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Contexto

La Universidad del Cauca es una institucion de educacién superior publica y auténoma,
catalogada como Grandes Contribuyentes segun la Resolucion No. 012220 del 26 de
diciembre de 2022. En cumplimiento de sus obligaciones tributarias, la universidad debe
emitir factura electronica conforme a la Resolucion No. 000165 del 1 de noviembre de 2023,
que establece el sistema de facturacion electronica y adopta la versién 1.9 del anexo técnico
de factura electronica de venta, entre otras disposiciones. También se debe considerar la

Circular 00007 del 24 de octubre de 2022, que regula los requisitos de la factura electrénica.
Objetivo General

Instruir a la comunidad universitaria sobre los lineamientos para la emision de facturacion

electrénica para la adquisicidon de bienes y prestacion de servicios.
Alcance del Proceso

El proceso de implementacion de la facturacién electronica comenzé el 1 de diciembre de
2020 para la adquisicion de bienes y prestacién de servicios. La Universidad utiliza la firma
FTECH Colombia S.A. y el Proveedor Tecnoldégico CADENA S.A. para integrar el sistema

de facturacion con su sistema de recaudos.

A. Conceptos que Generan Factura Electrénica

e Por la venta de bienes:

1. Venta de café 4. Venta por remates de bienes
2. Venta de productos agropecuarios y muebles e inmuebles

otros productos de las Fincas La 5. Venta de semovientes

Sultana y La Rejoya 6. Oftros bienes que se determinen
3. Venta de reciclaje para la venta

e Por la prestacion de servicios:
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Matricula académica de pregrado y
posgrado

Cursos de extension (diplomados,
seminarios, talleres) ofrecidos por
CECAV, UNILINGUA, Conservatorio
de Musica

Cursos intersemestrales

Servicios del Sello Editorial

Servicios del Taller Editorial

Servicios del Centro de Salud Alfonso

Lopez

7. Servicios del Centro Deportivo
Universitario CDU

8. Otros servicios (constancias,

derechos de grado, inscripciones,
examenes, alquiler de auditorios,
entrada a museos, alquiler de

canchas)

9. Servicios de laboratorios

10. Utilidades en convenio

B. Generacion de Factura Electréonica

Matricula Financiera (Servicios Educativos): Generacién automatica del recibo a

través del sistema académico.

Otros Servicios Educativos: Solicitud del recibo de pago en dependencias autorizadas

para facturacién con la aplicacion instalada.

Otros: Generacion segun el tipo de documento y concepto en el sistema de recaudos
SQUID.

Convenios interinstitucionales: Cuando exista dentro de las actividades derivadas del

convenio una venta de un bien o servicio se facturara.
Proceso de emision de factura electrénica
El recibo se genera y se expide para pago.

Una vez pagado en los puntos de recaudo, el sistema SQUID actualiza el estado del

pago a "cancelado" y genera automaticamente la factura electrénica.
La factura electronica se transmite al proveedor tecnolégico autorizado.

El proveedor tecnoldgico transmite la factura a la DIAN para su validacion conforme a

los requisitos.
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Diagrama del Proceso
SISTEMA DE RECAUDO - SQUID
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Notas Débito y Notas Crédito

Son los documentos que permiten hacer cambios, ajustes o correcciones a las facturas

electrénicas de venta previamente facturadas, mediante el Cédigo Unico de Factura Electronica

- CUFE. Deben generarse y transmitirse a la DIAN de forma electrénica para su respectiva

validacion.

e Transmision de Factura Electronica

Los documentos electronicos son transmitidos desde el Proveedor Tecnolégico Cadena S.A

(Factura Tech Colombia) en archivo ZIP o attachment documencadat con los documentos

asociados en formato estandar de generacion XML y la representacion grafica en extensién PDF

de la factura electrénica para la validacién ante la DIAN. Una vez validada la envia al correo
electrénico del adquiriente; quien dispondra de 72 horas habiles para responder a los siguientes
eventos:
“Aceptacion” cuando el adquiriente este de acuerdo con contenido de la factura.
- “Rechazo” en caso de reclamacion.

Observaciones.

1. En caso de no haber respuesta de aceptacion o rechazo de la factura electrénica se dara por
aceptada tacitamente.

2. La expedicion y entregar la respectiva factura electronica se da en el momento de la
operacion de venta de bienes o prestacion de servicios, bien sea de manera fisica (usando
la representacion gréafica) cuando se trate de adquirientes no facturadores.

3. En caso de un adquiriente que no suministre datos personales se facturara con la frase
“Consumidor final” Nit. 222222222222

e Envio de la factura electrénica al adquiriente

La factura electronica se envia de manera automatica al correo del adquiriente registrado en
sistema financiero de la Universidad del Cauca; desde el correo mesadecontrol@facturatech.co
de FTECH COLOMBIA S.AS.

©
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e Pasos para descarga de carpeta comprimida

1. Descargar la carpeta .zip

891500319;UNIVERSIDAD DEL CAUCA;FEUC267 - ;0T,UNIVERSIDAD DEL CAUCA (Exiemna)  Recibidos x 2 &

B Facturatech @ 14:05 (hace 50 minutes) Y €

parami ¥

: Envio de comprobante
@ focturatech electrénico

Se ha emitido un comprobante electrénico a su nombre.

Datos del Emisor

NIT: 891500319
Razon Social UNIVERSIDAD DEL CAUCA
Email: ion@unicauca.edu.co

Datos de la factura
Tipo de comprobante: Factura

Numero de comprobante: FEUC26T
7e3hda2442e2eb. 200 33de7aebb77ac86e9

CUFE:

A continuacion presione una de las dos opciones para Aceptar o Rechazar el

comprobante:

o v

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

1 archivo adjunto- Analizado por Gmail @

<9

B reucer209.2ip

2. Unavez descargada la carpeta. ZIP, se puede ejecutar el archivo que aparece en la parte

superior derecha (se debe tener instalada alguna aplicacién de compresion).

lueva pestafia x

m FEUCZ2G67  Lzip 3
110 KB = Hecho

3. Al dar clic se despliega la ventana emergente donde se visualiza dos archivos. Se debe
ejecutar el archivo .PDF (el indicado con la flecha roja), Se recomienda tener instalado

un visor de PDF.

SC-CER 450832
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m FEUC267200.zip (copia de evaluacidn)

Archivo  Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

e EBC0Ome <\ ® @ 8 =

Afiadir  Extraeren Comprobar Wer Eliminar Buscar Asistente Informacién | Buscarvirus Comentaric  auto extraible

T |m FEUC267200.zip - archivo ZIP, tamario descomprimido 133,688 bytes

~

Mombre Tamafic Comprimide Tipo Meodificado

D, « Carpeta de archives

dian_FEUC267 ..pdf ¢ 115.328 102460 Documento Adob...  21/08/2024 1:0.,
e dian_FEUC267.  lxml 38.360 9932 Microsoft Edge HT...  21/08/2024 1:0..

Los archivos adjuntos relacionados con la factura electrénica corresponden a:

- La representacion grafica de la factura electrénica con extensién .PDF para impresion o
digital, es un documento legible para las personas a través del cual se puede hacer las
verificaciones de valores, conceptos, datos personales, etc.

- Archivo con extension .XML. contiene informacion estructurada, detallada y completa de toda
la factura en un lenguaje para uso explosivo por parte de las plataformas tecnolégicas y
sistemas de informacién. Por tanto, no es necesario hacer ninguna verificacion sobre este

archivo.
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Representacion gréafica de la factura electronica

UNIVERSIDAD DEL CAUCA

MIT: 391500318-2

Régimen: Mo responsable de VA

Tipo de persona: Juridica

CL §4 70 BRR CENTRO. Popayan, Cauca. Colombia
Tel. 8022200000

FEUC260001 hasta FEUCSZ0000.

Somes grandes contribuyentes, n
sujetos al impuesto de industria y cﬂme

Universidad
del Cauca

Awutorizacidn facturacion electrdnica No. 1876407 3475351 valida desde 2024-D6-21 hasta 2028-08-21 rango desde

responsables de VA . Agentes de retencidn de Impuesto sobre las ventas, no
reio

Cliente: G FACTURA ELECTROMICA DE
T.identidad: 1 VENTA: FEUC2ET .
Direccidn: MONEDA: COF Colombia, Pesos
Teléfono: _ HORA EMISION: 19:02:46-05:00
Email: @unicauca.edu.co FECHA FIRMADO: 21/08/2024 14:02:50
Forma de Pago: Centado FECHA DE EMISION FECHA DE VENCIMIENTO
Medio de Pago: Instrumento no definido
Total de 1 [ o | mes | ano J[ s | wmes [ ano |
Lineas: | = | [ | — — — |
Ho. Orden

[wmpmd“ 31147121 ‘ Fecha | 290712024 ]
# | cODIGO DESCRIPCION U.M. | CANTIDAD | PRECIO L. IMPUESTOS DCTO. TOTAL

NOM. [% o VAL| MONTO
1 [s014 DERECHOS DE GRADO COLECTIVO MIU 1,00 | $520.000,00 0.00 $520.000,00
PROFESIONAL
Motss® Subtotal: $520.000,00
Cargos: $0.00

SON: [quinientos veinte mil pesos ) Descuento: 30.00
CUFE: 24cabBM3Sci0arITAZ6031deS68E . o Total: $520.000,00

Firma Digital: SySEZvoet | HE SCus MasTCEWEaz
g THaylh B 10w pPHGFECWD LB E e

nﬁﬂo_x.\ L6 SO WO Ta R hmnmciq\:m
S UM G+ AEPLIrts FASFCLyH T gt e

Esta factura 25 un tiwo valor de acuerdo 3 at. 774 dal C.C. ¥ una vez acepiada declara haber recibido los blenes y servicos

3 satistacsion.

Representacidn Grafica de la Factura de Wenta Electrénica.

witg RIqEDqr SZedeme

Después de la Verificacion del contenido de la factura, nota crédito o nota débito por parte del
adquiriente, se requiere de la aplicacion del evento de aceptacion o rechazo de la factura en caso
de reclamacion dentro de los tres (3) dias habiles a la recepcion de la factura, de lo contrario el

sistema la aprobara de forma técita, quedando la factura como aprobada.

SC-CER 450832
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RECOMENDACIONES GENERALES

Para la facturacion electrénica se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Se aclara a los usuarios que reciben la factura electrénica, que este es un documento
soporte del pago realizado con anterioridad, por los distintos medios electrénicos y fisicos
por los servicios prestados. En consideracion a lo cual el mismo NO representa un nuevo
cobro y da cumplimento a las normas vigentes.

2. Las facturas electrénicas se generan y se entregan a nombre de la persona a quien se le
presta el servicio o bien, asi sea menor de edad independientemente de quien pague.

3. Con la factura electrénica no cambia el proceso de pago de los servicios prestados
(matricula inscripciones, laboratorios, multas, etc.), el pago contindia a través del recibo
generado desde el aplicativo SQUID. La factura electrénica se enviara una vez se efectle
el pago, independientemente del medio (ventanilla, corresponsal, PSE, tarjeta crédito)

4. Paralos aspirantes al proceso de admision a la Universidad del Cauca, se generara factura
electrénica una vez se oficialice el proceso de inscripcion.

5. Lafactura electrénica se genera por el valor neto del costo educativo.

6. En caso de que el usuario desee actualizar el correo electrénico para la recepcion de

factura electrénica, realizar la solicitud al correo electrénico terceros@unicauca.edu.co

La factura electrénica sera enviada a los clientes/adquirientes por la presentacion del bien o

servicios, estos pueden ser:

1. Estudiantes de pregrado, posgrado (especializacién, maestrias, doctorados), aspirantes a
los diferentes programas ofertados por la universidad, también se incluyen los servicios
prestados por la Unidad de Salud.

2. Personas naturales o juridicas que realicen pagos por: inscripcion a seminarios,
congresos, diplomados, cursos por extension.

3. Personas naturales o juridicas que adquieran libros en el Sello Editorial, tienda

universitaria.
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Inquietudes relacionadas con:

e Liquidacion de matriculas financieras comunicarse al correo
darcafinanciera@unicauca.edu.co.

e Liquidacion cuentas de cobro credito@unicauca.edu.co.

DEFINICIONES:

Factura Electronica de Venta: es un documento soporte de una transaccion de venta de bienes

y/o servicios. La factura electrénica se genera, valida, expide y recibe en formato electrénico.

Adquiriente: Es adquiriente la persona natural o juridica y demas sujetos que adquieren bienes
y/o servicios que se encuentran obligados a exigir y exhibir la factura de venta y/o documento

equivalente.

Cddigo de respuesta rapida -Codigo QR: Por sus siglas en inglés «quick response code»,
«co6digo de respuesta rapida», que consiste en un cédigo de barras bidimensional cuadrado que

permite almacenar informacién en una matriz de puntos.

Cédigo Unico de Factura Electronica -CUFE: Es un requisito de la factura electronica de venta
con validacion previa a su expedicion, constituido por un valor alfanumérico que permite
identificar de manera inequivoca la citada factura, incluido en los demas documentos e

instrumentos electronicos que se deriven de la citada factura, cuando fuere el caso.

Contenedor electrénico/ attachment document: Es un instrumento electrénico obligatorio que
se utiliza para incluir la informacion de la factura electrénica de venta, las notas débito, notas
crédito y los demas instrumentos y en general la informacion electrénica derivada de los sistemas

de facturacion, junto con la validacién realizada por la Unidad Administrativa Especial Direccion

de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN, cuando fuere del caso.



mailto:credito@unicauca.edu.co

Proceso de Apoyo
Gestion Administrativa y Financiera
Guia de Emision de Factura Electronica - Universidad del Cauca

Universidad
del Cauca

Cdédigo: PA-GA 5.2-OD-10 | Version: 1 | Fecha de Actualizacion: 1-09-2024 | Pagina 10 de 11

Facturador electrénico: Es facturador electronico el sujeto obligado a expedir factura
electronica de venta, notas débito, notas crédito y demas documentos electrénicos que se
deriven de la factura electrénica de venta de conformidad con los requisitos, caracteristicas,
condiciones, términos y mecanismos técnicos y tecnoldgicos que para el efecto establezca la
Unidad Administrativa Especial Direccidbn de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. Esta
definicion incluye igualmente a los sujetos que, sin estar obligados a expedir factura de venta o

documento equivalente, opten por expedir factura electronica de venta.

Generacidn delafacturaelectrénica de venta: La generacion de la factura electronica de venta
es el procedimiento informatico para la estructuracién de la informacién de acuerdo con los
requisitos que debe contener una factura electrénica de venta, previo a la transmision, validacion,
expedicién y recepcién de la misma, cumpliendo las condiciones, términos, mecanismos técnicos
y tecnologicos que para el efecto sefiala la Unidad Administrativa Especial Direccién de

Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

Notas débito y notas crédito para la factura electrénica de venta: Las notas débito y notas
crédito son documentos electrénicos que se derivan de las operaciones de venta de bienes y/o
prestacién de servicios que han sido previamente facturados, asociadas o0 no a una factura
electrénica de venta, mediante el Codigo Unico de Factura Electronica —CUFE cuando sea el
caso, las cuales se generan por razones de tipo contable y/o fiscal, cumpliendo las condiciones,
términos, mecanismos técnicos y tecnoldgicos que para el efecto sefiale la Unidad

Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN.

Procedimiento informético de validacion: Es el procedimiento mediante el cual se verifica el
cumplimiento de las reglas del anexo técnico correspondiente; cuyo resultado para cada campo
0 grupo de campos de informacidon puede ser la aceptacién, rechazo o notificacion, segun
corresponda; el cual es realizado por la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos

y Aduanas Nacionales — DIAN.

Proveedor Tecnolégico: El proveedor tecnoldgico es la persona juridica habilitada por la Unidad

Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN, que cumple con
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las condiciones y requisitos establecidos en el articulo 616-4 del Estatuto Tributario y en este
Capitulo, para prestar a los sujetos obligados a facturar que sean facturadores electrénicos, los
servicios de generacion, transmision, entrega y/o expedicion, recepcion y conservacion de las
facturas electrénicas de venta, sin perjuicio de la prestacion de otros servicios, de acuerdo con
las condiciones, términos, mecanismos técnicos y tecnoldgicos que para el efecto establezca la

Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

Sujetos obligados a facturar: Los sujetos obligados a facturar son las personas naturales o
juridicas y demés sujetos que deben cumplir con la obligacion formal de expedir factura de venta
y/o documento equivalente, por todas y cada una de las operaciones de venta de bienes y/o
servicios; atendiendo el sistema de facturacién que le corresponda de conformidad con las
condiciones, términos, mecanismos técnicos y tecnoldgicos que para el efecto establezca la
Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. Estan
comprendidos dentro de este concepto los sujetos no obligados a expedir factura de venta y/o
documento equivalente que de manera voluntaria opten por cumplir con la citada obligacion

formal.
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