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1. ANTECEDENTES

El articulo 1.6.1.4.12 del Decreto 1625 de 2016, Unico Reglamentario en Materia Tributaria
(DUT) establece como prueba de las transacciones con las personas no obligadas expedir
factura electronica de venta en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar, el
denominado “Documento Soporte”.

La Directiva Presidencial No.9 del 17 de septiembre de 2020, establecié para las entidades
publicas de la rama ejecutiva del orden nacional “...1.5 Si el proveedor no es obligado a
expedir factura electrénica de venta, segun el articulo 7 de la Resolucién No.00042 de 2020,
la entidad debe elaborar el documento soporte en adquisiciones a no obligados a facturar, y
para ello debe solicitar el rango de numeracion correspondiente en el Servicio Informatico
Electronico de numeracion de facturacion de la DIAN.”

Por lo expuesto anteriormente, El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio debe generar el
documento soporte antes mencionado, para lo cual se describe a continuacion el
procedimiento a seguir:

Para la emision del “Documento Soporte” de los meses de enero a noviembre debe tomarse
como base los reportes mensuales de obligaciones y reservas presupuestal; para el mes de
diciembre debera tomarse como base el reporte de “Reserva Presupuestal’; para aquellas
obligaciones que corresponden a los contratos de prestacién de servicios efectivamente
prestados en diciembre, pero que quedan en reserva presupuestal para pago en la siguiente
vigencia.

2. OBJETIVO:

Presentar el instructivo mediante el cual se describe la forma de generar el “Documento
Soporte” que se debe realizar de forma mensual correspondiente a las obligaciones de la
vigencia y reservas presupuestal; de los contratos de prestacion de servicios efectivamente
prestados.



3. PROCEDIMIENTO:

3.1. El primer paso es descargar del modulo de SIIF los reportes mensuales de
obligaciones tanto de la vigencia actual, reserva presupuestal y cuentas por pagar
presupuestales, estos reportes contienen la informacion necesaria para la creacién del
documento soporte.
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3.2.  Junto con el reporte de obligaciones se debe abrir el archivo Macro archivo ajuste, que
es donde se encuentra la macro que organiza la informacién necesaria para la creacion
de los documentos soportes.
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3.3.  Para consultar la macro , se requiere seguir ruta que se muestra en la imagen.
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3.4. Alentrar en el link se desplegara la macro '‘Macro ajuste archivo.xlsb'!Ajustar_macro2
y se da clic en el boton “Ejecutar”
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3.5. Lo que esta macro hace al ejecutarse es dejar las columnas con la informacién que
se necesita para la creacion del documento soporte, ademas de cambiar el formato
de valor y del numero de identificacion convirtiéndolo de texto a numero.

La informacion que consolida es:

a) Numero de documento
b) Fecha de registro

¢) Valor Actual

d) Tipo de identificacion

e) ldentificacion

f)  Nombre razén social

g) Concepto
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Abrir el archivo en Excel llamado “Base documento equivalente”, en él se encuentran
dos hojas, la primera hoja denominada “Base” alli es donde se pegara la informacién
resultante de los reportes anteriormente ajustados con la macro y una segunda hoja
llamada “Responsables de IVA” donde se encontrara el listado de los contratistas que
deben facturar, este listado se debe actualizar mensualmente, para esto se debe
solicitar al area de presupuesto esta informacion.
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La informacion de los reportes ajustados se copia y luego se pega en el archivo
“Base documento equivalente” en la hoja “base” desde la columna “B”.
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Después de pegar la informacion se copia la férmula que esta en la celda “I12” hasta

el dltimo registro.
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3.9.  Seffiltra por la columna “I” seleccionando los “Responsables de IVA”, para
seleccionar estas filas y borrarlas. De esta forma se deja la informacién de los
contratistas que no estan obligados a facturar.
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Con la base ya depurada se continua con la serie de datos de la columna “A” y se
copia la informacién de la columna “J” hasta el dltimo registro que tiene el archivo.

De acuerdo con lo definido por la DIAN, la humeracion es consecutiva y el Ministerio
de Vivienda debe solicitar el rango de numeracién correspondiente en el Servicio
Informatico Electrénico de numeracion de facturacion de la DIAN. Por tanto, al
momento de generar el documento soporte se debe contar previamente con la
respectiva resolucién y autorizacién de numeracion. Es importante validar que se
cuente con la resolucién vigente y si la numeracion se agota se debe solicitar
nuevamente el rango de numeracion ante la DIAN.
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3.11. Con esta informacion se abre el archivo en Word denominado “Documentos soporte
en adquisiciones”, que arroja el siguiente mensaje al cual se debe dar clic en el botén
IISI”.

Al abrir este documento, se ejecutars ef siguiente comando SQL:
! SELECT * FROM 'BaseS

Los datos de Is base de datos se colocardn en el documento, ;Desea continuar?

Mostrar Awua >>

Si ‘ No

3.12. De esta forma se crean todos los documentos soporte que estan relacionados en el
archivo Base.
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3.13. Con elfin de consolidar en un solo documento los soportes, se debe finalizar el proceso
de cruce de correspondencia, para esto se sigue la ruta enunciada en la imagen,
continuando con la seleccion de la casilla todos y clic en el botén aceptar.
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De esta forma se crea un documento en Word que se archiva con el nombre de “Documentos
soporte”; asi mismo se guardara el archivo en PDF; posteriormente se sube el archivo Word,
el documento PDF y la base en Excel a una carpeta en sharepoint denominada “Documentos

soporte”



3.14. Cuando se va adicionar informacion de otros meses, se debe seguir el mismo proceso,
teniendo en cuenta que en la base se copiara la informacion nueva en la fila siguiente
al ultimo registro del archivo.
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4. CONTROL DE CAMBIOS
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