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LAS FACTURAS PROFORMAS Y ÓRDENES DE COMPRA, DEBEN CONTENER MÍNIMO LA SIGUIENTE INFORMACIÓN:
· Pro forma Nacional – Orden de Compra

· Apellidos y nombre o razón social y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.
· Apellidos y nombre o razón social y NIT del adquirente de los bienes y servicios.
· Descripción específica o genérica de la mercancía (Si la información se encuentra en otro idioma debe haber un anexo en Español). 

· Fecha de expedición. 
· Cantidad, precio y valor total a pagar por la mercancía. (Antes de Impuestos y descuentos). 

Nota: La factura Pro-forma NO debe presentar enmendaduras o errores.

Nota I: La factura Pro-forma debe indicar el porcentaje y valor del impuesto al consumo (Si aplica).
Nota II: Fecha de vencimiento (si no se encuentra, se entiende que la factura se paga a los 30 días siguientes a la emisión de la misma).
Nota III: Si la factura Pro-forma corresponde a un vehículo con chatarrización, se debe indicar el tipo de vehículo y el número de ejes.
Las facturas proformas que se encuentren valoradas en una moneda diferente a pesos colombianos deben indicar con cual tasa de cambio se debe realizar el pago (según lo pactado con el cliente), si dichas proformas tienen un anticipo, se debe especificar lo siguiente:

· Monto

· TRM

· Porcentaje de IVA y valor correspondiente en la moneda de negociación.

· Fecha de desembolso.
· Fecha de entrega del bien.

· Pro forma Importación - Orden de Compra 
· Fecha de expedición.

· Nombre o razón social del vendedor, dirección, teléfono de contacto y correo electrónico.

· Nombre o razón social del comprador.
· Descripción específica o genérica de la mercancía (Si la información se encuentra en otro idioma debe haber un anexo en Español).
· Cantidad, precio y valor total a pagar por la mercancía.

· Moneda de la negociación.

· Condiciones de entrega de la mercancía (Términos Incoterms).

· No debe presentar enmendaduras o errores.

· Si la factura corresponde a bienes usados o repotenciados, se debe indicar el año de fabricación y el valor a nuevo de los mismos.

· La información debe ser expedida en español.

· Indicar Condiciones de Pago.

Cuando los equipos son usados, deben adicionar a la factura los siguientes datos:

· Año de fabricación del Activo

· Precio del Activo cuando era Nuevo

· Precio del Activo en la Actualidad

· Indicar si está repotenciado el equipo completo ò solo una parte de él.
LAS FACTURAS DE VENTA Y FACTURAS COMERCIALES DEBEN CONTENER MÍNIMO LA SIGUIENTE INFORMACIÓN:
· Factura de Venta (Art. 617 Estatuto Tributario) o normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan:

· Estar denominada expresamente como FACTURA DE VENTA (debe estar pre-impreso).

· Apellidos y nombre o razón social y NIT del vendedor o de quien presta el servicio (debe estar pre-impreso).

· Apellidos y nombre o razón social y NIT del adquirente de los bienes y servicios, junto con discriminación del IVA pagado.
· Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración consecutiva de facturas de venta. (Debe estar pre-impreso). Además del rango de facturas de venta autorizado por la DIAN con una vigencia no superior a dos año (Concepto 039173 de Julio 8 de 2003 DIAN).
· Fecha de expedición. 
· Descripción especifica o genérica de los artículos vendidos o servicios prestados

· Valor total de la operación.

· El nombre o la razón social y el NIT del impresor de la factura de venta. (debe estar pre-impreso).

· Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.
Nota: La factura NO debe presentar enmendaduras o errores.
Nota I: La factura debe indicar el porcentaje y valor del impuesto al consumo (Si aplica).
Nota II: Fecha de vencimiento (si no se encuentra, se entiende que la factura se paga a los 30 días siguientes a la emisión de la misma).

Nota III: Si la factura corresponde a un vehículo con chatarrización, se debe indicar el tipo de vehículo y el número de ejes.
· Factura Comercial (Art. 188 Resolución 4240 de Junio 9 de 2000):
· Fecha de expedición.

· Nombre o razón social del vendedor, dirección, teléfono de contacto y correo electrónico.

· Nombre o razón social del comprador.

· Descripción específica o genérica de la mercancía (Si la información se encuentra en otro idioma debe haber un anexo en Español).

· Cantidad, precio y valor total a pagar por la mercancía.

· Moneda de la negociación.

· Condiciones de entrega de la mercancía (Términos Incoterms).

· No debe presentar enmendaduras o errores.

· Si la factura corresponde a bienes usados o repotenciados, se debe indicar el año de fabricación y el valor a nuevo de los mismos.

· La información debe ser expedida en español.

· Indicar Condiciones de Pago.

Cuando los equipos son usados, deben adicionar a la factura los siguientes datos:

· Año de fabricación del Activo

· Precio del Activo cuando era Nuevo

· Precio del Activo en la Actualidad

· Indicar si está repotenciado el equipo completo ò solo una parte de él.

Nota: El proveedor debe indicar en factura de venta / comercial o por medio de certificación, si el activo se entrega con instalación, si no hay información se asume que no está incluida.

