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Bucaramanga, 16 de enero de 2024. 

 
PARA: COMUNIDAD ACADÉMICO – ADMINISTRATIVA UDES 

 

Asunto: Trámite oportuno de facturas 

 
Cordial saludo, 

 

El subproceso de Contabilidad y el departamento de Auditoría Interna, se permiten comunicar 

a la comunidad académico-administrativa: toda factura por adquisición de bienes o servicios 

recibidas en sus dependencias, debe tramitarse dentro del mes de emisión del documento 

por parte del proveedor, adjuntando los soportes requeridos para la aprobación por parte del 

subproceso de Presupuesto. 

 

El no registrar las facturas en el respectivo mes, conlleva sanciones de tipo tributario a la 

institución por parte de los entes fiscalizadores, puesto que al ser aceptada en nuestro portal 

de facturación electrónica se debe causar para el respectivo cumplimiento de impuestos y 

debe coincidir con los documentos emitidos por los proveedores. 

 

De otro lado, de no causarse en el mes correspondiente, no se puede solicitar al proveedor 

cambio ni nota crédito, dado que toda factura emitida por un proveedor queda registrada 

inmediatamente en el portal de la DIAN. 

 

Cabe anotar que el subproceso de Compras es el responsable de la adquisición de bienes y 

servicios y de la legalización de cuentas o facturas como resultado de la operación comercial, 

por lo tanto se recomienda planificar oportunamente los requerimientos y realizar la gestión 

pertinente con ese subproceso para evitar contratiempos con la causación contable de facturas 



 
 

 

 

 

 

 
SC-CER440961 

CONTABILIDAD 

CIRCULAR INTERNA 

GED-FT-016-UDES 
Versión: 05 

 
 

o cuentas por demoras en la aceptación de facturas, pérdidas de documentos o 

incumplimientos de requisitos de documentos soporte. 
 

Agradecemos dar estricto cumplimiento a estas indicaciones. 

Cordialmente, 

 

JUAN CARLOS VELANDIA A. FREDY BAYONA ARENAS 

Contador General Director Departamento de Auditoría 

 

Copia: Talento Humano 

 

Transcriptor: Juan Carlos Velandia Alvarado 


