Vicerrectoria Administrativa

C-10410002 — 7941
Medellin, 01 de marzo de 2018

PARA ORDENADORES DE GASTO, iN,TERVENTO‘RéS DE CONTRATOS’ Y
CONVENIOS, ADMINISTRADORES Y PERSONAL DE APOYO DE LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y F-INANCIEROS..

Asunto: Anulacion facturas de venta (moédulo SD)

Durante la vigencia 2017 se anularon mds de $30.000 millones, por ios
siguientes motivos: :

v Errores de slaboracion.

v El cliente solicita anular la Factura por extravié del original, aunque esta
fue recibida, ’

Y El cliente solicita anulacidn por cambic de fecha, aunque 1a factura fue
recibida oportunamente.

v' El cliente solicita anulacién de factura por falta de documentos soportes al
momento de radicacion, aunque el servicio se haya presentado.
La anulacion de facturas debe ser una practica justificada v no un método
utilizado para la correccion de errores que distorsionan los ingresos reales de la
institucion.

Par lo anterior, la anulacién de facturas s6lo podré realizarse cuando afecta su
validez como titulo valor.

Casos en los cuales se podra realizar la anulacion de la factura:

v' Pérdida de Ia factura original — original cliente: Se deperd anexar al
formato de anulacidh de factura, el denuncio por pérdida y su
justificacion.
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v Dafio de la factura por problemas de impresion,

v Devolucion de Ia factura no recibida por inconvenientss en el envio
del correo certificado? Se debera anexar al formato de solicitud de
anulacidn, la gufa con la constarni¢ia de devolucién.

¥ Por errores en la elaboracién de la factura tales como datos

incorrectos de la persona natural o juridica (NMIT, razon social,
direccion).

¥ Por soilcrtud expresa del Ordenador o Interventor, por situaciones
internas justificables: El interventor o coordinador del contrato o
convenio, debera sustentar por escrito el motivo de la anulacion. T

Se debera solicitar la anulacién de las facturas al Area de Cartera, dentro de los
treinta (30) dias calendario a su expedicién, respetando las fechas establecidas
para su recepcion (del 1 al 20 de cada mes), a través del formatoe de solicitud de
anulacion debidamente firmado por el ordenador, la factura original y original
cliente y sus respectivos soportes.

A’cen.tamentsé,
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