se terminen las facturas físicas o el rango de numeración finalice (facturas por computador).

c. Hacer seguimiento a la rotación y existencias de las facturas, con el fin de tramitar la solicitud de impresión de las mismas; si no tiene cambios a través de la Central de Compras y si los tiene a través de la Central de Ingeniería de Procesos. En cualquiera de los casos debe revisarse que estén actualizados todos los textos de la misma y en especial los de tipo tributario así como la respectiva resolución. 

d. Mantener y controlar el archivo del consecutivo de las facturas utilizadas y anuladas, estas últimas con el original y todas sus copias, el cuál debe permanecer en debido orden para una posible revisión de la DIAN.

e. Reportar a la Central de Impuestos aquellos casos en los que la numeración sobró o no se utilizó ya sea porque la sociedad se liquidó o se perdió la facturación, con el fin de que ésta informe a la DIAN este hecho para evitar que otros contribuyentes soporten costos o gastos con esas facturas.

f. Destruir las facturas que se dañen, deterioren o sobren (liquidación de una empresa) realizando un acta de destrucción que contenga:

a. Fecha de destrucción.

b. Rango de numeración de las facturas.

c. Motivo por el cual se destruyeron las facturas.

d. Firma Director Administrativo, Director de Contabilidad o Contador de la  empresa.

e. Firma de dos funcionarios testigos del hecho.

En los casos de deterioro o daño se puede solicitar nuevamente la impresión de las facturas.

3. La resolución de la Solicitud Autorización de numeración para Facturación emitida por la DIAN tiene una vigencia de dos (2) años contados desde su fecha de expedición. 

4. Es responsabilidad del Director de Planeación Fiscal realizar el seguimiento y control mensual a la fecha de vencimiento de la resolución con la cual se aprobó la Solicitud de Autorización de numeración de Facturación de cada oficina de la OSI, con el fin de informar a la empresa correspondiente para que ésta  reporte los rangos de facturación a autorizar o habilitar y así realizar el trámite necesario ante la DIAN. 

NORMAS ESPECÍFICAS

1. Si al finalizar la fecha de vigencia de la resolución de la Solicitud de Autorización de numeración de Facturación, no se ha agotado la facturación autorizada se debe solicitar a la DIAN la habilitación del rango de numeración no utilizado. El nuevo número de resolución y fecha de autorización debe registrarse así:

a. Si las facturas ya se encuentran impresas, mediante sello de caucho en cada una de las facturas.

b. Si las facturas no se han impreso se solicita a la Central de Compras que actualice los datos antes de imprimir.

Estas actividades son responsabilidad del Gerente, Director Administrativo, Director de Contabilidad o el Contador de la empresa según corresponda.

CONTROL FISCAL: 

Las personas que utilicen para el registro de sus ventas de bienes o prestación de servicios, sistema POS o factura por computador, deberán imprimir al final del día, el “Comprobante Informe Diario”, por cada servidor. El comprobante deberá contener la siguiente información:

a) Nombre o razón social y NIT del vendedor o prestador del servicio;

b) Número de identificación de las máquinas registradoras o computadores que emitieron el documento equivalente o la factura;

c) Fecha del comprobante;

d) Registro del número inicial y final de las transacciones diarias efectuadas por cada máquina o computador;

e) Discriminación de las ventas de bienes o prestación de servicios por cada departamento, identificando las operaciones exentas, excluidas y gravadas, estableciendo respecto de estas últimas, el valor de las ventas por cada tarifa de IVA. En caso de descuentos éstos deberán aparecer discriminados por departamentos;

f) Discriminación por máquina, computador o terminal, especificando el número de transacciones atendidas y valor de las ventas de bienes o servicios prestados por cada una de ellas;

g) Totalización de los medios de pago especificando el número de transacciones y el valor de la operación por cada uno de ellos, desglosando:

- Efectivo

- Cheques

- Tarjetas débito y crédito

- Ventas a crédito

- Bonos

- Vales

- Otros, y

h) Valor total de lo registrado.

El comprobante informe diario deberá elaborarse en original y copia debiendo el primero formar parte integral de la contabilidad y el segundo conservarse en el establecimiento de comercio para ser exhibido cuando la administración tributaria y aduanera lo exija.

Quienes utilicen máquinas registradoras con sistemas POS o facturación por computador, deberán tener una cinta testigo magnética, la cual estará a disposición de la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales cuando ésta lo solicite.

Controles a las ventas a través de máquinas registradoras por departamentos y por artículo con departamento asociado (PLU). 

Las personas o entidades que utilicen estos sistemas deberán identificar en una lista genérica los artículos para la venta o prestación de servicios, indicando el departamento al cual corresponden y la tarifa del impuesto sobre las ventas asociada al departamento.

Dicha lista deberá conservarse en cada establecimiento de comercio a disposición de la DIAN.

En todos los casos en el artículo exhibido al público deberá identificarse el departamento al cual corresponde.

Quienes utilicen para sus ventas o prestación de servicios estos sistemas, deberán imprimir al final del día el comprobante “Z” que arroje cada una de las máquinas, el cual deberá contener la siguiente información:

a. Nombre o razón social y NIT del vendedor o prestador del servicio;

b. Número de identificación de la máquina registradora;

c. Fecha del comprobante;

d. Discriminación de las ventas del día por departamento;

e. Registro del número inicial y final de las transacciones del día, y

f. Valor total de lo registrado.

Quienes utilicen las máquinas registradoras por departamento y por artículo con departamento (PLU), deberán elaborar un comprobante resumen denominado “informe fiscal de ventas diarias”, por cada establecimiento de comercio, el cual reunirá la siguiente información:

a) Identificación del establecimiento de comercio y fecha del comprobante;

b) Número de identificación de cada máquina registradora del establecimiento, el cual debe corresponder al mismo señalado en el comprobante Z;

c) Discriminación de las ventas de bienes o prestación de servicios por departamento, identificando las operaciones exentas, excluidas y gravadas, señalando para estas últimas la tarifa de IVA correspondiente, y

d) Totalización de los medios de pago especificando el número de transacciones y el valor de la operación por cada uno de ellos, desglosando:

- Efectivo

- Cheques

- Tarjetas débito y crédito

- Ventas a crédito

- Bonos

- Vales

- Otros.

Al informe fiscal de ventas diarias, deberá anexarse el comprobante Z de cada una de las máquinas registradoras utilizadas en el establecimiento de comercio.

El informe fiscal de ventas diarias deberá elaborarse en original y copia debiendo el primero formar parte integral de la contabilidad y el segundo conservarse en el establecimiento de comercio para ser exhibido cuando la administración tributaria y aduanera lo exija.

Disposiciones para la facturación 

1. Las personas que están obligadas a expedir factura o documento equivalente a la factura son:  

a. Todas las personas naturales pertenecientes al régimen común y jurídicas responsables del Impuesto sobre las ventas.

b. Todas las personas o entidades que tengan la calidad de comerciantes.

c. Quienes ejerzan profesiones liberales o presten servicios inherentes a estas.

d. Quienes vendan bienes producto de la actividad agrícola o ganadera, cuando la cuantía de la operación supere el valor establecido por el Gobierno Nacional para cada año.

e. Los tipógrafos y litógrafos que pertenezcan al régimen simplificado del impuesto sobre las ventas.

2. Las personas o entidades que no están obligadas a expedir factura o documento equivalente son:

a. Los bancos, Corporaciones financieras, Corporaciones de ahorro y vivienda, las compañías de financiamiento comercial. 

b. Las cooperativas de ahorro y crédito, los organismos cooperativos de grado superior, las instituciones auxiliares del cooperativismo, las cooperativas multiactivas e integrales, y los fondos de empleados en relación con las operaciones financieras que realicen tales entidades.

c. Los responsables del régimen simplificado.

d. Los distribuidores minoristas de combustibles derivados del petróleo y gas natural comprimido en lo referente a estos productos.

e. Las empresas que presten el servicio de transporte público urbano o metropolitano de pasajeros, en relación con estas actividades.

f. Quienes presten servicios de baños públicos, en relación con esta actividad.

g. Las personas naturales vinculadas por una relación laboral o legal y reglamentaria, en relación con esta actividad. 

h. Las personas naturales que únicamente vendan bienes excluidos del impuesto sobre las ventas o presten servicios no gravados, siempre y cuando no sobrepasen los topes de ingresos y patrimonio exigidos a los responsables del régimen simplificado.

3. Las actividades mercantiles que no están obligadas a expedir factura son:

a. Agrícola o ganadera si la venta de bienes producto de esta actividad es efectuada por personas naturales, cuando la cuantía de esta operación sea inferior a la establecida por la ley. 

b. Ventas y arrendamientos de bienes que constituyen activos fijos, para el vendedor o arrendador, que tenga la calidad de no comerciante. 

c. Los miembros de la unión temporal para servicios prestados si éstos se refieren a los comprometidos para el cumplimiento del contrato.

d. Las utilidades provenientes de un contrato de cuentas en participación no pueden considerarse una operación de venta, importación o prestación de un servicio por lo tanto en tal caso no existe la obligación de facturar.

4. Las facturas de venta emitidas y/o recepcionadas deben cumplir con los siguientes requisitos: 

a. Estar denominada expresamente como factura de venta.

b. Indicar el apellido y nombre o razón social, cédula de ciudadanía o Número de Identificación Tributaria y Firma del vendedor o de quien presta el servicio.*  

c. Apellidos y nombre o Razón Social con identificación del adquiriente de los bienes o servicios.

d. Discriminación del valor del IVA (si aplica).

e. Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración consecutiva de facturas de venta, autorizado por la DIAN indicando el número de la resolución y su fecha, la cual debe estar vigente.*

f. Fecha de expedición de la Factura. 

g. Descripción específica o genérica de los artículos vendidos o servicios prestados. 

h. Valor total de la operación.  

i. El nombre o razón social y Número de Identificación Tributaria del impresor de la factura.* 

j. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

k. Fecha de vencimiento de la factura. 

l. Condiciones de pago (Contado o Crédito).

Al momento de expedir la factura los requisitos de los literales señalados con (*) deben estar preimpresos a través de medios litográficos, tipográficos o de técnicas industriales de carácter similar. En caso de que se utilice un sistema de facturación por computador o POS se entiende por cumplido este requisito siempre y cuando se muestren en la factura que emita el sistema de información utilizado.

5. Las facturas de venta emitidas por las empresas de la OSI y las presentadas por los proveedores y prestadores de servicios de las mismas deben cumplir con los requisitos expuestos en la norma anterior, por lo tanto, si la factura del proveedor o prestador no cumple con todos los requisitos, las áreas administrativas y contables o los responsables de la radicación de las facturas de venta deben devolver el documento para que se efectúen las modificaciones del caso. 

6. En la factura de venta se debe indicar la tarifa y/o código de actividad económica a la que pertenece la empresa con el fin de determinar el valor de la retención del Impuesto de Industria y Comercio, si éste no se indica el pagador está facultado a aplicar la tarifa más alta. 

7. La factura de venta debe discriminar o especificar el Impuesto a las Ventas, cuando éste haya sido aplicado. 

Documento equivalente a la factura
1. Las personas naturales pertenecientes al Régimen Simplificado que vendan bienes o presten servicios, deben diligenciar el documento equivalente a la factura de venta, el cual reemplaza la Cuenta de cobro. 

2. La Organización Sanitas Internacional ha diseñado un formato del documento equivalente  a la factura el cual cumple con todos los requisitos legales vigentes, éste debe ser entregado por la empresa de la OSI correspondiente a la persona natural perteneciente al régimen simplificado con la que tiene relaciones comerciales para que ésta lo diligencie de acuerdo con las indicaciones contenidas en el instructivo de diligenciamiento. 

3. Las empresas de la OSI deben controlar el uso de este documento mediante la asignación de un número consecutivo generado por los sistemas de información contable. Este número consecutivo de control debe ser llevado de acuerdo con lo dispuesto por la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y es responsabilidad del área contable manejarlo según la normatividad vigente. 

4. Los médicos e instituciones prestadoras de servicios de salud y los proveedores de bienes y servicios deben usar el Documento equivalente  a la factura o su propia facturación si la tienen. 

5. Son considerados como documentos equivalentes de la factura de venta:

a. El tiquete de máquina registradora. 

b. La boleta de ingreso a espectáculos públicos.

c. La factura electrónica.

d. Los contratos de medicina prepagada, sus planes complementarios y las afiliaciones a planes obligatorios de salud. 

e. Los tiquetes de transporte de pasajeros.

f. Los recibos de pagos de matrículas y pensiones expedidos por establecimientos de educación reconocidos por el gobierno.

g. Las pólizas de seguros, títulos de capitalización y los respectivos comprobantes de pago.

h. Extractos expedidos por sociedades fiduciarias, fondos de inversión, fondos de inversión extranjera, fondos mutuos de inversión, fondos de valores, fondos de pensiones y de cesantías.

Documento equivalente a la factura
INSTRUCCIONES DE TRABAJO
Gerente / Director Administrativo / Director de Contabilidad / Contador 

1.0. Envíe a la Central de Impuestos una comunicación escrita solicitando la gestión de la autorización de la numeración de las facturas indicando: 

a. Para habilitación: Rango de numeración cuya Resolución de autorización está próxima a vencer, indicando el último número de factura utilizado.

b. Para nuevo rango de numeración: Rango de la nueva numeración teniendo en cuenta el consumo estimado para dos años.

2.0. Si se trata de una nueva factura o requiere modificar la información de la existente, se debe tener en cuenta lo descrito en el procedimiento Gestión Documental.
Procedimiento Gestión Documental.
Analista Informática Tributaria

3.0. Ingrese al archivo Control de Numeración de Facturas y realice las siguientes verificaciones y/o acciones según corresponda:

3.1. Verifique que el rango de numeración registrado en la solicitud esté acorde con la última resolución de autorización emitida para la empresa respectiva y que no esté repetido.

3.1.1 Si el rango no coincide o la numeración está repetida envíe un correo electrónico al funcionario que realizó la solicitud informándole el suceso para que este verifique e informe la numeración correcta.

3.2. Verifique que la resolución no se haya vencido.  

3.2.2 Si la resolución esta vencida informe por correo electrónico al funcionario que realizó la solicitud acerca de este hecho e indíquele que no puede utilizar las facturas que contienen la numeración solicitada hasta tanto no se reciba la resolución de habilitación.

3.3. Verifique que la cantidad de números se encuentre dentro del promedio solicitado en ocasiones anteriores.

3.3.1 Si la cantidad es superior o inferior al promedio solicite al Funcionario que realizó la solicitud las explicaciones de este hecho por correo electrónico.

4.0. Elabore la Solicitud de Autorización de Numeración para Facturación y entréguela al Director de Planeación Fiscal para su aprobación.

Director de Planeación Fiscal 

5.0. Verifique que la solicitud esté correctamente diligenciada y coloque el visto bueno en señal de aprobación. 

5.1. Si encuentra inconsistencias devuelva la solicitud indicando las causas para que la elaboren nuevamente.

Director de Planeación Fiscal / Analista Informática Tributaria

6.0. Reciba la Solicitud de Autorización de Numeración para Facturación aprobada y adjunte los siguientes documentos:

a. Fotocopia del Registro Único Tributario de la empresa solicitante.

b. Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía del representante legal de la empresa solicitante. 

c. Certificado original de existencia y representación legal con fecha de expedición no mayor de tres (3) meses. Para el caso de las empresas bajo administración de la DIAN (personas jurídicas) se puede enviar fotocopia de este documento.

d. Si la solicitud es para habilitación adjunte fotocopia de la resolución anterior. 

7.0. Gestione la firma de la Solicitud de Autorización de numeración para Facturación por parte del Representante Legal de la respectiva empresa de la OSI y envíela junto con los documentos de soporte a la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) a través de la Central de Correspondencia.

8.0. Reciba la resolución e ingrese los datos correspondientes en el archivo Control de Numeración de Facturas.

Nota: Si la Resolución es recibida directamente en la empresa solicitante, ésta debe enviar la original de la misma a la Central de Impuestos para el correspondiente control de la numeración autorizada.

9.0. Envíe copia de la resolución a la empresa solicitante por medio físico con un memorando o vía correo electrónico con la resolución escaneada.

10.0. Archive el original de la Resolución de la Solicitud de Autorización o Habilitación de Numeración para Facturación en la carpeta de la empresa correspondiente.

Director Administrativo / Director de Contabilidad / Contador 

11.0. Tramite la impresión de la Factura así: 

a. Si la factura es nueva o la existente requiere modificaciones en la información o diseño, se debe tener en cuenta lo descrito en el procedimiento Gestión Documental.
b. Si la factura no requiere modificaciones solicite la impresión a la Central de Compras.

Para los dos casos envíe el modelo de la factura y la resolución en la que la DIAN autorizó la numeración.

Procedimiento Gestión Documental.
CONTROL DE ACTUALIZACIONES
	VERSIÓN
	FECHA
	RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN
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